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REFERENCIA. EMPLEO. Asignacién de Funciones. PRESTACIONES SOCIALES. Compensacién de vacaciones. RADICACION. 20202060535242 de
fecha 05 de noviembre de 2020.

En respuesta a su comunicacién de la referencia, mediante la cual consulta sobre: “1. ;Es viable y legal que un funcionario nombrado en un
empleo del nivel asistencial denominado auxiliar administrativo cddigo 407 grado 04 esté realizando las funciones de un empleo de profesional
universitario, y adicional a esas se le asignen mayores responsabilidades a las de la naturaleza de su empleo, asi mismo, se le pueden certificar
esas funciones adicionales que desempena? 2.Un funcionario puede solicitar a la Entidad se le reliquiden los valores pagados por
concepto de vacaciones o que se le compensen dias de vacaciones cuando la Entidad le ha hecho laborar durante el disfrute de las mismas?”,
me permito manifestarle lo siguiente:

Para su primer interrogante el articulo 122 de la Constitucién Politica, establece:

“No habra empleo publico 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 previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”. (Subrayado fuera de texto)

A su vez, la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones, sefiala lo siguiente:

“ARTICULO 19.- El empleo publico.

1. El empleo publico es el ntcleo béasico de la estructura de la funcion 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 descripcion 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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b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las
demaés condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del
contenido del empleo;

¢) La duracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”

En ese sentido, el empleo debe ser entendido no solo como la denominacién, el grado y el cédigo que se asignan para su identificacién sino
como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo,
con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado. Por lo tanto, y atendiendo lo dispuesto en el
articulo 122 de la Carta Politica, cada empleo debe tener definidas sus funciones claramente.

Por consiguiente, la entidad a su interior debe establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en donde se identifiquen
los perfiles requeridos y las funciones propias de cada empleo que se encuentre en la planta de personal, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Este es el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos de la entidad.

Sobre el tema de la asignacién de funciones, el articulo

“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 separacion 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 desemperie un cargo de la misma naturaleza.

Esta situacidn no conlleva el pago de asignaciones salariales adicionales, por cuanto no se estd desempenando 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, expreso:

“...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... “

“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 piblico (...) siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales
sefialados en el Manual General de Funciones y no se desvirtien los objetivos de la institucidn y la finalidad para la cual se cred el
empleo”. (Subrayado fuera de texto)

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

La Corte Constitucional mediante sentencia T - 105 de 2002, Magistrado Ponente: Jaime Araujo Renterfa, efectué el siguiente anélisis:

“De conformidad con las normas que rigen la administracién de personal al servicio del Estado, el movimiento del personal en servicio se puede
hacer por: a) Traslado, b) Encargo y c) Ascenso. (Decreto 1950 de 1973).

b) Hay encargo cuando se designa temporalmente a un funcionario para asumir total o parcialmente las funciones de otro empleo vacante por
falta temporal o definitiva de su titular desvinculdndose o no de las propias de su cargo. El empleado encargado tendrd derecho al sueldo de
ingreso sefialado para el empleo que desempefia temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su titular. El encargo no interrumpe el
tiempo para efectos de la antigliedad en el empleo de que es titular ni afecta la situacién del funcionario de carrera.

(...)
I.- 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.
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¢De dénde 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, ademas de las expresamente sefialadas: “Las demas 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 funcién 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, a la asignacion 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, pero siempre que las mismas
tengan relacién con las del cargo al que se le asignan.

La asignacién de funciones debe referirse siempre y en todos los casos a un marco funcional y concreto, no siendo procedente utilizar esta figura
para asignar “todas y cada una de las funciones correspondientes a otro cargo” diferente al que se desempefia por el funcionario, toda vez que
esto equivale a asignar un “cargo por su denominacién especifica”, bajo el ropaje de la asignacién de funciones que no es una figura juridica
auténoma, como el encargo.

De acuerdo con lo anterior, se considera que ademas de lo establecido en el manual especifico de funciones y requisitos de la entidad, es viable
que a los empleados se les asignen otras funciones, dentro de los limites que establece la Constitucion y la ley, siempre que se ajusten a las
fijadas para el cargo; lo contrario conllevaria a desnaturalizar la finalidad para la cual éste se creo.

De acuerdo a esto es procedente lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, el cual sefiala:

“ARTICULO 2.2.2.2.3 Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica o profesidn, diferente a la formacidn técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segun su
complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacién, supervisién, control y desarrollo de actividades en
areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales

(...

ARTICULO 2.2.2.2.5 Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias
de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion.

(..)"

Conforme a lo anterior podemos afirmar que las funciones que se realizan en un cargo del nivel profesional conllevan la ejecucién y aplicacién de
los conocimientos propios de una disciplina académica o profesién, correspondiéndole funciones de coordinacién, supervisién, control, y
desarrollo de actividades tendientes a ejecutar los planes y proyectos institucionales, mientras que las funciones del nivel asistencial demandan
el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de los niveles superiores, con el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion.

