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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20216000080641
Fecha: 08/03/2021 05:25:05 p.m.
Bogotd, D.C.,
REF.: RETIRO DEL SERVICIO. Renuncia. Entrega del cargo por renuncia del empleado. RADICADO: 20219000065662 del 8 febrero de 2021.

Acuso recibo de su comunicacién, mediante la cual manifiesta que un funcionario publico desempefiaba hasta el dia 1 de febrero de 2021 un
cargo publico en una Institucién educativa de caracter municipal, la cual estd certificada por el MEN. Teniendo en cuenta que la administracién
aceptd su carta de renuncia a partir de esa misma fecha, el funcionario en mencién se niega a entregar el acta e informe de gestion de que trata
la Ley 951 de 2005 en la cual se fijan normas para la entrega y recepcién de los asuntos publicos, por lo que consulta si el funcionario debera
hacer entrega de la correspondiente acta de gestion pese a que en el momento de tomar posesién del cargo hace mas de seis afios no se le
hubiera realizado entrega formal del puesto de trabajo.

Al respecto me permito dar respuesta en los siguientes términos:

Teniendo en cuenta que en su consulta no especifica si el empleado se desempefiaba como representante legal de la Entidad, nos referiremos
en relacién a la entrega del puesto en dos situaciones, a saber, cuando el funcionario ejerce como representante legal y cuando no y se entiende
que tiene dicho deber por el solo hecho de ser funcionario publico.

En primer lugar, me permito manifestarle que referente a la entrega del puesto de trabajo, la Ley 734 de 2002 consagra:

“ARTICULO 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:

(...)

21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de
conformidad con los fines a que han sido destinados.

22. Responder por la conservacion de los (tiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de
su utilizacién. ..."

Conforme lo sefialan las anteriores disposiciones, se considera procedente que el empleado haga la entrega de su puesto de trabajo y de todos
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los bienes y valores que le fueron encomendados para el buen funcionamiento de su labor, por cuanto debe responder por la conservacién de los
Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion.

Ahora bien, en lo que respecta a los informes de gestion, se advierte que la Ley 951 de 2005 sefala:

“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, 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)

“ARTICULO 2. La presente ley es aplicable a todas las Ramas del Poder Publico, 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 recepcion de los asuntos y recursos publicos debera realizarse:

1. Al término e inicio del ejercicio de un cargo publico para los servidores ptblicos descritos en los articulos 1 y 2 de la presente ley o de la
finalizacidn 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 recepcion se hara al tomar posesién del cargo por parte del servidor publico entrante, previa aceptacion 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 recepcion se hara al servidor publico que designe para tal efecto el superior jerarquico del mismo”.

Por su parte, la Contraloria General de la Repulblica, mediante la Circular No. 11 del 27 de julio de 2006, imparti6 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 creé 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 gestion 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 designacion 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 Gestidn

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 Nacién 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 finalizacién de periodos constitucionales,
es inminente el deber especialmente para:

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

Estos funcionarios o sujetos deberdn presentar su informe dentro de los 15 dias habiles siguientes a la comunicacion 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;

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

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 separacidn 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)

De acuerdo con lo anterior, puede afirmarse que la Ley 951 de 2005, establecié la obligacién 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, segun el caso, presenten un informe a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, de los asuntos de su competencia, asi como
de la gestiéon 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 drdenes, 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.

Por consiguiente, se infiere que la obligacién de presentar el Informe de Gestidn le corresponde 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
Nacién que estén sometidos a la vigilancia y control fiscal de la Contraloria General de la Republica, por disposicién constitucional o legal.

En ese orden de ideas y atendiendo su consulta, si en el caso que usted plantea el empleado es titular o representante legal de la entidad
debera presentar el Informe de Gestion al retiro de su servicio, sin que sea valido excusarse en que hace seis afios no le hicieron la entrega
debida del cargo, esto por cuanto la entrega del puesto y el informe de gestidn es una obligacién legal que debe asumir el funcionario.

En todo caso, de conformidad de la Ley 734 de 2002, es claro que al retiro del servicio, todo empleado publico, debe hacer entrega tanto de los
bienes, como de los asuntos que se encuentran a su cargo y bajo su responsabilidad; sin embargo, frente al término que se tiene para ello, la
norma no hace mencién alguna.

No obstante lo anterior, se considera que un empleado publico al retirarse del servicio, debe hacer entrega, una vez es notificado del acto
administrativo de retiro y hasta antes de hacerse efectivo el mismo, pues con la notificacién, el servidor publico tiene conocimiento de la
voluntad de la administracion y debe proceder a hacer la respectiva entrega, antes de que sea retirado del servicio.

En este sentido, es necesario que se tengan en cuenta los procedimientos que tenga adoptados la respetiva entidad para entrega de los asuntos
y bienes que estaban a cargo del exempleado, asi mismo, el empleado que ingresa a la entidad, debe recibir la documentacién e informacion,
los Utiles, equipos, muebles y bienes que requiera para el desempeno del correspondiente empleo.

Para mayor informacion respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico, las inhabilidades e incompatibilidades
aplicables a los mismos; asi como la normatividad que ha emitido el Gobierno Nacional a propésito de la emergencia ocasionada por el Covid -
19, me permito indicar que en el link /eva/es/gestor-normativo y https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/index.html podrd encontrar

conceptos y normativa relacionados con el tema.

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
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