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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20196000308971
Fecha: 24/09/2019 11:54:07 a.m.
Bogotd D.C.
REF: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS - ENCARGO. EMPLEO - MANUAL DE FUNCIONES RAD N° 20199000290922 del 16 de agosto de 2019.
Acuso recibo de su comunicacién de la referencia, mediante la cual consulta:
1. En el tema de encargo como es la forma de provisidn, que aspectos y que requisitos se debe tener para realizarlos y cudles son los términos.

2. De acuerdo con los requisitos sefialados en la ley y el manual de funciones de la respectiva entidad en un cargo de carrera administrativa que
se entiende por condicién laboral funcional.

3. Atendiendo la funcién que se determina en el manual especifico de funciones y competencias laborales “las deméas funciones asignadas que
sean inherentes a la naturaleza del cargo y de la dependencia” debe y puede el servidor publico de carrera administrativa realizar funciones
diferentes a las que estdn determinadas para el cargo y dependencia que ocupa, cual es el limite que determina la ley frente a esta funcién
general.

4. Una vez terminado el periodo de prueba se debe concertar unos nuevos compromisos laborales para efectos de las evaluaciones y calificacién
final.

5. Al no haberse concertado ninglin compromiso laboral y habiendo transcurrido un tiempo, que aspectos se deben tener en cuenta para la
evaluacién o la calificacién de servicios.

6. Quien y como se debe conformar el comité de convivencia laboral en una entidad publica y quienes lo integran.

Al respecto me permito manifestarle lo siguiente:
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Para dar respuesta a su primera consulta respecto al encargo, cuando dentro de una entidad se deba proveer un empleo de carrera
administrativa en vacancia temporal o definitiva se podra proveer a través de encargo, en los términos de la Ley 1960 de 2019, "por el cual se
modifican la ley 909 de 2004, el decreto-ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones", establece:

“ARTICULO 1°. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedard asi:

ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera
tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio,
no han sido sancionados disciplinariamente en el tltimo afio y su Ultima evaluacién del desemperio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo deberd recaer en quienes tengan las més altas
calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando las
entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la
entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrdn ser provistos a través del encargo de
empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desemperio.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el
empleo debera ser provisto en forma definitiva.

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya
delegado, informara la existencia de la vacante a la Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.

Por su parte, el Decreto 1083 de 2015 al referirse a los encargos, sefialé:

ARTICULO 2.2.5.5.41 Encargo. Los empleados podrén ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de
aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigtiedad en el empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera
del empleado.

ARTICULO 2.2.5.5.42 Encargo en empleos de carrera. El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o
definitiva se regira por lo previsto en la Ley 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten y por las normas que
regulan los sistemas especificos de carrera. (Subraya fuera del texto)

Puede concluirse que los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio
contenidos en el manual especifico de funciones y de competencias laborales que tenga adoptado la entidad, poseen las aptitudes y habilidades
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para su desempefio, su Ultima evaluacidn del desempefio sea sobresaliente, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior y
se encuentren desempefiando el empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer, igualmente evento en que no haya empleados de
carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo deberd recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio.

Ahora bien, en relacién con la duracién del encargo y las razones por las cuales es procedente dar por terminado el mismo, se tiene que a través
de la Circular 20191000000117 del 29 de julio de 2019 expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica, se indicé:

“Duracion del encargo: el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, elimind la previsién "(...) y una
vez convocado el respectivo concurso (...)", por lo que con independencia de que el empleo haya sido convocado a proceso de seleccién, el
mismo debe ser provisto mediante encargo, situaciéon administrativa que no contempla término definido, toda vez que la modificacién normativa
también eliminé la expresién "El término de esta situacién no podra ser superior a seis (6) meses."

No obstante, el nominador a través de resoluciéon motivada, podré dar por terminado el encargo, entre otras, por las siguientes razones:

- Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015
(6rdenes de provision definitiva, el cual incluye el nombramiento en periodo de prueba con la lista de elegibles resultante de un proceso de
seleccion).

- Imposicién de sanciones disciplinarias consistentes en suspension o destitucion.

- La calificacién definitiva no satisfactoria en la Evaluacién del Desempefio Laboral del encargado.

- La renuncia del empleado al encargo.

- La pérdida de derechos de carrera.

- Cuando el servidor de carrera tome posesién para el ejercicio de otro empleo.

En cuanto a su segunda inquietud de su consulta sobre el contenido funcional del empleo, la ley 909 de 2004 en su articulo 19 dispuso:

ARTICULO 19. El empleo publico.

