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REF.: INFORME DE GESTION. Destinatarios. Presentacién ;Cémo se debe proceder cuando el representante legal de una entidad, no hizo entrega
del Informe de Gestién al momento de su retiro? ;Cudles son las consecuencias disciplinarias de esta omisiéon? RAD.: 20209000043432 del 01 de
febrero de 2020.

En atencidn a la comunicacion de la referencia, mediante la cual consulta sobre la obligatoriedad de presentar el acta de informe de gestién, el
procedimiento a seguir en ausencia de la respectiva presentacion, y la consecuencia de tal omisién, me permito manifestarle lo siguiente:

El retiro del servicio, no sélo de los empleados de manejo y de Direccién, sino de cualquier empleado, conlleva el hacer entrega tanto de los
bienes, como de los asuntos que se encuentran a su cargo y bajo su responsabilidad.

En ese sentido, la Ley 951 de 2005, “Por la cual se crea el acta de informe de gestion”, sefiala:

“ARTICULO 1. La presente ley tiene por objeto fijar las normas generales para la entrega y recepcién de los asuntos y recursos publicos del
Estado colombiano, establecer la obligacién para que los servidores publicos en el orden nacional, departamental, distrital, municipal,
metropolitano en calidad de titulares y representantes legales, asi como los particulares que administren fondos o bienes del Estado presenten
al separarse de sus cargos o al finalizar la administracion, segtn el caso, un informe a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, de los
asuntos de su competencia, asi como de la gestién de los recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados para el
ejercicio de sus funciones”. (Negrilla y subrayado fuera de texto)

“ARTICULO 2. La presente ley es aplicable a todas las Ramas del Poder Piblico, a saber: Legislativa, Ejecutiva y Judicial en el orden nacional,
departamental, distrital, municipal y metropolitano en calidad de titulares y representantes legales, asi como los particulares que manejen
fondos o bienes del Estado”.

“ARTICULO 3. El proceso de entrega y recepcién de los asuntos y recursos publicos deberd realizarse:
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1. Al término e inicio del ejercicio de un cargo publico para los servidores publicos descritos en los articulos 1 y 2 de la presente ley o de la
finalizacién de la administracién para los particulares que administren fondos o recursos del Estado.

2. Cuando por causas distintas al cambio de administracién se separen de su cargo los servidores publicos a quienes obliga este ordenamiento.
En este caso, la entrega y recepcién se hard al tomar posesion del cargo por parte del servidor publico entrante, previa aceptacién que debera
rendir en los términos de la presente ley. Si no existe nombramiento o designacién inmediata de quien deba sustituir al servidor publico saliente,
la entrega y recepcidn se hard al servidor ptblico que designe para tal efecto el superior jerarquico del mismo”.

Por su parte, la Contraloria General de la Republica, mediante la Circular No. 11 del 27 de julio de 2006, impartié instrucciones a los
destinatarios de la Ley 951 de 2005, esto es, a todas las ramas del poder publico, legislativa, ejecutiva y judicial en el orden nacional,
departamental, distrital, municipal y metropolitano en calidad de titulares y representantes legales, asi como los particulares que manejen
fondos o bienes del Estado; en los siguientes términos:

“1. Deber de presentar Acta de Informe de Gestién

La Ley 951 de 2005 cred la obligacién para los servidores publicos en su calidad de titulares y representantes legales y particulares que
administren fondos o bienes del Estado, de presentar a quienes los sustituyan un acta de informe de gestidon de los asuntos de su competencia,
asi como de la gestién de los recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones. Si no
existe designacién inmediata del reemplazo, entregara a quien su superior jerarquico haya determinado para tal efecto.

Igualmente, cred la obligacion para quien asume el cargo de recibir el acta de gestién y de revisar su contenido.

2. Servidores publicos o particulares que deben presentar el Acta de Informe de Gestion

Las disposiciones contenidas en la Ley 951 de 2005 resultan aplicables a los titulares o representantes legales de todos los organismos o
entidades nacionales, territoriales y a los particulares que administren o manejen fondos o bienes o recursos publicos de la Nacidn que estén
sometidos a la vigilancia y control fiscal de la Contraloria General de la Republica, por disposicién constitucional o legal. Por tanto, es su deber
presentar el acta de informe de gestién. Dados los cambios generados por los procesos electorales o la finalizacidn de periodos constitucionales,
es inminente el deber especialmente para:

a) Ministros, Directores de Departamentos Administrativos, Superintendentes y representantes legales o titulares de las demas entidades que
conforman el nivel central y descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional y demds gestores fiscales.

