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Respetado(a) senor(a). Bejaines

En respuesta a la solicitud relacionada con la emisién de un concepto para establecer el nivel
jerarquico del empleoc que desempena, segun |a naturaleza de las funciones que relaciona en e!
oficio remitido a este Departamento Administrative, me permito indicar lo siguiente:

Es importante sefialar que este Departamento Administrativo es un organismo técnico al que le
corresponde, entre otros, la formulacion de politica, la planificacion y la coordinacién del recurso
humano al servicio de la Administracién Plblica. Por lo tanto, a esta entidad no le compete
resolver casos particulares, razén por |a cual el presente pronunciamiento se hace de manera
general,

Al respecto, cada la entidad publica determina, con base en su mision, vision y funciones
generales, los perfiles de los cargos requeridos en un momento dado, asi como las funciones de
los mismos, dirigidas al cumplimiento cel propésito principal de los empieos.

Anora bien, el Decreto 785 de 2005 sefala las siguientes funciones generales para los empleos
del nivel profesional y técnice, asi:

“Articulo 4°. Naluraieza general de las funciones. A los empleos agrupados en los niveles
jerdrquicos de que lrala el articuio antenor, les corresponden las siguientes funciones generales:

(-

4.3. Nivel Profesional. Agrupa Jos empieos cuya naluraieza demanda le ejecucion v aplicacion de
los conocimientos propios de cusiquicr carrera profasional, diferente s Ja técnice profesional y
lecnologica, reconocida por & ley y que segun su compiejidsd y competencias exigidas les puedan
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corresponder funciones de coordinacidn, supervision y conlrol de &reas inlernas encargadas de
glecular los planes, programas y proysctos institucionales.

4.4. Nivel Técnico. Comprends los empleos cuyas funclones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores (écnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con fa
aplicacicén de la clencia y la tecnologla.”

Asi mismo, cada entidad, establecera los requisitas (formacién acadéemica, experiencia,
competencias laborales, etc.) necesarios para proveer cada empleo, respetando los limites
minimos y maximos sefialados en el articulo 13 del Decreto 785 de 2015, segun la categoria del
municipio o departamento.

De esta manera, para los empleos del nivel profesional y técnico, los requisitos generales,
minhimos y maximos son los siguientes:

"Articulo 13. Competencias laborales y requisitos para e! ejercicio de los empleos. De acuerdo con
la categonzacion establecida para los Departamentas, Distritos y Municipios y de conformidad con &l
reglamento que expida el Goblerno Nacional, les awloridades termtoriales deberdn fjar en los
respectivos manuales aspecificos ias competencias laboraios y los requisitos, asl;

13.1. Las competencias se determinaran con sujecion a los siguientes critenos, enfre olros:
12.1.1, Estudios y expenencia,

13.1.2. Responsabilidad por personal a cargo.

12.1.3. Habilidades y las aptitudes laborales.

13.1. 4 Responsabilidad frente al proceso da loma de decisionas.

12.1.5. Iniciativa de innovacion en la gestion.

13.2, Los requisitos de estudins y da expenencia se fjardn con sujecién a los siquientes minimas y
maximos:

()

13.2.3. Nivel Profesional

Para los smpleos del ordsn Departamental, Oistrital y Municipal:
Minimo: Thulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de posigrado y expsriencia,

13.2.4. Nivel Técnico

13. 2.4.1. Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias: Especial,
pnmera, seqgunds y tercera:

Minimo: Diploma de bachiller en cualquisr modalidad.

Maximo: Al fijar el requisitc especifico podréa optar por € titwic de formacion técnica profesional o
tecnoldgica y experiancia o terminacidn y aprobacian del pénsum académico de educacién supenor
en formacion profesional y experiencia.

13.2,4,2. Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de cafegorfas: Cuarta quinta ¥
sexta:

Carmea 5 Mo, 1262, Bogotd, D.C., Cobonbiz » Tebelony 7203636 » Faa: 7355557 w Linsst graits 098200 0°7 770
Cidzo Posld 1M1 wwn Mg tapuliizazoven o avafthncnpehinagns co

ta



Minimo: Terminacion y aprobacién de cualro (4) afios de educacion basica sscundafia y cursc
espacifico, minima de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo. Al fijar el requisito especifico podra optar por titwio de formacion tecnoidgica y expenencia o
terminacion y aprobacion del pénsum académico de educacion supenor en formacion profesional y
experiencia.”

Ahora bien, el Manuai Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es un instrumento
de administracion de personal a través del cual se establecen las funciones de los empleos que
conferman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el
desempeno de estos. Se conslituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la
existencia de [os cargos en una entidad u organismo. El perfii de los empleos lo determina
entonces cada entidad, dependiendo de las necesidades del servicio.

