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REF: EMPLEO. Requisitos para el desempefio del nivel asistencial. RAD. 20192060362932 de fecha 03 de noviembre de 2019

En atencién a la comunicacién de la referencia en la que se consulta; 1) sobre la viabilidad de cambiar el cargo asistencial Auxiliar
Administrativo a nivel técnico con la denominacién Técnico Administrativo o Técnico Operativo. 2) Para realizar el cambio en mencién es
necesario adelantar un estudio técnico. 3) El alcalde municipal es competente para realizar ese cambio. 4) En caso de ser viable el cambio, como
queda la inscripcién en carrera administrativa de la titular del cargo, pasa automaticamente al nivel técnico o debe reportarse al OPEC, me
permito informarle lo siguiente:

El Decreto ley 785 de 2005 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”, consagro:

“ARTICULO 2. Nocién de empleo. Se entiende por empleo 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.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con
sujecion a lo previsto en el presente decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén sefialados en la Constitucidn Politica o en leyes especiales”.

“ARTICULO 29. Ajuste de las plantas de personal y manuales especificos de funciones y de requisitos. Para efectos de la aplicacién del sistema
de nomenclatura y clasificacion de empleos de que trata el presente decreto, las autoridades territoriales competentes procederan a ajustar las
plantas de personal y los respectivos manuales de funciones y de requisitos, dentro del afio siguiente a la vigencia de este decreto.

Para ello tendran en cuenta las nuevas denominaciones de empleo, la naturaleza general de las funciones de los mismos y las competencias
laborales exigibles, en relacién con las funciones que tenia establecido el empleo anterior.”
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“ARTICULO 32. Expedicién. La adopcién, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo
de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requeriran, en todo caso, de la presentacion del respectivo proyecto
de manual especifico de funciones y de requisitos.

Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién,
modificacién o adicidn del manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto.

PARAGRAFO. Toda certificacién solicitada por particulares, servidores publicos y autoridades competentes, en relacién con los manuales
especificos de funciones y de requisitos, serd expedida por la entidad u organismo responsable de su adopcién.”

Por su parte el articulo 228 del Decreto 019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica", sefial6:

“ARTICULO 228. REFORMAS DE PLANTA DE PERSONAL. Modifiquese el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, el cual quedaréd asi:

"Articulo 46. Reformas de planta de personal. Las reformas de plantas de personal de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los
drdenes nacional y territorial, deberdn motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacién de la Administracién y
basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades bajo las directrices del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y de la Escuela Superior de Administracion Publica -ESAP-.

El Departamento Administrativo de la Funcién Piblica adoptara la metodologia para la elaboracidn de los estudios o justificaciones técnicas, la
cual debera cefiirse a los aspectos estrictamente necesarios para soportar la reforma a las plantas de personal.

Toda modificacidn a las plantas de personal de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del poder publico del orden nacional, deberé ser
aprobada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica."

De conformidad con lo sefialado en el articulo 228 del Decreto 019 de 2012, que modifica el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, las reformas de
plantas de personal de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en
necesidades del servicio o en razones de modernizacién de la Administracién y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo
demuestren, elaborados por las respectivas entidades bajo las directrices del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y de la Escuela
Superior de Administracién Publica -ESAP, y pueden derivar en la supresién o creacion de empleos.

Igualmente sobre la reestructuracion, reforma o modificaciéon de planta de personal, el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, establece:

“ARTICULO 2.2.12.2 Motivacién de la modificacién de una planta de empleos. Se entiende que la modificacién de una planta de empleos est4
fundada en necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la administracién, cuando las conclusiones del estudio técnico de la
misma deriven en la creacién o supresion de empleos con ocasidn, entre otras causas, de:

1. Fusidn, supresién o escisién de entidades.

2. Cambios en la misién u objeto social o en las funciones generales de la entidad.
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3. Traslado de funciones o competencias de un organismo a otro.

4. Supresién, fusién o creacion de dependencias o modificacion de sus funciones.

5. Mejoramiento o introduccién de procesos, produccién, de bienes o prestacién de servicios.

6. Redistribucion de funciones y cargas de trabajo.

7. Introduccion de cambios tecnoldgicos.

8. Culminacién o cumplimiento de planes, programas o proyectos cuando los perfiles de los empleos involucrados para su ejecucién no se
ajusten al desarrollo de nuevos planes, programas o proyectos o a las funciones de la entidad.

9. Racionalizacién del gasto publico.

10. Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y celeridad de las entidades publicas.

PARAGRAFO 1. Las modificaciones de las plantas a las cuales se refiere este articulo deben realizarse dentro de claros criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y prevalencia del interés general.

Cuando se reforme total o parcialmente la planta de empleos de una entidad, no tendrd la calidad de nuevo nombramiento la incorporacién que
se efectle en cargos iguales o equivalentes a los suprimidos a quienes los venian ejerciendo en calidad de provisionales.