1. El empleo publico es el nicleo basico de la estructura de la funcién publica objeto de esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

2. El disefio de cada empleo debe contener

a) La descripcién del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien
sea su titular; (...)
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Igualmente el decreto 1083 de 2015 desarrolla el tema en lo siguiente:

ARTICULO 2.2.4.3 Componentes. Las competencias laborales se determinaran con base en el contenido funcional de un empleo, e incluirén los
siguientes aspectos:

1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y
sus decretos reglamentarios, segln el nivel jerdrquico en que se agrupen los empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.

3. Las competencias comportamentales.

ARTICULO 2.2.4.4 Contenido funcional del empleo. Con el objeto de identificar las responsabilidades y competencias exigidas al titular de un
empleo, deberd describirse el contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. La identificaciéon del propésito principal del empleo que explica la necesidad de su existencia o su razén de ser dentro de la estructura de
procesos y misiéon encomendados al area a la cual pertenece.

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

De lo anterior, el contenido funcional del empleo se encuentre relacionado con el disefio de cada empleo publico, lo que comprende el propdsito
principal y la descripcion de funciones esenciales del empleo a proveer, con el objeto de identificar las responsabilidades y competencias
exigidas para cada empleo.

Respecto a su tercera inquietud de la consulta, sobre el tema de la asignacién de funciones, el articulo 2.2.5.5.52 del Decreto 1083 de 2015,
establece:

“ARTICULO 2.2.5.5.52 Asignacién de funciones. Cuando la situacién administrativa en la que se encuentre el empleado publico no genere
vacancia temporal, pero implique separacidn transitoria del ejercicio de sus funciones o de algunas de ellas, el jefe del organismo podra asignar
el desemperio de éstas a otro empleado que desempefie un cargo de la misma naturaleza. (Subrayado fuera de texto)

Esta situacion no conlleva el pago de asignaciones salariales adicionales, por cuanto no se estd desempefiando otro empleo.

El empleado a quien se le asignen las funciones no tendra derecho al pago de la diferencia salarial y no se entenderé desvinculado de las
funciones propias del cargo del cual es titular”.

Asi mismo la Corte Constitucional en sentencia C-447 de 1996, expresoé:

“...Cuando el articulo 122 de la Constitucidn Nacional exige fijar las funciones de los empleos publicos, entre otros actos por medio de
reglamentos, no se esta refiriendo exclusivamente a la ley que determina la estructura organica de la entidad publica, ni al Manual General de
Funciones que expide el Presidente de la Republica, sino también al manual especifico de funciones de cada entidad... “
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“Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno de esos empleos en el ente gubernamental al que pertenezca el
cargo, son fijadas por el jefe del organismo respectivo en el llamado Manual Especifico de Funciones que, dicho sea de paso, no puede violar
normas de superior jerarquia, esto es, la Constitucion y las leyes. (...) Nada impide que mediante reglamentos se asigne por parte del Presidente
de la Republica, del jefe de la entidad respectiva, e inclusive de los jefes inmediatos o de cualquier otra autoridad competente del mismo
organismo, funciones a los empleados de un determinado ente ptblico (...) siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales
sefialados en el Manual General de Funciones y no se desvirtien los objetivos de la institucién y la finalidad para la cual se creé el empleo.”
(Subrayado fuera de texto)

Por lo anterior, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias puede ser actualizado, con base en lo establecido en la Ley 909 de 2004 y
el Decreto 785 de 2005; igualmente, es dable que el jefe inmediato asigne funciones especificas, siempre que estas se encuentren circunscritas
al nivel jerarquico, naturaleza jerarquica y area funcional del empleo y sin desconocer las orientaciones de la sentencia C-447 de 1996, antes
citada.

Adicionalmente, la Corte Constitucional* sobre este mismo tema, efectué el siguiente anélisis:

“(..)

Il.- De la Asignacidn de Funciones-

Considera la Sala del caso, llamar la atencién sobre la forma impropia como usualmente dentro de la administracidn publica se asignan
funciones de un cargo, a través del mecanismo denominado “asignacién de funciones” mecanismo o instituto que no existe juridicamente como
entidad juridica auténoma dentro de las normas que rigen la administracion del personal civil al servicio del Estado.

De donde proviene dicho uso?. Pues, no de otro diferente al acudir o echar mano (como en el comun de la gente se diria) por parte de la
administracion publica, de la dltima funcion que se relaciona para cada cargo dentro de los Manuales de Funciones y Requisitos de las entidades
estatales, al sefialar que el empleado cumplird, ademds de las expresamente sefialadas: “Las demds funciones que se le asignen por el jefe
inmediato”.