Estos funcionarios o sujetos deberan presentar su informe dentro de los 15 dias habiles siguientes a la comunicacién del acto administrativo por
el cual se surta la separacién del empleo. Quienes al 7 de agosto del presente afio se encuentren ejerciendo el cargo, presentaran el respectivo
informe dentro del lapso comprendido entre el 8 y el 29 de agosto de 2006, salvo que antes de este Ultimo dia sean reemplazados;

b) Servidores publicos por terminacién del periodo para el cual fueron elegidos, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la finalizacién del
mismo;

c) Presidentes y Directores Administrativos de Camara de Representantes y Senado de la Republica, dentro de los 15 dias habiles siguientes
contados a partir del 21 de julio de 2006.

Igualmente, los Directores Administrativos de Cdmara de Representantes y Senado de la Republica cuando finalice el periodo para el cual fueron
elegidos dentro de los quince (15) dias habiles siguientes;
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d) Particulares que en su calidad de directores o representantes de personas juridicas que administren fondos o bienes publicos, dentro de los 15
dias habiles siguientes a la ratificacién en el cargo o a la comunicacién del acto administrativo por el cual se surta la separacion del cargo.

Igualmente, deberdn presentar un informe contable y de resultados obtenidos, con los recursos publicos en el dltimo cuatrienio, entre el 8 y el
29 de agosto de 2006. (...)" (Negrilla y subrayado fuera de texto)

Mediante la Resolucién Orgénica 5674 del 24 de junio de 2005" la Contraloria General de la Republica reglamenté la metodologia para el Acta de
Informes de Gestidn, indicando lo siguiente:

“ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones contenidas en la Ley 951 de 2005 y la presente resolucién se aplican a los titulares o
representantes legales de todas los organismos o entidades nacionales, territoriales y a los particulares que administren o manejen fondos o
bienes o recursos publicos de la Nacién, que estén sometidos a la vigilancia y control fiscal de la Contraloria General de la Republica, por
disposicién constitucional y legal”. (Negrilla y subrayado fuera de texto)

Por otra parte, la Procuraduria General de la Nacién, mediante la Directiva No. 6 del 23 de mayo de 2007 dirigida a los servidores publicos en el
orden nacional, departamental, distrital, municipal, metropolitano en calidad de titulares y representantes legales, asi como particulares que
administren fondos o bienes del Estado, convocé a los servidores publicos a cumplir con la entrega de acta de informe final de gestién y al
cumplimiento de lo sefialado en la Ley 951 de 2005, asi como a la Resolucién Organica No. 5674 de 2005 y Circular No. 11 de 2006 de la
Contraloria General de la Nacién, indicando:

“De conformidad con las disposiciones constitucionales y legales, especialmente la establecida en la Ley 951 de 2005, que tiene por objeto fijar
las normas generales para la entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, establecer la obligacion para que los
servidores publicos en el orden nacional, departamental, distrital, municipal, metropolitano en calidad de titulares y representantes legales, asi
como los particulares que administren fondos o bienes del Estado presenten al separarse de sus cargos o al finalizar la administracién, segun el
caso, un informe a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, de los asuntos de su competencia, asi como de la gestién de los recursos
financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones”. (Negrilla y subrayado fuera de texto)

Asi las cosas, puede afirmarse que la Ley 951 de 2005, establecié la obligaciéon para que los servidores publicos en el orden nacional,
departamental, distrital, municipal y metropolitano, en calidad de titulares y representantes legales, asi como los particulares que administren
fondos o bienes del Estado al separarse de sus cargos, al finalizar la administracién o al ser ratificados en el mismo al término del periodo, segln
el caso, presenten un informe a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, de los asuntos de su competencia, asi como de la gestién
de los recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones; el informe mencionado, se
denomind Acta de Informe de Gestidn, el cual aplica a todas las ramas del poder publico, en todos los érdenes, y va dirigida a sus titulares o
representantes legales y los particulares que manejen fondos o bienes del Estado; de conformidad con los requisitos generales establecidos en
la citada ley.

Ahora bien, cuando los empleados publicos que tienen la obligacién de presentar el acta de informe de gestién al momento de su retiro, no
acaten dicha disposicion; el articulo 8° de la Ley 951 de 2005, establecié lo siguiente:

“ARTICULO 8°. En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia injustificada del servidor pdblico saliente, el servidor publico de
jerarquia inmediata inferior, previa autorizacion del jefe inmediato, procedera con la asistencia del érgano de control interno y dos (2) testigos, a
levantar el acta circunstanciada, dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos de la dependencia y haré la
entrega a la persona que sea nombrada transitoria o definitivamente para la sustitucién correspondiente, sin menoscabo de la delimitacién de
responsabilidades.

