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Respetado sefior.

Reciba un saludo desde Bogota. Inicialmente es importante sefialar que este Departamento
Administrativo es un organismo técnico al que le corresponde, entre otros, la formulacion de
politica, la planificacidon y la coordinacién del recurso humano al servicio de la Administracién
Publica. Por lo tanto, a esta entidad no le compete resolver casos particulares, razén por la cual el
presente prenunciamiento se hace de manera general.

Con esla claridad, me permito dar respuesta a su peticion donde plantea una serie de
interrogantes frente al ajuste del Manual de funciones y competencias Laborales.

En primer lugar, el marco normativo sobre el ajuste y modificacion del manual de funciones y de
competencias laboraies es el siguiente:

a) Constitucion Politica de 1991

(-..)Articulo. 122. No habra emplec pablico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y
para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva
planta y previsios sus emolumenlos en el presupueslo correspondiente.”

b) Decreto 785 de 2005 "Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y
de funciones y requisilos generales de los empleos de las entidades territoriales que se
regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004"

(..)" Articulo 32. Expedicién. La adopcién, adicién, modificacion o actualizacion de! manusl
especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad compelente con sujecion a las
disposiciones del presente decrefo.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requerirdn, en lodo caso,
de la presentacion del respectivo proyecto de manual especifico de funciones y de requisitos. .0
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Corresponde a ia unidad de personai de cada oryanlsmo o0 a la que haga sus veces, adelantar los
estudios para la elaboracion, aclualizacién, modificacién o adicion del manual de funciones y de
requisitos y velar por &l cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto”,

FUNCION PUBLICA

¢) Decreto 1083 de 2015: “Por medio del cuai se expide el Decrelo Unico Regiamentaﬂo del
Sector de Funcion Publica™ Titulo 3 REQUISITOS GENERALES PARA LOS EMPLEQS
PUBLICOS DE LOS DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS DE LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES
DEL ORDEN TERRITORIAL y ef Tituio 4 COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS
EMPLEOS PUBLICOS DE LOS DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS determinan:

“(...) ARTICULO 2.2.3.8 Contenido del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. El manual especifico de funciones y de compelencias laborales debera contener como
minimo:

Identificacion y ubicacion del empieo.

Contenido funcional; que comprende el propdsito y la descripcidn de funcionaes esenciales
del empleo.

Conocimientos basicos o esenciales.

Requisitos de formacion académica y experiencia.’(...)

2 M=

“(...) ARTICULO 2.2.4.3 Componentes, Las compelencias laborales se delerminaran con base
en el contenido funcional de un ampico, e incluirdn los sigutentes aspectos: '

1. Requisifos de estudio y experiencia del empleo, fos cuales deben estar en armonia con fo
dispuesto en los Decrelos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, sequn el nivel

Jerérquico en que se agrupen 108 empleos.
2. Las competencias funcionales del empleo.
3. Las competencias comportamentales."(...)

“(...) ARTICULO 2.2.4.4 Contenido funcional dei empleo. Con el objelo de idenlificar las
responsabllidades y compelencias exigidas al litular de un empleo, deberd describirse el
contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspecios:

1. La identificacion def propésito principal def emplao que explica la necesidad de su existencia o
su razén de ser dentro de la eslruclura de procesos y mision encomendados al drea a la cual

pertenece,
2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del propésito
principal o razén de ser del mismo.

Teniendo en cuenta la normaliva anteriar, tanto el contenide funcional como los requisitos de
cada empleo son determinados por el representante legal de la entidad, teniendo en cuenta el
area funcional donde se ubigue el empleo, la naturaleza y su proposito principal. igualmente, no
es dable asignar funciones a un cargo que correspondan a otro nivel pues esto conlleva a su
desnaturalizacion.

Ahora bien, en el caso de existir un ajuste en los procesos y procedimientos, se modificaria el
manual de funciones siempre y cuando dicho ajuste afecte la estructura de la organizacion, el
modelo de operacién, o la planta de personal sufra algun cambio, pues todos estos elementos
estan articulados y el contenido funcional de cada empleo debe contribuir en definitiva con el
quehacer de la entidad.
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De ofra parte, la Circular conjunta No. 074 de octubre 21 de 2008 expedida por la Procuraduria
General de la Nacion y la Comision Nacional del Servicio Civil, y que se encuentra vigente,
dispuso que *(...) las entidades no podrén suprimir emplecs reportados y que hayan sido ofertados a los
aspirantes, ni podran modificar los manuales de funciones y requisitos de los mismos antes de su
provision y hasta cuando el servidor supere el periodo de prueba, 0 que no existan mas aspirantes en
lista de elegibles, (....)"

Por lo anterior, el jefe de la entidad, apoyado en su drea de talento humano, puede modificar el
manual de funciones de su entidad, cuando por necesidades del servicio lo considere
pertinente, salvo cuando los empleos se encuentren ofertados en la OPEC, caso en el cual no
podrén ser modificados hasta que se provea el cargo definitivamente o su titular haya superado
el periodo de prueba.

