MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI
Direcciéon Juridica Alcaldia

CIRCULAR # 022

DE Director Juridico Alcaldia
PARA Di rect or (a) de Desarrollo
Admi ni strativo ;

Subdi r ect or (a) Adm ni strativo del
Recur so

Humano;

Asesor Control Interno;

Secretarios de Despacho y Directores
de

Departanmento Administrativo o quienes
hagan

sus veces;

Cerentes de Entidades Descentralizadas
del

Muni ci pi o;

Abogados de la Direccién Juridica de
| a

Al cal di a;
FECHA Abril 05 de 2005.

En cumplimiento de la responsabilidad establecida en el numeral 6°
del articulo 57 del Decreto Extraordinario Municipal No 0203 de
2001, me permito remitir para su conocimiento, divulgacién y fines
legales pertinentes, una copia de la Ley No 951 de marzo 31 de
2005, “Por la cual se crea el acta de informe de gestion”.

Como Jefe de la Oficina Asesora de la Administracion Central, me
permito de manera comedida impartir la directriz a todos los
servidores publicos que conozcan de esta circular, en especial a los
empleados a quien por funcién corresponda realizar la capacitacion
y divulgacion de la normativa que laboran en la Direccion de
Desarrollo Administrativo - Subdireccién Administrativa del Recurso
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Humano -, como al sefior Asesor de Control Interno, para que
dentro de un término inmediato se proceda a dicha tarea con el
propdsito de hacer efectivo el cumplimiento de ésta ley.

Resulta pertinente destacar lo establecido en el articulo 15° de la
aludida normativa, asi :

“LEY 951 DE 2005

“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
ésta ley, sera 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
separacion, cumpla con esta obligacion.

Paragrafo.- El servidor publico saliente que dejare de cumplir con esta
disposicién sera sancionado disciplinariamente en los términos de ley”.

Anexo lo enunciado.

Atentamente,

JUAN GABRIEL ROJAS GIRON
Director Juridico Alcaldia

Copi a : Dr. CARLOS URRESTY, Presidente Concejo Minici pal .
Dr. ADOLFO LEON LOPEZ, Personero Mini ci pal .
Dr. JORGE PORTOCARRERQO, Contral or Minici pal .

Pr oyect 6 : HUGO ALEJANDRO JI MENEZ BALCAZAR

Circul ar
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CONGRESO DE LA REPUBLICA
LEY 951 DE 2005
(Marzo 31)
“Por la cual se crea el acta de informe de gestion”
El Congreso de Colombia

DECRETA:

TITULO |
Disposiciones generales
CAPITULO UNICO

Articulo 1°. La presente ley tiene por objeto fijar las normas generales para la
entrega y recepcion 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,
segln 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.

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.



MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI
Direcciéon Juridica Alcaldia

TITULO I
Del proceso de la entrega y recepcion
CAPITULO |

De la oportunidad para presentar el acta
de informe de gestidn

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 publicos
descritos en los articulos 1° y 2° de la presente ley o de la finalizacion de la
administracion para los particulares que administren fondos o recursos del
Estado.

2. Cuando por causas distintas al cambio de administracion se separen de su
cargo los servidores publicos a quienes obliga este ordenamiento. En este caso,
la entrega y recepcion se hara al tomar posesion del cargo por parte del servidor
publico entrante, previa aceptacion que deberd rendir en los términos de la
presente ley. Si no existe nombramiento o designacion 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.

Articulo 4°. 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.

CAPITULO I
Obligaciones de los servidores publicos

Articulo 5°. Los servidores publicos del Estado y los particulares enunciados en
el articulo 2°, estan obligados en los términos de esta ley a entregar al servidor
publico entrante un informe mediante acta de informe de gestién, 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.
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Asimismo, el servidor publico entrante esta obligado a recibir el informe y acta
respectiva y a revisar su contenido.

La verificacion fisica o revision que se haga de los diferentes aspectos
sefialados en el acta de entrega y recepcion se realizara 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, deberan
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 7°. Los titulares de las dependencias deberdn comunicar a los érganos
de control interno los nombres, atribuciones y responsabilidades de los servidores
publicos en quienes recaigan las obligaciones establecidas por la presente ley,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la recepcién del Despacho.

Articulo 8°. En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia
injustificada del servidor publico saliente, el servidor publico de jerarquia
inmediata inferior, previa autorizacion del jefe inmediato, procederd 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 hara la entrega a la persona que sea nombrada
transitoria o definitivamente para la sustitucion correspondiente, sin menoscabo
de la delimitacidn de responsabilidades.

El servidor publico entrante, al tomar posesién o, en su caso, el que quede
encargado del Despacho, firmara el acta administrativa con asistencia de dos (2)
testigos que él mismo designe y de los servidores publicos que asistan
nombrados por los drganos de control y vigilancia, conforme a las atribuciones
gue 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.

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

Articulo 9°. La entrega y recepcion de los recursos publicos es un proceso de
interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, que debera efectuarse por
escrito, mediante acta de informe de gestién, en la que se describa el estado de
los recursos administrativos, financieros y humanos, segun se trate, a cargo de la
administracion, dependencia o entidad y debera contener los requisitos
establecidos por la presente ley, reglamentos y manuales de normatividad que
fijlen los 6rganos de control.

