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REFERENCIA: MANUAL DE FUNCIONES. Funciones. RAD. 20219000144052 del 17 de marzo de 2021.

Me refiero a su comunicacién, radicada en este despacho el 17 de marzo de 2021, mediante la cual solicita un concepto vincultante del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica para que la Alcaldia de Facatativa le expida una certificacién en la que se relacionen todas
las funciones desarrolladas durante su tiempo de servicio en la entidad, incluyendo aquéllas que le fueron asignadas por su jefe directo.

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

Respecto de las funciones de los servidores publicos, el Articulo 122 de la Constitucién Politica, sefiala que no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Adicionalmente, el Decreto Ley 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, sefala:

“ARTICULO 12. Certificacién de la experiencia. La experiencia se acreditard mediante la presentacién de constancias escritas, expedidas por la
autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracién del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo, los siguientes datos:
12.1. Nombre o razdn social de la entidad o empresa.
12.2. Tiempo de servicio.

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

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 elaboracion, actualizacién,
modificacién o adicidn 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 adopcién”. (Subrayado fuera de texto).

De conformidad con las normas en cita, se concluye que las funciones de los empleados publicos, se encuentran consignadas en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales que tenga adoptado la respectiva entidad, este manual es el instrumento de administracién
de personal a través del cual se establecen las funciones de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad en particular y los
requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos.

Sobre el tema de asignacion de funciones, vale la pena referirnos al analisis realizado por la Corte Constitucional en Sentencia T - 105 de 2002,
en la cual se sefald:

“(...) Considera la Sala del caso, llamar la atencidn sobre la forma impropia como usualmente dentro de la administracién 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 administracién del personal civil al servicio del Estado.

De donde 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, ademds de las expresamente sefialadas: “Las demds 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 funcion para asignar “todas y cada una de las funciones correspondientes a otro cargo” diferente al que se
desempenia por el funcionario, pues, esto equivale a asignar un “cargo por su denominacién especifica”, bajo el ropaje de la asignacion 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”. (Negrilla
original, subrayado fuera de texto)

En ese sentido, se considera procedente que a un empleado publico se le asignen funciones adicionales a las contenidas en el manual especifico
de funciones y de competencias laborales que haya adoptado la entidad siempre y cuando atiendan a las necesidades del servicio, a los fines y
objetivos propios de la entidad y que se ajusten a la naturaleza del empleo del funcionario y estén acordes al cargo que ejerce y para el cual ha
sido nombrado.

De conformidad con lo dispuesto en el pardgrafo 1.) del Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, 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
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tenga delegada esta competencia.

Finalmente, y para dar respuesta a su solicitud, la competencia de certificar las funciones ejercidas por un empleado publico es propia del jefe
de talento humano, en ese sentido, se considera que el mencionado empleado tiene la competencia para certificar las funciones consagradas en
el manual especifico de funciones y competencias laborales de la entidad y aquellas que hayan sido asignadas mediante acto administrativo.

Para mayor informacién respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico; asi como las inhabilidades e
incompatibilidades aplicables a los mismos, me permito indicar que en el link /eva/es/gestor-normativo podra encontrar conceptos relacionados
con el tema, que han sido 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, segln el cual “(...) los conceptos emitidos por las autoridades como respuestas a peticiones realizadas en ejercicio del derecho a
formular consultas no serdn de obligatorio cumplimiento o ejecucién.”

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico
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