Se considera del caso precisar, que dicha funcién de amplio contenido no puede ser ilimitada, sino que debe referirse siempre y en todos los
casos a un marco funcional y concreto, esto es, que dichas funciones deben hacer referencia a las funciones propias del cargo que se
desempena por el funcionario a quien se asignan. No es procedente su descontextualizacién, de tal manera que el jefe inmediato si puede
asignar otras funciones diferentes a las expresamente contempladas en el respectivo Manual de Funciones y Requisitos de la entidad, de
acuerdo a las necesidades del servicio, a los fines y objetivos propios de cada entidad, pero, dentro del contexto de las funciones propias del
funcionario y acordes al cargo que ejerce y para el cual ha sido nombrado.

No es procedente utilizar esta funcion para asignar “todas y cada una de las funciones correspondientes a otro cargo” diferente al que se
desempefia por el funcionario, pues, esto equivale a asignar un “cargo por su denominacién especifica”, bajo el ropaje de la asignacién de
funciones que como se dijo no es una figura juridica auténoma, como el encargo, el traslado, etc.; costumbre que a ultranza se viene realizando
en diferentes entidades del Estado, en forma impropia cuando para ello existe en la normatividad la figura juridica del “encargo”. (Subrayado
fuera de texto)

Por lo tanto, la asignacién de funciones se puede acudir cuando surjan funciones adicionales que por su naturaleza puedan ser desempefiadas
por empleados vinculados a cargos de la 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.

De conformidad con lo expuesto, en criterio de esta Direccién Juridica, el jefe inmediato por necesidades del servicio y/o cumplimiento de los
fines propios de la entidad, podra asignar funciones adicionales a las expresamente contempladas en el Manual de Funciones del empleo, sin
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desvirtuar con ello la naturaleza juridica definida por la ley para cada uno de los niveles jerarquicos de los empleos.

En cuanto a la cuarta y quinta inquietudes de su consulta, cabe sefialar que el competente para contestar es la Comisién Nacional del Servicio
Civil ya que entre sus competencias como lo establece la ley 909 de 2004 en su articulo 11 es la de “j) Elaborar y difundir estudios sobre
aspectos generales o especificos de la gestion del empleo publico en lo relacionado con el ingreso, el desarrollo de las carreras y la evaluacién
del desempefio f) Velar por la aplicacién correcta de los procedimientos de evaluacién del desempefio de los empleados de carrera;” por tal
motivo serd remitida a la entidad competente.

En relacién a su consulta 6, con la Resolucién 652 de 2012,” Por el cual se establece la conformacién y funcionamiento del Comité de
convivencia en el Comité de Convivencia laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones”, dispuso:

ARTICULO 3°. Conformacién. Modificado por el art. 1, Resolucién Min. Trabajo 1356 de 2012. El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto
por un numero igual de representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los integrantes del Comité
preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo, habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de
conflictos.

El nimero de servidores publicos o trabajadores que integrara el Comité, depende del tamafio de la entidad publica o empresa privada, asi:

1. Con 10 o menos servidores publicos o trabajadores, el Comité estara conformado por dos (2) miembros, un (1) representante de los
trabajadores y uno (1) del empleador.

2. Entre 11 y 50 servidores publicos o trabajadores, el Comité estard conformado por cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de los
trabajadores y dos (2) del empleador.

3. Entre 51 a 500 servidores publicos o trabajadores, el Comité estard conformado por seis (6) miembros, tres (3) representantes de los
trabajadores y (3) tres del empleador.

4. Con mas de 501 servidores plblicos o trabajadores, el Comité estard conformado por ocho (8) miembros, cuatro (4) representantes de los
trabajadores y cuatro (4) del empleador.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podré conformarse con servidores publicos o trabajadores a los
que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses anteriores a su
conformacidn.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de votacién secreta que represente la
expresidn libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio ptblico, cuyo procedimiento deberd ser adoptado por
cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién.

Los integrantes del Comité preferiblemente contarédn con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo
y resolucién de conflictos.

En el caso de empresas con menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estard conformado por un representante de los trabajadores y uno
(1) del empleador, con sus respectivos suplentes.
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El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de votacidn secreta que represente la
expresion libre, espontadnea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento deberd ser adoptado por
cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podra conformarse con servidores publicos o trabajadores a los
que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su
conformacién.

Para mayor informacion respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico; y demds temas competencia de este
Departamento Administrativo, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podrad encontrar
conceptos relacionados con el tema, que han sido emitidos por esta Direccion Juridica.

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

Proyecto: Adriana Sanchez

Revisd: José Fernando Ceballos

Aprobd: Armando Lopez Cortes
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