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CONCEPTO

Referencia 20151E12861

Tema Deberes de los funcionarios publicos al desvincularse de su
cargo

Descriptores Entrega de archivo, elementos de trabajo-informe del Acta de

Gestion servidores publicos

Problema juridico

¢Que disposiciones normativas regufan los deberes de los
funcionarios de [la Secretaria Distrital de Hacienda al
desvincularse de su cargo, y si todos los servidores publicos
tienen la obligacion de presentar ef Acta de Gestién al finalizar el
efercicio de sus funciones?

i Fuentes fermales

Ley 594 de 2000- Acuerdo 038 de 2002- Ley 734 de 2002-Ley
851 de 2005- Decreto Distrital 371 de 2010.

IDENTIFICACION CONSULTA:

Mediante comunicacion No. 2015IE12861, la Jefe de la Oficina de Control Interno
Disciplinario de la Secretaria Distrital de Hacienda, solicita se absuelvan algunas inquistudes

en relacién con una investigacion disciplinaria, en los siguientes términos:

‘a. ¢informar en qué disposiciones legales y reglamentarias se encuentran establecidos y/o
regulados, segun el caso, los deberes que recaen sobre los servidores publicos de esta

Secretaria, al desvincularse de su cargo?

b.. ¢Aciarar si el Acuerdo 038 de 2002 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de Ia
Nacion, a través del cual se desarrolla el contenido del articulo 15 de la Ley 594 de 2000,

resulta aplicable a fodos los servidores piblicos de esta entidad. 7

¢. ¢ Precisar si lo dispuesto en la Ley 951 de 2005, resuita aplicable también a todos los servidores

publicos de la entidad o Gnicamente a los funcionarios del Nivel Directivo? ig
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ANTECEDENTES

Lz Jefe de la Oficina de Control Interno Discipiinario comunica a esta Direccion gue,
mediante Auto proferido por ese despacho dentro de una investigacion disciplinaria, se
dispuso solicitar a la Direccion Juridica de esta Secretaria, que informe sobre los deberes de
los empleados publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda al hacer dejacion de su cargo,
los cuales segun el contexto de la consulta se refieren a los documentos y archivos que
tienen a su cargo los funcionarios y quienes deben presentar los informes de gestion al
desvincularse de la entidad.

SUSTENTO LEGAL Y JURISPRUDENCIAL:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley 594 de 2000, “Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones” reglamentada
parciaimente por los Decretos Nacionales 4124 de 2004, 1100 de 2014, todos los servidores
publicos al retirarse del servicio y hacer dejacion de sus funciones, deben entregar los
documentos y archivos gue tienen a su cargo, debidamente inventariados de acuerdo con la
normatividad y procedimientos que determine el Archivo General de la Nacion al sefialar:

“ARTICULO 15. Responsabilidad especial y obligacionss de los servidores publicos. Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y
archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las nhormas y procedimientos gue
establezca el Archive General de la Nacién, sin que ello impligue exoneracion de fa
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.”

Igualmente, el articule 2 del Acuerdo 038 de 2002, “Por el cual se desarroffa el articulo 15 de
fa Ley General de Archivos 594 de 2000” proferido por el Consejo Directive del Archivo
Genera! de la Nacion, establece que para garantizar a continuidad de la gestién plblica, los
funcionarios publicos que se vinculen, trasladen o se desvinculen deberan recibir y entregar
segun el caso, los documentos y archivos inventariados asi:

"ARTICULDO SEGUNDO. Todo servidor pablico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de
su cargo, recibira 0 entregarad segln sea el caso, los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestion pablica.”

Es de anotar que el Codigo Disciplinario Unico expedido mediante la Ley 734 de 2002, el
cual se encarga de regular entre otros asuntos, los deberes de todo servidor publico
determina en su articulo 34 |o siguiente:

“Articulo 34. Deberes. Son deberes de todo servidor pablico: (...)

6. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado ¢ a fa cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

(...)
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17. Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de elflas
guien deba reemplazario, salvo autorizacion legal, reglamentaria, o de quien deba proveer g/
cargo. :

()

22. Responder por la conservacion de los dtiles, equipos, muebles ¥ bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacién.”

Asi mismo el Decreto 2578 de 2012 ,“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos def Estado”,
se refiere en su articulo 24 a la responsabilidad del Secretario General de la Entidad Pablica
y del responsable del Archivo, de exigir la entrega de los documentos tanto fisicos como
electrénicos que estén a cargo del funcionario o contratista, mediante inventario:

“Articulo 24. Inventarios de documentos Es responsabilidad de las entidades del Estado a
través del Secretario General o de otro funcionario de igual o superior Jerarquia, y del
responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega mediante inventario, de los
documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores pablicos y contratistas,
cuando estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales, De igual forma,
deberan denunciar ante los organismos de controf el incumplimiento de esta obligacion para las
acciones del caso.

Paragrafo. El deber de entregar inventario de los documentos de archivo a cargo del servidor
publico, se circunscribe tanto a los documentos fisicos en archivos tradicicnales, como a los
documentos electrénicos que se encuentren en equipos de computo, sistemas de informacién,
medios portatiles de almacenamiento y en general en cualquier dispositivo o medio electrénico.”

