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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20226000236581
Fecha: 30/06/2022 09:44:00 a.m.

Bogotéa D.C.
Referencia: EMPLEOS. Acta de informe de gestién.Radicado. 20229000222602 de fecha 27 de Mayo 2022.

En atencién a la comunicacion de la referencia remitida por usted, en la que manifiesta: “(...) 1) Si nosotros los del nivel asistencial, para mi caso
Secretaria ejecutiva, estoy obligada a realizar el acta de informe de gestion, maxime que dentro de los procedimientos, no hay un procedimiento
para el mencionado cargo y el manual de funciones del municipio de Duitama esta desactualizado una cosa son las funciones de hecho y otras
las de derecho. 2) Tengo 15 dias para la entrega y 15 dias para recibir 3) Si realmente la persona que me esta recibiendo mi cargo tiene 15 dias
para revisar y firmar,Debo esperar los 15 dias habiles para que la persona que me esta recibiendo me firme la entrega del cargo?.

(.)”

Es importante indicarle que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 430 de 2016, este Departamento Administrativo tiene como objeto el
fortalecimiento de las capacidades de los servidores pUblicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacién y funcionamiento, el
desarrollo de la democratizacién de la gestién publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacién, implementacién, seguimiento y
evaluacién de politicas publicas, la adopcidn de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacion.

En ese sentido, la resolucién de los casos particulares corresponderd a la autoridad empleadora y nominadora, en cuanto es la instancia que
conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal.

Por tanto, este Departamento Administrativo, en ejercicio de sus funciones, realiza la interpretacion general de las disposiciones legales y, en
consecuencia, no le corresponde la valoracién de los casos particulares.

No obstante, a modo de informacién general respecto de la situaciéon planteada por usted, se le informa que:
Sobre el tema, la Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién, 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 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.”

“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.”
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“ARTICULO 4. Para computar el término para rendir el informe de que trata la presente ley, deberd ser de quince (15) dfas habiles luego de
haber salido del cargo, cualquiera que hubiere sido la causa de ello.”

“ARTICULO 5. Los servidores publicos del Estado y los particulares enunciados en el Articulo 2, estén obligados en los términos de esta ley a
entregar al servidor publico entrante un informe mediante acta de informe de gestidn, los asuntos y recursos a su cargo, debiendo remitirse para
hacerlo al reglamento y/o manual de normatividad y procedimiento que rija para la entidad, dependencia o departamento de que se trate.

Asimismo, el servidor publico entrante estd obligado a recibir el informe y acta respectiva y a revisar su contenido.

La verificacion 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 irregularidades.”

“ARTICULO 6. Los servidores publicos que se encuentren obligados a realizar la entrega de sus cargos, que al término de su ejercicio sean
ratificados, deberdn rendir un informe en los términos que estipulan los Articulos 8, 9, 10, 11y 12 de esta ley a su superior jerarquico y ante el
6rgano de control interno de la Entidad.”

“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, sera requerido por el 6rgano 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 sera sancionado disciplinariamente en los términos de ley.”

Conforme a las disposiciones transcritas, 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 estan obligados a presentar
al separarse de sus cargos o al finalizar la administracién, segin el caso, un informe a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, de los
asuntos de su competencia, asi como de la gestion de los recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados para el
ejercicio de sus funciones.

El acta de entrega serd firmada por los servidores que intervienen en la respectiva actuacion, y en el evento que dichos servidores publicos
salientes dejaren de cumplir con esta obligacién, seran sancionados disciplinariamente en los términos de las disposiciones indicadas de la Ley
951 de 2005, previo el procedimiento legalmente establecido.

Ademas, es obligacion de los destinatarios de la Circular conjunta 018 de 2015, expedida conjuntamente por la Contraloria General de la
Republica y el Procurador General de la Nacién, darle aplicacién y cumplimiento en los términos de las directrices impartidas en la misma.

Conforme a las disposiciones transcritas y dando respuesta a su primer interrogante, 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 estan obligados a presentar 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.

Conforme a las disposiciones transcritas y dando respuesta a su segundo interrogante,se establece que para computar el término para rendir el
informe de que trata la presente ley, debera ser de quince (15) dias habiles luego de haber salido del cargo, cualquiera que hubiere sido la
causa de ello.

Conforme a las disposiciones transcritas y dando respuesta a su tercer interrogante, se establece que asimismo, el servidor publico entrante
estd obligado a recibir el informe y acta respectiva y a revisar su contenido.

La verificacion 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 irregularidades.

En caso de requerir informacién adicional respecto de las normas de administracién de los empleados del sector plblico y demds temas
competencia de este Departamento Administrativo puede ingresar a la pdgina web de la entidad, al enlace /eva/es/gestor-normativo, en el que
podra encontrar conceptos relacionados con el tema, que han sido emitidos por esta Direccién Juridica.

Concepto 236581 de 2022 Departamento 2 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica


http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#4
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#5
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#6
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#8
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#9
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#10
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#11
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#12
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#15
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16161#0
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

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: Michel Tatiana Rivera Rodriguez
Revisé. Harold Herrefio

Aprobé: Armando Lopez
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