Los requisitos que se mencionan deberan elaborarse mediante reglamentos que
concuerden con las caracteristicas particulares de los poderes del Estado, las
entidades del orden nacional, regional, departamental, municipal y demas
relacionadas en la presente ley, donde se especifiquen la forma, términos y
alcances de la informacién que deberd proporcionarse, la cual, de ninguna
manera, podra dejar de abarcar los aspectos minimos que se indican en la
presente ley.

Articulo 10. Los servidores publicos responsables al servicio de los poderes y
entidades descentralizadas, asi como las empresas de economia mixta del
Estado y demas entes publicos enunciados en los articulos 1° y 2° de esta ley,
deberdn preparar la entrega de los asuntos y recursos mediante acta
administrativa en la que se incluird en su caso:

1. El informe resumido por escrito de la gestion del servidor publico saliente.

2. Detalle pormenorizado sobre la situacion de los recursos materiales,
financieros y humanos asi como los bienes muebles e inmuebles a su cargo,
debidamente actualizados a la fecha de la entrega.

3. Detalle de los presupuestos, programas, estudios y proyectos.
4. Obras publicas y proyectos en proceso.

5. Reglamentos, manuales de organizacion, de procedimie ntos, y
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6. En general, los aspectos relacionados con la situaciébn administrativa,
desarrollo, cumplimiento o en su caso desviacibn de programas y demas
informacion y documentacion relativa que sefiale el reglamento y/o manual de
normatividad correspondiente.

Paragrafo 1°. El informe a que se refiere el numeral 1° del presente articulo
debera contener una descripcion resumida de la situacion del Despacho a la
fecha de inicio de su gestién. También describira las actividades emprendidas y
resultados obtenidos durante la misma, sefialando especialmente los asuntos que
se encuentran en proceso, y por Ultimo la situacion del Despacho en la fecha de
retiro o término de su gestion.

Paragrafo 2°. El informe al que se refiere este articulo se presentara de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 4° de la presente ley.

CAPITULO IV
Del proceso de entrega y recepcion

Articulo 11. Para llevar a cabo la entrega y recepcién de los asuntos y recursos
publicos estatales, los titulares salientes deberan llevar a cabo un acto formal, en
el que se haga entrega del informe de la gestién realizada por los mismos vy el
acta administrativa, en la que en forma global conste el estado que guarda la
administracion, a los titulares entrantes.

Articulo 12. Con el propésito de dar cumplimiento al contenido de este
ordenamiento y hacer posible la entrega oportuna y debida de sus Despachos, los
servidores publicos sujetos a esta ley deberdn mantener permanentemente
actualizados sus registros, controles y demdas documentacion relativa a su
gestion.

Articulo 13. La verificacion del contenido del acta correspondiente debera
realizarse por el servidor publico entrante en un término de treinta (30) dias,
contados a partir de la fecha de entrega y recepcion del Despacho. Durante dicho
lapso el servidor publico saliente podra ser requerido para que haga las
aclaraciones y proporcione la informacién adicional que le soliciten, salvo que
medie caso fortuito o fuerza mayor.
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Paragrafo. En caso de que el servidor publico entrante detecte irregularidades en
los documentos y recursos recibidos dentro del término sefialado en esta ley,
debera hacerlas del conocimiento del érgano de control a que corresponda la
dependencia o entidad de que se trate, a fin de que el servidor publico saliente
pueda proceder a su aclaracion dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes o en su caso, se proceda de conformidad con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado. Asimismo, se seguira
el procedimiento establecido en el inciso final del articulo 5° de la presente ley.

Articulo 14. La Contraloria General de la Republica y los demas érganos de
control, en el ambito de su competencia, vigilaran el cumplimiento de las
disposiciones y procedimientos a que se refiere esta ley.

TITULO NI
De las responsabilidades de los servidores publicos
CAPITULO UNICO

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 érgano de control interno correspondiente, para que en
un lapso de quince (15) dias, contados a partir de la fecha de su separacion,
cumpla con esta obligacion.

Paragrafo. El servidor publico saliente que dejare de cumplir con esta disposicion
sera 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.

Disposicidn transitoria

Articulo transitorio 1°. Los reglamentos y demdas disposiciones normativas
existentes seguirdn vigentes en todo aquello que no contravenga las
disposiciones contenidas en la presente ley, hasta tanto se aprueben los
reglamentos correspondientes.
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Articulo 17. Vigencia. La presente ley rige a partir de la fecha de su
promulgacion.

El Presidente del honorable Senado de la Republica,
Luis Humberto Gémez Gallo.
El Secretario General del honorable Senado de la Republica,
Emilio Ramon Otero Dajud.
La Presidenta de la honorable Cadmara de Representantes,
Zulema del Carmen Jattin Corrales.
El Secretario General (E.) de la honorable Camara de Representantes,
Jesus Alfonso Rodriguez Camargo.
REPUBLICA DE COLOMBIA - GOBIERNO NACIONAL
Publiquese y ejecutese.
Dada en Bogota, D. C., a 31 de marzo de 2005.
ALVARO URIBE VELEZ
El Ministro del Interior y de Justicia,
Sabas Pretelt de la Vega.
El Director del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,

Fernando Antonio Grillo Rubiano.