A nivel del Distrito Capital, se expide el Decreto 371 de 2010, “Por el cual se establecen
lineamientos para preservar y fortalecer la transparencia y para la prevencion de la
corrupcion en las Entidades y Organismos del Distrito Capital”, en la que se exige que las
entidades del Distrito, garanticen el mejoramiente de los procesos de entrega y recibo de los
cargos tanto de directivos como de empleados en general, con el fin de mantener la
continuidad de las gestion plblica y conservar la memoria institucional.

“Articulo 5°._. DE LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO EN EL DISTRITO CAPITAL.
Como lo establece fa ley, los sistemas de control interno deben operar en las entidades
distritaies, y estar adaptados al Modelo Estandar de Control Interno. En tal sentido las entidades
del Distritc Capital deben garantizar:

(...

7. Ef mejoramiento de los procesos de enirega y recibo de cargos, ante posibles cambios de
sus directivos y servidores pablicos en general, con el propésito de mantener la continuidad en
la gestion institucional y conservar la memoria documental de cada entidad.

(...}

%
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En cuanto hace relacién a la responsabilidad de los servidores publicos en la organizacion,
conservacion uso y manejo de documentos, para servir a fa comunidad como soporte
documental, la Sala Quinta de Revisién de la Corte Constitucional en Sentencia T-656 de
2010 de agosto 30 sefiald:

“ARCHIVO PUBLICQ Y DERECHO DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

En lo concerniente al archivo pablico, el deber del Estado en garantizar bajo diez principios
fundamentales de archivistica, la responsabilidad de los servidores ptblicos en la organizacion,
conservacion, usoc y manejo de documentos, para servir a la comunidad como soporte
documentario vy asi poder garantizar la efectividad de otros principios tales como ef derecho & la
informacion o el debido proceso administrativo, que directa o indirectamente estéan ligados al
servicio de archivo. De manera tal que se logre facilitar la participacién de la comunidad y ef
control de los ciudadancs en las decisiones que los afecten. Igualmente se sefialan varias
caracteristicas de los documentos que conforman los archivos dentro de fas cuales se destacan
las siguientes: (i). Son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes.
(i). Constituyen una herramienta indispensable para la gestion adminisirativa, economica,
politica y cultural del Estado y la administracion de justicia. (ifi). Son efementos fundamentales
de la racionalidad de la administracién pablica. (iv). Se desarrollan como agentes dinamizadores
de la accion estatal. (v). Cumplen una funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora. Dentro
de la normatividad referente a la archivistica, se deja clara la responsabilidad que tienen los
servidores publicos en cuanto a la guarda conservacién y custodia de los documentos. Tanto
asi que se exigen unos procedimientos especiales para el frato de fos documentos, que
garanticen la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacidn que se contiene.
De acuerdo a lo anterior se colige, en primera medida, que por regla general todo ciudadano
tiene derecho a acceder a cualgquier informacion piblica, contenida en documentos a cargo de
fa administracién, siempre y cuando no esté protegida por reserva legal; y en segundo lugar,
todo funcionario pablico a cuyo cargo esté la custodia y cuidado de los documentos de la
administracion, deberé garantizar a los administrados su efectivo acceso. (...}

Ahora bien, respecto de la entrega del Acta de Informe de Gestién, [a Ley 951 de 2005 “Por
la cual se crea el acta de informe de gestién” indica que tienen [a obligacién de presentarla,
entre otros, los representantes legales de las entidades al separarse de! cargo ¢ al finalizar la
administracion de ios asuntos de su competencia, asi como de la gestion de todos |o0s
recursos que tuvieron asignados para el gjercicio de sus funciones.

“Articufo 1°. La presente ley tiene por objeto fijar las normas generales para la entrega y
recepcitn de los asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, establecer fa obligacion
para que los servidores pablicos en el orden nacional, departamental, distrital, municipal,
metropolitano en calidad de fitulares 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, segtin el caso, un informe a quienes los sustituyan legaimente en sus funciones,
de fos asuntos de su compelencia, asf 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 fodas las Ramas del Poder Pablico, a saber: Legisfativa,

Ejecutiva y Judicial en el orden nacional, departamental, distrital, municipal y metropolitano e
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calidad de titulares y representantes legales, asi como los particulares que manejen fondos o
bienes del Estado.

Articuio 3°.

El proceso de entrega y recepcion de los asuntos y recursos piblicos debers realizarse:

1. Al término e inicio del ejercicio de un cargo publico para los servidores puiblicos descritos en
fos 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.

(.-)

Articuio 5°.

Los servidores piblicos del Estado y los particulares enunciados en el articulo 2° estan
obfigados 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 af reglamento y/o manual de normatividad y procedimiento que rija para la entidad,
dependencia o departamento de que se frate.

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 recepcion 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.”