De otro lado, a partir de la expedicién del Decreto 2484 de 2014 hoy compilado en el Decreto
1083 de 2015, para el ejercicio de los emplecs que exijan como requisito el titulo o la
aprobacién de estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaron en el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Nicleos Bésicos del
Conocimiento —-NBC- que contienen las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con
la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de |la Educacion Superior —
SNIES,

De acuerdo con el Paragrafo 1 del articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 correspondera a
los organismos y entidades a los que aplique el citado decreto, verificar que la disciplina
académica o profesidon pertenezca al respectivo Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
sefialado en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en

cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el drea de desempeiio.

1. ¢Qué mecanismos de verificacion existen (...) que se pueda comprobar que el manual no
esle disefiado para favorecer a algunas personas?

2. ¢Coémo se puede garantizar que el manual contenga el total de fas actividades o funciones
que vienen desarroifando funcionarios y que nunca han sido vinculadas al manual?

3. ¢Cuél es el mecanismo para que un funcionario que lleva varios affos ejerciendo funciones
en una entidad y que por medio de la actualizacion y/o modificacion del manual eliminan
dichas funciones o cambian el objetivo del cargo pueda garantizar que se mantenga...un
funcionario esta actualmente desarrollando funciones las cuales en un manual nuevo no
estdn y no se conoce la justificacion de dicho cambio?

Al respeclo, es necesario lener presente que a cada entidad le corresponde establecer el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laberales en el que se identifiquen los
perfiles para el cumplimiento de los objetivos institucionales, las funciones esenciales y las
competencias comportamentales de los empleos y los requerimientos exigidos para el
desemperio de los mismos. Es el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los
cargos en una entidad u organismo,

Ahora bien, en cuanto a garantizar que el manual contengan todas las funciones que se vienen
desarrollando, es preciso sefialar que las funciones esenciales corresponden a la descripcién
de las funciones necesarias para el cumplimiento del propésno principal del empleo, esta&:
tienen Ias siguientes caracteristicas:

o Sury ",
& (N
Carra 6 Mo, 1262, Bagot, D.C, Coborla » Tekdomo; TISEBEE o Faue 7236687 « Linea gratetas 013000 917 77 e
Codgo Peatar 311711 wew fuagioe pu G gove0 » st cio0 s blsi ooty <
Y
<, odos o'
v s



(35) FUNCION PUBLICA

Describen lo que una persona debe realizar

Responde la pregunta; ;,Qué debe hacerse para lograr el proposito principal?*

Cada funcién enuncia un resultado diferente.

Una funcion es un conjunto de actividades, en el manual de funciones no se deben
relacionar actividades sino funciones

VYV VY

Por lo tanto, el jefe de talento humano o quien haga sus veces en la entidad, es la autoridad
competente para adelantar la justificacion técnica para su actualizacién, modificacién o adicion,
teniendo presente que al momento de ajustar los requisitos de estudio y experiencia deben
tener afinidad con el propadsito principal y con el drea de desempeno del emplec y debera dejar
constancia del analisis y la justificacion técnica o juridica pertinente.

4. ¢Informe, cuédl serla la polestad de una enlidad para declarar la insubsistencia de un cargo
bajo las condiciones ya relacionadas en el numeral 3...7

Al respecto, es necesarlo tener claro que los servidores plblicos que prestan sus servicios al
Estado son por regla general, de carrera, y excepcionalmente son de eleccién popular, de libre
nombramiente y remocién y trabajadores oficiales, entre otros que determine ia ley.

Es asi como, la Ley 909 de 20041, en relacidn con la forma de retiro a través de la declaratoria
de insubsistencia en su art.41 establece:

“(...) Articulo 41. Causales de retiro del serviclo. El reliro del servicio de quienes estén
desempefiando empleos de libre nombramiento y remocién y de carrera administrativa se produce
an los siguientes casos!

a) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion;

b) Por deciaratoria de insubsistencie del nombramiento, como consecuencia def resullado no
satisfactorio en la evaluacion del desempeno laboral de un empleado de carrera administraliva;

¢) Por razones de buen servicio, para los empleados de carrera adminisirativa, mediante resolucion
motivada; (declarado inexequible por la Sentencia C-501 de 2005).

d) Por renuncia requiarmente aceplada;

e) Retiro por haber obtenido la pensidn de jubilacion o vejez; (Literal declarado condicionalmente
exequible por la Sentencia C-501 de 2005).

1) Por invalidez absoluta;

g) Por edad de retiro forzoso;

h) Por destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario;

i) Por declaratoria de vacancia del empleo en ei caso de abandono del mismo,

(Literal deciarado exequible por Sentencia C-1189 de 2005)

J} Por revocaloria del nombramiento por no acredilar los requisitos para el desempefio del emp‘eo

de conformidad con el articuto 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen © modifiquen;
k) Por orden o decision judicial;

I) Por supresion del empleo;

m) Por muerte;

n) Por las demds que deleriminen ia Constitueidon Politica y las leyes.

