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REFERENCIA: EMPLEO. Asignacién de funciones. RAD. 20212060146072 del 17 de marzo de 2021.

Me refiero a su comunicacion, radicada en esta dependencia el 17 de marzo de 2021, mediante la cual consulta si es posible si es posible que a
un auxiliar administrativo se le asignen funciones de un técnico administrativo y en la que manifiesta su inconformidad con las jornadas
laborales a las que se estan sometidos actualmente.

En atencién a la misma, me permito informarle lo siguiente:

Para comenzar es importante destacar que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en ejercicio de las funciones contenidas en el
Decreto 430 de 2016, realiza la interpretacion general de las disposiciones legales relacionadas con el empleo publico y la administracién de
personal; sin embargo, no le corresponde la valoracién de los casos particulares, y carece de competencia para ordenar el reconocimiento de
derechos; tampoco funge como entre de control ni es el competente para decidir sobre la legalidad de las actuaciones de las entidades del
estado o de los servidores publicos, competencia atribuida a los jueces de la republica.

Una vez aclarado lo anterior, se procede a dar respuesta en estos términos: 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 bésico 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
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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;

¢) 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 adjudican 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 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.

Por consiguiente, la entidad 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.

Asi el Decreto 1083 de 2015, determina tanto la importancia como el contenido minimo de los manuales de funciones:
“ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirén 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.

(..)

“ARTICULO 2.2.2.6.2 Contenido del manual especifico de funciones y de competencias laborales. El manual especifico de funciones y de
competencias laborales debera contener como minimo:

1. Identificacién y ubicacién del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripcién de funciones esenciales del empleo.

3. Conocimientos bésicos o esenciales.
4. Requisitos de formacidén académica y de experiencia”

Ahora bien, las entidades también estdn facultadas para fijar funciones adicionales al manual de funciones para sus empleados, cuando la
necesidad en el servicio asi lo determina, tal como lo define el ya citado Decreto 1083 de 2015:

“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 podrd asignar
el desemperio de éstas a otro empleado que desemperie un cargo de la misma naturaleza.

Esta situacion no conlleva el pago de asignaciones salariales adicionales, por cuanto no se esta desemperiando otro empleo.

El empleado a quien se le asignen las funciones no tendrd derecho al pago de la diferencia salarial y no se entendera desvinculado de las
funciones propias del cargo del cual es titular”.

De acuerdo con lo anterior, a la asignacién 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 creé.
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Asi las cosas, se puede concluir 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 con las competencias requeridas para llevarlas a cabo, a efectos de satisfacer el cumplimiento de
los planes de desarrollo y los fines del Estado; para lo cual los empleos se agrupan por niveles, correspondiendo igualmente una serie de
responsabilidades y obligaciones de acuerdo a su nivel jerérquico, que como contraprestaciéon el empleado recibird una asignacién bésica
mensual fijada previamente de acuerdo con las escalas de remuneracién establecidas por el Gobierno Nacional. Por lo tanto, todos los empleos
de la entidad deben tener sus funciones, tareas y responsabilidades y las mismas deben corresponder al respectivo nivel jerdrquico.

De conformidad con lo expuesto, en criterio de esta Direccién Juridica no es viable que a un auxiliar administrativo se le asignen funciones de un
técnico administrativo toda vez que dicha figura Unicamente aplica respecto de empleos del mismo nivel y, en este caso, se estan asignando
funciones del nivel técnico a una empleada del nivel asistencial. Este hecho va en contravia de los limites que establece la Constitucién y la ley y
puede desnaturalizar la finalidad de creacién de ambos cargos.

Para dar respuesta al sequndo componente de su comunicacion, relacionado con la jornada laboral, es preciso hacer referencia al Articulo 33 del
Decreto 1042 de 1978 que preceptua lo siguiente:

“ARTICULO 33. De la jornada de trabajo. Modificado por el Articulo 1 del Decreto 85 de 1986. Modificado por el Articulo 3 del Decreto 85 de
1986. La asignacién mensual fijada en las escalas de remuneracidn a que se refiere el presente Decreto, corresponde a jornadas de cuarenta y
cuatro horas semanales. A los empleos cuyas funciones implican el desarrollo de actividades discontinuas, intermitentes o de simple vigilancia
podra sefialdrseles una jornada de trabajo de doce horas diarias, sin que en la semana excedan un limite de 66 horas.”

