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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20216000060411

Fecha: 23/02/2021 11:33:51 a.m.

Bogota D.C.
Referencia: EMPLEOQ. Asignacién de Funciones. Radicado: 20219000088312 del 18 de febrero de 2021.

En atencidn a la radicacién de la referencia, en la cual consulta si la secretaria de Talento Humano, puede asignar a una secretaria ejecutiva a
dos despachos, se da respuesta en los siguientes términos:

En primer lugar, es importante precisar que conformidad con el Decreto 430 de 2016, este Departamento Administrativo, efectla la
interpretacién 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 de los temas objeto de consulta.

La Corte Constitucional en sentencia C-447 de 1996, expreso:

“...Cuando el Articulo 122 de la Constitucion 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... “

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)

Respecto del mismo tema, el Articulo 19 de la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
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administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.” establece:

“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 gue 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
demas 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 asigna para su identificacion sino como
el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades correspondientes a un cargo, asi como las competencias requeridas para llevarlas a cabo,
con el propésito 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.

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, establece que, segun la naturaleza general de las
funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en niveles
jerdrquicos asi:

“ARTICULO 4°. Naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos de que trata el Articulo anterior, les
corresponden las siguientes funciones generales:

4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién General, de formulacién de politicas
institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.

4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la
alta direccion territorial.

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segln su complejidad y competencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coordinacién, supervisién y control de dreas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

4.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y
de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.
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4.5. 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 ejecucién.

PARAGRAFO. Se entiende por alta direccién territorial, los Diputados, Gobernadores, Concejales, Alcaldes Municipales o Distritales, Alcalde Local,
Contralor Departamental, Distrital o Municipal, Personero Distrital o Municipal, Veedor Distrital, Secretarios de Despacho, Directores de
Departamentos Administrativos, Gerentes de Unidades Administrativas Especiales y Directores, Gerentes o Presidentes de entidades
descentralizadas.

Ahora bien, para dar respuesta a su consulta, es importante destacar que 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 propdsitos:

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

- Generar en los miembros de la organizaciéon el compromiso con el desempefo eficiente de los empleos, entregandoles la informacion basica
sobre los mismos.

- Proporcionar informacién de soporte para la planeacién e implementacion de medidas de mejoramiento y modernizacién administrativas,
estudio de cargas de trabajo.

- 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 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de la
Funcién Publica, dispone:

“ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediradn 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 adopcidn, adicién, modificacién 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, 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 Gnicamente por el jefe
del organismo, por el jefe de personal o por quien tenga delegada esta competencia.

PARAGRAFO 29, El Departamento Administrativo de la Funcién Publica brindaré la asesoria técnica necesaria y sefialara las pautas e
instrucciones de caracter general para la adopcién, adicién, modificacién o actualizacién de los manuales especificos.
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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 deberdn 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 aplicaciéon del numeral 8 del Articulo 8° 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.”

De conformidad con lo anterior, se tiene entonces que cada cargo debe tener asignadas las funciones que deberd desempefiar quien ocupe los
cargos publicos, de manera que usted debera desarrollar las funciones que corresponden al cargo en el cual se encuentra nombrada, en el
manual de funciones.

Ahora bien, respecto de la asignacién de funciones, es necesario indicar, lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, que establecié:

“ARTICULO 2.2.5.5.52 Asignacién de funciones. Cuando la situacién administrativa en la que se encuentre el empleado piblico no genere
vacancia temporal, pero implique separacién transitoria del ejercicio de sus funciones o de algunas de ellas, el jefe del organismo podra asignar
el desempefio de éstas a otro empleado que desempefie un cargo de la misma naturaleza.

Esta situacién 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 entenderd desvinculado de las
funciones propias del cargo del cual es titular”.

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

“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.”

De conformidad con lo anterior, se tiene que, procede la asignacion de funciones especificas cuando se encuentren circunscritas al mismo nivel
jerarquico y area funcional del empleo, siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales sefialados en el Manual especifico de
Funciones y de competencias laborales, asi como que no se desvirtlen los objetivos de la institucion o la finalidad para la cual se creé el cargo.

Se precisa que esta figura aplicard, cuando la situaciéon administrativa en la que se encuentre el empleado publico titular de un empleo no
genere vacancia temporal, pero implique separacién transitoria del ejercicio de sus funciones o de algunas de ellas, es decir, no procedera,
cuando todas las funciones de un cargo sean trasladadas bajo el uso de esta, ya que la misma se estaria desnaturalizando.

Es decir, se tiene que las funciones que sean asignadas, deberan recaer en un funcionario que desempefie un cargo de la misma naturaleza, por
lo que no sera procedente la asignacién de funciones entre diferentes niveles o con personal que no ostente la misma calidad dentro de la
entidad.
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En consecuencia, siempre y cuando se retinan los preceptos descritos en la norma aplicara la asignacién de funciones.

Para mayor informacién 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

Proyecté: Janne Alexandra Guzman Quintero.

Aprob6: Armando Lépez Cortés

11602.8.4

Fecha y hora de creacién: 2025-08-02 15:54:39
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