Paragrafo 1° Se entendera que hsy razones de buen servicio cuando el incumplimiento grave de
una o algunas funciones asignadas al funcicnario afecten directamente Is prestacion de los servicios
que debe ofrecer la entidad, caso en el cual se procederd al retiro del empleado, mediante
resolucion motivada que incluya la descripcidn del incumplimiento de la funcion y el nexo causal
entre este y la afactacién del servicio; contra la cual procederdn los recursos del Cédigo Conlencioso
Administrativo.
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El uso indebido o ofb:trado por parte del nominador de esta facuitad acameard las sanciones
conlempladas en el Cédigo Unico Disciplinar (...)"

Conforme a lo anterior la insubsistencia es una causal auténoma de retiro del servicio y es
producto de la facultad discrecional de remocién de la cual estan investidas las autoridades
nominadoras, con el proposito de hacer cesar la vinculacién con el empleo para el cual un
servidor fue designado. Es importante indicarle que a la decision de declaratoria de
insubsistencia, ha de llegarse cuando la autoridad nominadora se ha persuadido de su
conveniencia y oportunidad.

Finalmente, le correspondera a ia Administracion evaluar cada caso en particular realizando un
ejercicio de ponderacion, a efectos de evitar vulnerar los derechos del empleado gue ocupa un
empleo de libre nombramiento y remocién o de carrera.

5. ¢Qué recurso puede usar un funcionario que al soficitar la certificacion de funciones le
responden que el acto administrativo por el cual se adopld el nueve manual esta en

proceso de ajuste (..)?

Independientemente que el Manual de Funciones y Competencias Laborales se encuentre
en proceso de ajuste o modificacion, si el requerimiento de la certificacion se hace en medio
de este proceso, la certificacion que se expida se realiza con base a las funciones que
tenga el perfil del empleo en el Manual que esté vigente el cual debid adoptarse mediante
acto administrativo (decreto, resolucion o acuerdo), ‘

iy -r" 1

6. ¢Qué recurso puede usar un funcionario a quien no se le ha nobficado de sus fundones .7

7. ¢Quée herramienta se debe usar para exigir la soclahzac:dn del manual de func:onos previo
a su adopcion por medio de acto administrativo?

8. Informe cuales son los mecanismos de socializacion, que una entidad débiera realizar e
informe si €l envié de un correo electronico es suficiente para socializar un proyecio de
manual a la luz del decreto 051 de 2018 o normas relacionadas...informe si la publicacion
en intranet por parie de una entidad y él envié de un correo electronico con el borrador de
manual no se limita a lo preceptuado en ja fey....?

En efecto, como Usted lo menciona en su comunicado, la Ley 1437 de 2011 en su articulo 8
determina:

“(...) Articulo 8. Deber de informacion al publico. Las auloridades doberan mantener a
dispos:oian de loda persona Informacion complefa y actualizada, en el sitio de atencién y en la
pégina electronica, y suministraria a través de los medios impresos y electrnicos de que disponga, y
por medio telefénico © por correo, (...)"

Asi mismo el Decreto 051 de 2018 en su articulo 1° senala:

Articulo 1. Adicionar el Parégrafo 3 al articulo 2.2.2.6,1 del Decreto 1083 de 2015, Reglamenlaric
Unico del Sector de la Funcién Pablica, el cual quedars asi:

“Pardgrafo 3. En el marco de lo seialado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011,
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencloso Administrativo, las entidades deberarb
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publicar, por el término sefialado en su reglamentacién, ias modificaciones o actualizaciones al
manual especifico de funciones y de competencias laborales. La administracidn, previo a la
expedicion del acto administrative lo socializard con las organizaciones sindicales. Lo anterior sin
perjuicio de la sutoromia del jefe del organismo para adoptarlo, actualizario o modificarlo,

Tal como lo establece la norma, cualquier modificacion o ajuste al manual de funcicnes y
competencias laborales debe darse a conocer a los funcionarios, motivo por el cual la
administracion recurrird a cualquier medio de comunicacion que considere el mas accesible a
todos sus funcionarios, hoy en dia la pagina electrénica institucional (web) o al comreo
electrénico institucional asignado a los funcionarios y en caso de existir oficina de
comunicaciones a esta para que |a informacion llegue de manera pronta y oportuna.

Finalmente, si requiere profundizar en un tema en particular relacionado con las politicas de
empleo publico en el pais y la planificacion del recurso humano al servicio de la Administracion
Publica, le invitamos a visitar el Gestor Normative de Funcién Pablica en el siguiente vinculo de
la internet: diwvew fun lica.qov.co/evales/gestor-normative. Ahi podra consultar otros
conceptos relacionados con el tema tratado. Asi mismo hallara informacién relacionada con
estruclura administrativa, planta de personal, manual de funciones y escala salarial que han
sido emitidos por esta Direccidon Técnica.

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

Cordialment@

HUGO AR EREZ
Director de Desarroll) Organizacional (E)
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