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Acuso recibo comunicacién, mediante la cual consulta si es procedente modificar el manual de funciones y de competencias laborales e incluir la
funcién del contador de una entidad publica del orden nacional, que no cuenta en la planta con el cargo de contador de la entidad, por lo que se
designa un coordinador de grupo de trabajo de contabilidad para que lo ejerza.

Sobre el particular, la Ley 909 de 2004 al regular lo relacionado con los Manuales de Funciones y Requisitos establece:

“ARTICULO 15. LAS UNIDADES DE PERSONAL DE LAS ENTIDADES.

(...)

2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:

c) Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes, para
lo cual podrén contar con la asesoria del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, universidades publicas o privadas, o de firmas
especializadas o profesionales en administracién publica;

(...)” (Subrayado nuestro)

Por otra parte, el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, sefiala:
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“ARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o profesiones. Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacién superior, las entidades y organismos identificardn en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los
Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en
el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior -SNIES, tal como se sefiala a continuacion:

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTACION, CONTADURIA Y AFINES

Administracion, Contaduria Plblica, Economia

(-.)”

“ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de
funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcién, adicién, modificaciéon o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracién,
actualizacién, modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas.

PARAGRAFO 12. La certificacién de las funciones y competencias asignadas a un determinado empleo debe ser expedida Gnicamente por el jefe
del organismo, por el jefe de personal o por quien tenga delegada esta competencia.

PARAGRAFO 2°. El Departamento Administrativo de la Funcién Publica brindaré la asesorfa técnica necesaria y sefialaré las pautas e
instrucciones de cardcter general para la adopcién, adicién, modificacidon o actualizacién de los manuales especificos.

Igualmente, este Departamento Administrativo adelantard una revisién selectiva de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales de los organismos y las entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente articulo. Las entidades deberan atender las observaciones que se efectlen al respecto y suministrar la informacién que se les solicite.

PARAGRAFO 32. La administracién antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su
estudio técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 82 de la Ley 1437 de 2011, deberd adelantar un proceso de consulta en todas sus
etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual se dard conocer el alcance de la modificaciéon o
actualizacién, escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejarad constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la
administracién para la adopcién y expedicién del respectivo acto administrativo.

(Articulo modificado por el Art. 4 del Decreto 498 de 2020)
(Decreto 1785 de 2014, art. 29)

PARAGRAFO 3. En el marco de lo sefialado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, las entidades deberan publicar, por el término sefialado en su reglamentacién, las modificaciones o actualizaciones
al manual especifico de funciones y de competencias laborales. La administracién, previo a la expedicién del acto administrativo lo socializara
con las organizaciones sindicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomia del jefe del organismo para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo”
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(Adicionado por el Decreto 051 de 2018, art. 1)

La adopcidn, adiciéon, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracién,
actualizaciéon, modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas.

PARAGRAFO 12, La certificacién de las funciones y competencias asignadas a un determinado empleo debe ser expedida Unicamente por el jefe
del organismo, por el jefe de personal o por quien tenga delegada esta competencia.

PARAGRAFO 2°. El Departamento Administrativo de la Funcién Plblica brindaré la asesoria técnica necesaria y sefialard las pautas e
instrucciones de caracter general para la adopcidn, adicién, modificacién o actualizacién de los manuales especificos.

Igualmente, este Departamento Administrativo adelantard una revisién selectiva de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales de los organismos y las entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente articulo. Las entidades deberan atender las observaciones que se efectlen al respecto y suministrar la informacién que se les solicite.

PARAGRAFO 32. La administracidn antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su
estudio técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 82 de la Ley 1437 de 2011, deberd adelantar un proceso de consulta en todas sus
etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual se dard conocer el alcance de la modificaciéon o
actualizacién, escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la
administracién para la adopcion y expedicién del respectivo acto administrativo.”

(Articulo modificado por el Art. 4 del Decreto 498 de 2020)

(Decreto 1785 de 2014, art. 29)

Conforme a la normativa transcrita y atendiendo puntualmente la consulta, en criterio de esta Direccion Juridica, serd procedente que la entidad,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio, adicione, modifique, o actualice el manual especifico de funciones y de competencias laborales,
mediante resolucion interna expedida por el jefe del organismo o entidad, y particularmente, el que corresponda a uno de los empleos del nivel
profesional, cuyas funciones estén relacionadas con el nicleo basico del conocimiento -NBC- que contenga las disciplinas académicas o
profesiones de Administracién, Contaduria Plblica, Economia, de acuerdo con la clasificaciéon establecida en el Sistema Nacional de Informacion

de la Educacién Superior -SNIES; para lo cual deberd proceder teniendo en cuenta el estudio técnico realizado por la unidad de Personal, o la
dependencia que haga sus veces.

Para mayor informacién relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos ingresar a la pagina
webwww.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 emite en los términos establecidos en el articulo 28 del Céddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Elaboré: Pedro P. Herndndez Vergara
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