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En atencidn a la radicacion de la referencia, en la cual consulta “cuando se realizan convocatorias internas para proveer cargos de vacancia
definitiva, se puede modificar el manual de funciones en el tema de experiencia si ya esta establecida la experiencia”, se da respuesta en los
siguientes términos:

En primer lugar, es importante precisar que conformidad con el Decreto 430 de 2016, este Departamento Administrativo, efectta la
interpretacion general de la normatividad vigente, por lo

tanto, no tiene competencia para intervenir en situaciones particulares de las entidades, razén por la cual solo se dard informacién general,
respecto del tema objeto de consulta.

No obstante, en relacién con las funciones asignadas a un empleo publico, es necesario resaltar, que de conformidad con el Articulo 122 de la
Constitucién Nacional, no habrd empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Para su provision, se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente,
asi mismo, el articulo 125 Ibidem contempla que lo general es que los empleos en los érganos y entidades del Estado sean de carrera.

Por su parte, la Corte Constitucional en sentencia C-447 de 1996, expresoé:

“...Cuando el Articulo 122 de la Constitucién Nacional exige fijar las funciones de los empleos publicos, entre otros actos por medio de
reglamentos, no se estd 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... “

Concepto 051671 de 2021 Departamento 1 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcion Publica


https://www.funcionpublica.gov.co
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=68813#430
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125#122
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=67716#447
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125#122

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

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 publico (...) siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales
sefialados en el Manual General de Funciones y no se desvirtlen los objetivos de la institucién y la finalidad para la cual se creé el empleo.”
(Subrayado fuera de texto)

Ahora bien, respecto de mismo tema, el Articulo 19 de 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.” establece:

“ARTICULO 19. EL EMPLEO PUBLICO.

1. El empleo publico es el nicleo bésico 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 propésito 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;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las
demés 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; (...)"

En ese sentido, el empleo debe ser entendido no solo como la denominacién, el grado y el cddigo que se asignan para su identificacién, sino
como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a un cargo 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.

Por lo tanto, y atendiendo lo dispuesto en el Articulo 122 de la Carta Politica, cada empleo debe tener definidas sus funciones claramente.

En tal sentido, el manual especifico de funciones y de competencias laborales, es un instrumento de administracién de personal a través del cual
se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los
requerimientos exigidos para el ejercicio de los mismos, es decir, es el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en
una entidad u organismo publico.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales, se orienta al logro de los siguientes propésitos:

- Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccidén de personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacién y
entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluacién del desempefio.

- Generar en los miembros de la organizacién el compromiso con el desempefio eficiente de los empleos, entregandoles la informacién bésica
sobre los mismos.

- Proporcionar informacién de soporte para la planeacién e implementacién de medidas de mejoramiento y modernizacién administrativas,
estudio de cargas de trabajo.
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- Facilitar el establecimiento de pardmetros de eficiencia y criterios de autocontrol.

De otra parte, frente a los manuales de funciones y de competencias laborales el Decreto 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, dispone:

“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 elaboracién, actualizacion,
modificacién o adicion 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 adopcion.”

De conformidad con lo anterior, se tiene entonces que cada cargo debe tener asignadas las funciones que deberdn desempefiar, quienes ocupen
los cargos publicos.

En consecuencia, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias puede ser actualizado, con apego a lo establecido en la Ley 909 de 2004
y el Decreto 785 de 2005.

Para mayor informacion relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos ingresar a la pagina web de la entidad en
el link https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/gestor-normativo,«Gestor Normativo», donde podrd consultar entre otros temas, los
conceptos emitidos por esta Direccién Juridica.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el Articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Atentamente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyect6: Janne Alexandra Guzman Quintero.

Revisé: José Fernando Ceballos Arroyave

Aprob6: Armando Lépez Cortés
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