Es decir, que las actividades y funciones en uno y otro nivel son diferente toda vez que en el nivel profesional se desarrollan actividades propias
del intelecto académico y formacién adquirida, que conlleva a ejecutar y obtener resultados mas complejos que los elaborados en el nivel
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asistencial, en la medida en que en estos niveles se realizan labores de apoyo y de asistencia administrativa encaminadas a complementar las
tareas de los niveles superiores.

Adicional a esto el Decreto 1083 de 2015, establece:

“ARTICULO 2.2.2.3.8. Certificacién de la experiencia. La experiencia se acreditard mediante la presentacion de constancias expedidas por la
autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracién del
mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberdn contener como minimo, la siguiente informacién:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.

2. Tiempo de servicio.

3. Relacion de funciones desempefadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesién haya prestado sus servicios en el mismo periodo a una o
varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizard por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las
horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8)”

De conformidad con lo anterior, le corresponde al Jefe de Talento Humano, o a quien haga sus veces, certificar las funciones desempefiadas por
los empleados en los cargos en los cuales fueron nombrados, cuyas funciones deberan estar consagradas en el Manual de Funciones y de
competencias laborales de la entidad, y las funciones que le hayan sido asignadas adicionalmente, mediante acto administrativo, y conforme al
nivel del empleo.

Conforme a lo anterior y para dar respuesta a su primer interrogante, no es procedente que un empleado del nivel asistencial este
desempefiando funciones del nivel profesional, toda vez que la norma es clara en decir que la asignacién de funciones debe ser ajustada a las
fijadas para el cargo y el nivel del empleo. En cuanto a la certificacién de estas funciones, serd competencia del Jefe de Talento Humano, o quien
haga sus veces, certificar las funciones desempefiadas de acuerdo al Manual de Funciones del cargo en los cual esta nombrado y aquellas que le
fueron asignadas mediante acto administrativo.

En relacién con la compensacién de vacaciones, el Decreto Ley 1045 de 1978 establece lo siguiente:

“ARTICULO 13. DE LA ACUMULACION DE VACACIONES. Sélo se podrén acumular vacaciones hasta por dos afios, siempre que ello obedezca a
aplazamiento por necesidades del servicio.

ARTICULO 14. DEL APLAZAMIENTO DE LAS VACACIONES. Las autoridades facultadas para conceder vacaciones podrdn aplazarlas por
necesidades del servicio. El aplazamiento se decretard por resolucién motivada. Todo aplazamiento de vacaciones se hara constar en la
respectiva hoja de vida del funcionario o trabajador”.

ARTICULO 20 DE LA COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. - Las vacaciones_sélo podrdn ser compensadas en dinero en los siguientes
casos:

a.- Cuando el jefe del respectivo organismo asi lo estime necesario para evitar perjuicios en el servicio publico, evento en el cual sélo puede
autorizar la compensacién en dinero de las vacaciones correspondientes a un afio.

b.- Cuando el empleado publico o trabajador oficial quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas
hasta entonces.” (Subrayado fuera del texto).

De acuerdo con lo anterior, las vacaciones se pueden compensar en dinero por necesidades del servicio a juicio del empleador, o cuando el
empleado se retire del servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas.

Sobre la compensacion de vacaciones, la Corte Constitucional en sentencia C-598 de 1997 establecié lo siguiente:
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“Las vacaciones constituyen un derecho del que gozan todos los trabajadores, como quiera que el reposo es una condicion minima que ofrece la
posibilidad de que el empleado renueve la fuerza y la dedicacién para el desarrollo de sus actividades. Las vacaciones no son entonces un sobre
sueldo sino un derecho a un descanso remunerado. Por ello, la compensacién en dinero de las vacaciones estd prohibida, salvo en los casos
taxativamente sefialados en la ley, puesto que la finalidad es que el trabajador efectivamente descanse. Una de las situaciones de excepcién es
en caso de que los trabajadores se desvinculen del servicio, y no hayan gozado de su derecho al descanso remunerado, pueden recibir una
indemnizacién monetaria.”

(Subraya nuestra).

De acuerdo con lo anterior, se reitera que cuando el empleado se encuentra vinculado a la Administracion, la compensacién de las vacaciones
sblo procede cuando el jefe del respectivo organismo asi lo considera necesario para evitar perjuicios en la prestacion del servicio.

Es preciso sefialar, que de conformidad con lo previsto en el literal a) del articulo 20 del Decreto Ley 1045 de 1978, arriba transcrito, solo podra
compensarse en dinero de las vacaciones correspondientes a un afio.

Ahora bien, cuando a un funcionario se le compensan en dinero las vacaciones, estas se deben liquidar y pagar computando los mismos quince
dias habiles contabilizados a partir de la fecha del inicio del descanso; es decir, 15 dias habiles incluidos para efecto de su pago los domingos y
feriados contenidos entre el primero y el quinceavo dia habil, lo que dard 18, 21, 23, 25 o0 27 dias calendario, segun el caso; de lo contrario, el
empleado publico estaria en notable desigualdad frente a los que disfrutaron el descanso de los 15 dias habiles de vacaciones.

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 podré consultar entre otros temas, los conceptos emitidos por
esta Direccidn 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

Proyect6: Sonia Estefania Caballero Sua

Revisé: José Fernando Ceballos Arroyave

Aprobd: Armando Lépez Cortés
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