ARTICULO 2.2.12.3 Estudios que soporten las modificaciones de las plantas de empleos. Los estudios que soporten las modificaciones de las
plantas de empleos deberan basarse en metodologias de disefio organizacional y ocupacional que contemplen, como minimo, los siguientes
aspectos:

1. Andlisis de los procesos técnico-misionales y de apoyo.

2. Evaluacidn de la prestacion de los servicios.

3. Evaluacién de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos.”

De acuerdo con lo dispuesto en la normativa transcrita y para dar respuesta a los interrogantes 1 y 2 planteados en la consulta, esta Direccién
Juridica considera que las reformas de plantas de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial, deberan
motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacién de la administracién y basarse en justificaciones o estudios
técnicos que asi lo demuestren, de tal forma que las conclusiones del estudio técnico deriven en la creacién o supresiéon de empleos, con ocasion
entre otras causas, de fusidn, supresién o escision de entidades; cambios en la misidén u objeto social o en las funciones generales de la entidad;
traslado de funciones o competencias de un organismo a otro; supresion, fusién o creacién de dependencias o modificacién de sus funciones;
mejoramiento o introduccién de procesos, produccién de bienes o prestacion de servicios; redistribucién de funciones y cargas de trabajo;
introducciéon de cambios tecnolégicos; culminacién o cumplimiento de planes, programas o proyectos cuando los perfiles de los empleos
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involucrados para su ejecucién no se ajusten al desarrollo de nuevos planes, programas o proyectos o a las funciones de la entidad;
racionalizacion del gasto publico; mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y celeridad de las entidades publicas.

Los estudios que soporten las modificaciones de las plantas de empleos deberdn basarse en metodologias de disefio organizacional y
ocupacional que contemplen, como minimo, analisis de los procesos técnico-misionales y de apoyo; evaluacion de la prestacién de los servicios y
de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos; y para el caso de la modificacion a las plantas de personal de los organismos
y entidades de la Rama Ejecutiva del poder publico del orden nacional, deberd ser aprobada por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica; mientras que las de las entidades del orden territorial, no requieren de la aprobacién del Departamento Administrativo de la Funcién
Plblica; y el Jefe de la respectiva entidad es el competente para decidir sobre la necesidad de reestructurar y reformar la planta de personal, y
crear o suprimir empleos.

Ahora bien, respecto del tercer interrogante planteado en la consulta, la competencia para establecer el manual especifico de funciones y de
competencias laborales de los empleos publicos de la planta de personal de la respectiva administraciéon municipal, donde se identifiquen los
perfiles requeridos para el cumplimiento de los objetivos institucionales estd en cabeza del Alcalde o Gobernador.

El Decreto 1083 de 2015, establecié un término para el ajuste de manuales, en el orden territorial, asi:

“ARTICULO 2.2.3.9. AJUSTE DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES. Los organismos y entidades de orden
territorial ajustaran sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales, hasta el 1 de junio de 2015. Los manuales especificos
vigentes, continuaran rigiendo hasta que se ajusten total o parcialmente.

“ARTICULO 2.2.3.10°. REQUISITOS YA ACREDITADOS. A los empleados publicos que al 2 de diciembre de 2014 estuvieren desempefiando
empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean
trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién, no se les exigirédn los requisitos
establecidos en el presente Titulo.

Asi entonces, el jefe de la entidad territorial estd facultado para adoptar, modificar, adicionar, actualizar o ajustar el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, de acuerdo con los objetivos y funciones institucionales, en concordancia con lo establecido en el
Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015.

Finalmente en relacién al interrogante No. 4 planteado en la consulta, es preciso sefialar que esta Direccién Juridica, atendiendo el articulo 19 de
la Ley 909 de 2004, ha sido consistente al manifestar que el empleo publico es el nlcleo basico de la funcién publica, e implica un conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a su titular a efectos de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines
del Estado; para ello, los empleos se agrupan por niveles, correspondiendo igualmente una serie de responsabilidades y obligaciones de acuerdo
a su nivel jerarquico, que como contraprestacion el empleado recibird una asignaciéon basica mensual fijada previamente de acuerdo con las
escalas de remuneracién establecidas por el Gobierno Nacional.

Asi las cosas, el empleo debe ser entendido como la denominacién, el cédigo y el grado que se asignan para su identificacién asi como el
conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales es una herramienta de gestién de talento humano que permite establecer las
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos. Es, igualmente, insumo importante
para la ejecucién de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

Por lo cual, el empleado incorporado a otro empleo conserva los derechos de carrera pero se deberd actualizar su inscripcién en el
correspondiente registro, por consiguiente en el caso planteado en la consulta, se debe acudir ante el Jefe de la Unidad de Personal o quien haga
sus veces en la entidad en la cual labora, para que éste solicite ante la Comisidn Nacional del Servicio Civil, se estudie y decida sobre la
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actualizacién de su inscripcién en el Registro Publico de Carrera Administrativa, con los datos del nuevo empleo.

Finalmente, me permito indicarle que para mayor informacién relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos
ingresar a la pagina web www.funcionpublica.gov.co/eva en el link “Gestor Normativo” donde podra consultar entre otros temas, los conceptos
emitidos por esta Direccion Juridica.

El anterior concepto se imparte en los términos del articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyecté: Javier Soto

Revisd: José Fernando Ceballos

Aprobd: Armando Lépez

11.602.8.4

Fecha y hora de creacion: 2025-08-02 10:25:59
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