Segln esta norma, la jornada de cuarenta y cuatro (44) horas semanales que deben cumplir los empleados publicos serd distribuida en el
horario de trabajo que el Jefe de cada entidad establezca, para ser cumplida de lunes a sdbado, pudiendo compensar la jornada de este ultimo
dia con tiempo diario adicional en los restantes; deduciéndose, asi, que el dia domingo es de descanso, al igual que el sdbado cuando el tiempo
de labor de este dia es incrementado a los demas.

Asi las cosas, los jefes de cada entidad estén facultados para adecuar la jornada laboral de los servidores de acuerdo con las necesidades de la
institucion, para lo cual estableceran los horarios dentro de los que se prestaran los servicios, siempre y cuando se respete la jornada maxima
de cuarenta y cuatro (44) horas semanales, como lo dispone el Decreto 1042 de 1978.

Por otra parte, el Articulo 14 del Decreto 304 de 2020 dispone:

“ARTICULO 14. HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS. Para que proceda el pago de horas extras y del trabajo ocasional en dias dominicales
y festivos, asi como el reconocimiento, cuando a ello hubiere lugar, de descansos compensatorios de que trata el Decreto 1042 de 1978 y sus
modificatorios, el empleado debera pertenecer al Nivel Técnico hasta el grado 09 o al Nivel Asistencial hasta el grado 19. (...)

PARAGRAFO 1. Los empleados publicos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y del Departamento Nacional de Planeacién que tengan la
obligacidn de participar en trabajos ordenados para la preparacion y elaboracién del presupuesto de rentas y la ley de apropiaciones, su
liquidacién y demds labores anexas al cierre e iniciacién de cada vigencia fiscal, podran devengar horas extras, dominicales y festivos, siempre y
cuando estén comprendidos en los niveles asistencial, técnico y profesional. En ningun caso podra pagarse mensualmente por el total de horas
extras, dominicales y festivos mas del cincuenta por ciento (50%) de la remuneracion mensual de cada funcionario.”.

De conformidad con las normas citadas, se considera como trabajo de horas extras, aquel que se presta en horas distintas de la jornada
ordinaria de labor; si se supera el limite maximo para reconocer las horas extras, el tiempo adicional se reconocera en tiempo compensatorio.

En cuanto al trabajo suplementario o de horas extras, esto es el adicional a la jornada ordinaria de trabajo que se autorizard y remunerara
teniendo en cuenta ciertos requisitos exigidos en el Articulo 36 del Decreto Ley 1042 de 1978, como son:

1.- Deben existir razones especiales del servicio.
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2.- El trabajo suplementario deberd ser autorizado previamente por el jefe del organismo o por la persona en quien este hubiere delegado tal
atribucién, mediante comunicacién escrita en la cual se especifiquen las actividades que hayan de desarrollarse.

3.- El reconocimiento del tiempo de trabajo suplementario se hard por resolucién motivada y se liquidara con los recargos respectivos.

4.- En ningun caso podran pagarse mas de 50 horas extras mensuales.

5.- La autorizacién para laborar en horas extras sélo podré otorgarse cuando exista disponibilidad presupuestal.

6.- Sélo se puede autorizar el reconocimiento y pago de horas extras, siempre y cuando el empleado pertenezca al nivel técnico hasta el grado
09 o al nivel asistencial hasta el grado 19 (de acuerdo con los Decretos Salariales dictados anualmente, el Gltimo es el Decreto 304 de 2020).

En ese sentido, se puede autorizar el reconocimiento y pago de horas extras, siempre y cuando el empleado pertenezca al nivel técnico hasta el
grado 09 o al nivel asistencial hasta el grado 19, por consiguiente, por lo tanto, si empleado publico no se encuentra dentro de los niveles
anteriormente descritos no tiene derecho al pago de las horas extras, asi mismo, la entidad deberd determinar la viabilidad del pago del trabajo
suplementario siempre y cuando cumpla con los pardmetros anteriormente expuestos

Para mayor informacion respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico, las inhabilidades e incompatibilidades
aplicables a los mismos; asi como la normatividad que ha emitido el Gobierno Nacional a propésito de la emergencia ocasionada por el Covid -
19, me permito indicar que en el link /eva/es/gestor-normativo y https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/index.html podrd encontrar
conceptos y normativa relacionados con el tema.

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

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyecté: Oscar Mauricio Ceballos M

Revisé: José Ceballos

Aprobd: Armando Lopez
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1. Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Fecha y hora de creacién: 2025-11-23 01:11:51
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