Sin embargo, la Administracion puede asignar funciones adicionales para el ejercicio de un
empleo cuando las necesidades del servicio asi lo determinan y que por su naturaleza puedan
ser desempenadas por empleados vinculados a cargos de |a planta de personal de la entidad,
sin que se transforme el empleo de quien las recibe, o cuando la entidad necesita que se
cumpla con algunas de las funciones de un cargo vacante temporal y/o definitivamente, pero
siempre que las mismas tengan relacién con las del cargo al que se le asignan,

Esta figura no tiene una reglamentacion para determinar por cuanto tiempo se pueden asignar
las funciones adicionales a un empleade, ni cuantas funciones se le pueden asignar, Sin
embargo, la Corte Constitucional en Sentencia T - 105 de 2002 realizdé un analisis scbre la
Asignacion de Funciones en los siguientes términos:

(...} Considera la Sala del caso, llamar la atencién scbre la forma impropia como usualmente dentro
de la administracion publica se asignan funciones de un cargo, a traveés del mecanismo denominado
“asignacion de funciones® mecanismo o instifutc qus no existe jurfdicamente como entidad jurfdica
aulénoma dentro de las normas que ngen la administracion del personal civil &l servicio del Estado.

De donde proviene dicho uso?. Pues, no de ofro diferente al acudir o echar mano (comao an ei coman
de la gente se diria) por parte de la administracion pablica, de ja aifima funcion que se relaciona para
cada carge dentro de los Manuales de Funcionss y Requisitos de Jas entidades estatales, al sefiaiar
que el empleado cumplira, ademas de las expresamente seftaladas: “Las demas funciones gue se le
asignen por el jefe inmedialo”

Se considera del caso precisar, gue dicha funcién de amplio contenido no puede ser llimitada, sino
que debe referirse slempre y en todos los casos a uh marco funcional y concrelo, esto es, que dichas
funiciones deben hacer referencia a Jas funciones propias del cargo que =& desempefa por el
funcionario a quien se asignan. No es procedente su desconlextualizacion, de (&l manere gue €l jefs
nmediale s puede asignar otras funciones diferenles & las expresamente contempiadas on el
respactivo Manual de Funciones y Requisitos de la entidad, de acuerdo a las nacesidades de! servicio,
a iog fines y chjelivas propics de cada entidad, pero, denfro de! contexto de fas funciones propias de!
funcionario y acordes al cargo que gjerce y para 2l cual ha side nombrado.

No es procedenls uliizar esta funcién para asignar "lodas y cada wuna de Jas funciones
comrespondientes g otro cargo” diferente al gue se desempelia por el funcionarnio, pues, ssto equivale a
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asignar un “cargo por su denominacién especifica®, bajo el ropaje de la asignacién de funciones que
coma se dijo no es una figura jurldica auténoma, como ¢! encargo, el traslade, ale.; costurnbre gue a
witranza ss viene realizando en diferenfes entidades de! Esiado, en forma impropia cuando pars oilo
existe en la normatividad la figura jurfdica del "encargo’

Ahora bien, la diferencia en los niveies de formacion exigidos en los requisitos estd dada por el
grado salarial, dade que, a mayor grado salarial, habra también mayores requisitos de estudio y
experiencia, asi como mayor complejidad en las funciones.

En ese orden de ideas, podemos precisar que las funciones adicionalos que se le asignen a un
empleo deben responder a la naturaleza del mismo, por lo tanto el manual especifico de
funciones y de competencias laborales de la entidad, en caso de incorporar o adicionar nuevas
funciones al empleo, se debe realizar a través de un acte administrativo; es decir, si el Manual
fue aprobado por una resclucién se modifica o ajusta dicha resclucion dependiendo de las
variaciones o ajustes realizados al manual.

Finalmente, es precise aclarar que este Departamento Administrativo no es competente para
emitir un concepio con el fin de establecer si las funciones por Usted desempenadas
correspenden a las de un empleo del nivel profesional. No obstante, si Usted considera en este
caso, se esta ante una eventual desnaturalizacion de su empleo, se sugerimos preseniar una
queja a la Comisién de Personal, a fin de que se revise su caso, por ser esta la instancia
competente, de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 909 de 2004.

Si se 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 (a Administracién Pdblica,
le invitamos a visitar el Gestor Normativo de Funcian Publica en el siguiente vinculo de la
internet. hitpJ/'www funcionpublica.gov.co/evales/gestor-normativo. Ahi podra consultar otros
conceptos relacionados con el tema tratado. Asi mismo hailara infermacion relacionada con
estructfura administraliva, planta de personal, manual de funciones y escala saiarial que han
sido emitidos por esta Direccién Técnica.

De acuerdo con el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrative “los conceptos no compromelen la responsabiiidad de las entidades que los
expidan, ni seran de obligatorio cumplimiento o ejecucion”.

Cordialmente,
Z b
QSWALDO GALEANQ CARVAJAL

Asescr
Direccion de Desarrollo Organizacional

\.;/Edgar Torras G/

11202.8 2
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