Al respecto, se debe anotar que con la Directiva 007 de 2006 expedida por el Alcalde Mayor
de Bogota, se determind los alcances del Informe de Gestidn, sefalando la obligacién de
presentar el informe de gestion a los Secretarios de Despacho, Directores de Depariamentos
Administrativos y Gerente de la UESP( hoy UAESP) en su calidad de titulares vy a los
funcionarios del nivel directivo respecto de los cuales el respectivo titular de despacho
censidere debe recaer tal obligacion.

2. RESPONSABLES DE ENTREGAR EL ACTA DE INFORME DE GESTION EN EL DISTRITO
CAPITAL.

Estan obligados a presentar este informe, los siguientes servidores publicos, cuando se retiren
por cualquier causa o sean rafificados en sus cargos:

a. Los Secretarics de Despacho, Directores de Departamentos Administrativos v Gerente de Ia
UESP, en su calidad de titulares de los mismos.

b. Los Directores o Gerentes de las entidades descentralizadas en calidad de representantes
legales de las mismas.

c. Los alcaldes locales del Distrito Capital.

d. Los Servidores Publicos del nivel directivo en los que el respectivo titular o representante
legal considere debe recaer esta obligacion, lo cual deberid ser comunicado a la
correspondiente Oficina de Control Interno, dentro de los 30 dias siguientes a fa
recepcion de la entidad, indicando basicamente sus nombres, atribuciones v
responsabifidades.

(...} (Resaltado fuera de texto) %g
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CONSIDERACIONES

Del analisis de las normas transcritas y jurisprudencia se puede inferir que es obligacion de
todo servidor publico al hacer dejacion de su cargo, entregar los elementos y archivos gque
tenga en razén de sus funciones debidamente inventariados, el cual se realizara en los
formatos y de acuerdo al procedimiento que la entidad plblica tenga para el efecto,
respondiendo por la conservacion, uso y manejo de los mismos.

Asi mismo, la entrega del Acta de informe de Gestién recae en cabeza de los titulares de los
despachos y los miembros del nivel directivo a quienes se les asigne tal obligacion.

CONCEPTO

En atencion al asunto de la referencia, comedidamente procedo a responder sus inquietudes
en el orden en que fueron planteadas, de una manera orientadora, que no compromete la
decisioén en la investigacion disciplinaria adelantada por su despacho, siendo el operador
juridico quien debe determinar el sentido del fallo al respecto, sobre el asunto de su
competencia.

PREGUNTA:

¢Informar en que disposiciones legales y regfamentarias se encuentran establecidos y/o
regulados, segin el caso, los deberes que recaen sobre los servidores publicos de esta
Secretaria, al desvincularse de su cargo?

RESPUESTA:

Antes de dar respuesta al presente interrogante, reiterc que la misma versara sobre el deber
del empleado plblico de hacer entrega del cargo, que segun el contexto de la consulta se
refiere a los documentos y archivos gue tienen a su cargo.

l.as normas respecic al deber de entregar los documentos y archives que posea el
funcionario en razon de sus funciones al desvincularse del servicio, son las indicadas en el
acapite de sustento legal, donde se transcribe la parte pertinente de {as mismas,; que se
aplican a todos los servidores pubiicos de manera general y algunas especificamente para
empleados del Distrito Capital, no hay regulacién especial para los empleados publicos de la
Secretaria Distrital de Hacienda, salvo el formato de constancia de enirega, que se ubica en
la intranet de la entidad
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PREGUNTA:

¢Aclarar si ef Acuerdo 038 de 2002 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
ia Nacion, a traves def cual se desarrolla ef contenido del articulo 15 de la Ley 594 de 2000,
resuita aplicable a todos los servidores publicos de esta entidad?

RESPUESTA:

El sefialado Acuerdo se aplica a todos los servidores publicos y siendo los funcionarios de Ia
Secretaria Distrital de Hacienda, empleados pUblicos se engloba en dicha clasificacion, razon
por la cual la respuesta es afirmativa, pues es responsabilidad del servidor garantizar la
continuidad de la gestion plblica entregando los documentos y archivos debidamente
inventariados que tenga a su cargo, conforme al procedimiento dispuesto para el efecio que
tiene [a entidad.

PREGUNTA:

¢Precisar si lo dispuesto en la Ley 951 de 2005, resulta aplicable también a todos los
servidores ptblicos de la entidad o dnicamente a los funcionarios del Nivel Directivo?

RESPUESTA:

En el caso del Distrito Capital, conforme a la Directiva 007 de 2006, la obligacion de
presentar el acta de informe de gestién aplica a los Secretarios de Despacho, Directores de
Departamentos Administrativos y Gerente de la UESP (hoy UAESP) en su calidad de
titulares y a los funcionarios del nivel directivo respecto de los cuales el respectivo titular de
despacho considere debe recaer tal obligacién.

El presente concepto juridico se emite en |os términos del articulo 28 de Ia ley Estatutaria
1755 de 2015, y por lo tanto no compromete la responsabilidad de la entidad ni es de
cbligatorio cumplimiento o ejecucidn.

Directora Juridica

Rad:z015IE12861

Revisé: Clara Lucia Moraies Posso @J‘/f
Proyectd: Matilde del Carmen Murcia Geiis.@
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