El servidor publico entrante, al tomar posesion o, en su caso, el que quede encargado del Despacho, firmard el acta administrativa con
asistencia de dos (2) testigos que él mismo designe y de los servidores publicos que asistan nombrados por los érganos de control y vigilancia,
conforme a las atribuciones que les otorga la ley respectiva, dando estos constancia del documento sobre el estado en que se encuentran los
asuntos y recursos, recabando un ejemplar del acta correspondiente.

Concepto 088761 de 2020 Departamento 3 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica



http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=25207#6
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=21708#11
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#951
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#8

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Si se advierten irregularidades, debera surtirse el procedimiento establecido en el inciso final del articulo 5° de la presente ley.

(ARTICULO 5°. (...) La verificacién fisica o revisién que se haga de los diferentes aspectos sefialados en el acta de entrega y recepcién se
realizard dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la firma del documento, para efectos de determinar la existencia o no de
irreqularidades.).”

De acuerdo a lo anterior, la Ley establece que ante la ausencia injustificada del servidor publico saliente, sobre quien recae el deber de
presentar el acta del informe de gestién, serd un servidor publico de jerarquia inmediata inferior a éste, el que con autorizacion del jefe
inmediato, y en compaiifa del 6rgano de control interno y dos testigos, levante un acta en el que se deje constancia del estado en el que se
encuentran los asuntos y recursos de la respectiva dependencia, con el objeto de hacer entrega a la persona que sea nombrada en el cargo,
quien a su vez, debera recepcionar el acta, con la compafia de dos testigos y los servidores publicos designados por los érganos de control y
vigilancia. En todo caso, se prevé que, en el evento de existir irregularidades, se procedera de acuerdo a lo dispuesto en el inciso final del
articulo 5° de la mentada Ley, esto es, que la verificacién del servidor publico entrante, se realizard dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a la firma del documento que, en este caso, seria del acta administrativa que se firmd con la presencia de los testigos y los 6rganos
de control y vigilancia.

Finalmente, en relacién con las consecuencias disciplinarias que conlleva la omisién de la presentacion del acta de informe de gestién, a los
servidores que tienen esa obligacion, la Ley 951 de 2005, también dispuso el tramite que debe adelantarse, indicando en su Titulo Il “De las
responsabilidades de los servidores publicos”, lo siguiente:

“ARTICULO 15. Cuando el servidor publico saliente se abstenga de realizar la entrega del informe de los asuntos y recursos a su cargo, en los
términos de esta ley, serd requerido por el érgano de control interno correspondiente, para que en un lapso de quince (15) dias, contados a
partir de la fecha de su separacién, cumpla con esta obligacién.

PARAGRAFO. El servidor publico saliente que dejare de cumplir con esta disposicién serd sancionado disciplinariamente en los términos de ley.

ARTICULO 16. La entrega del Despacho, de recursos y de los asuntos en tramite encomendados al servidor publico saliente, no lo exime de las
responsabilidades disciplinarias correspondientes si las hubiere.”

Por lo anterior, puede concluirse que cuando el servidor publico saliente se abstenga de acatar la obligacién impuesta, el 6rgano de control
interno, lo requerird para que en el término de quince (15) dias, contados a partir de que se separd del cargo, haga entrega del acta de informe
de gestion. Al cabo de este lapso, para sanear la situacién administrativamente, se procederad como lo establece el articulo 8° de esta Ley, no
obstante, también se adelantara el respectivo proceso disciplinario contra el servidor que dejé de cumplir con la disposicién.

Para mayor informacién respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico; asi como las inhabilidades e
incompatibilidades aplicables a los mismos, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podra
encontrar conceptos relacionados con el tema, que han sido emitidos por esta Direccién Juridica.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el articulo 28° del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente,
ARMANDO LOPEZ CORTES
Director Juridico

Proyecté: Nataly Pulido
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Revisé: José Fernando Ceballos Arroyave

Aprobé: Armando Lopez Cortes

11602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

1. Ver también la Circular No. 11 de 2006, sobre el Acta de Informe Final de Gestion Cumplimiento Ley 951 de 2005 dirigida a los Sujetos
vigilados por la Contraloria General de la Republica

Fecha y hora de creacién: 2025-11-23 11:13:04
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