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REF: EMPLEOS. Requisitos. Cumplimiento de requisitos por parte de un empleado publico en caso de modificacién del manual especifico de
funciones y de competencias laborales en una entidad del nivel territorial. RAD. 2021-206-013146-2 del 11 de marzo de 2021.

En atencién a su comunicacién de la referencia, mediante la cual consulta si es procedente efectuar el estudio de la hoja de vida de un
empleado publico en razén a que se han modificado los requisitos para el ejercicio del cargo contenidos en el manual especifico de funciones y
de competencias laborales de una entidad del nivel territorial, me permito manifestarle lo siguiente:

1.- Con el fin de dar respuesta a su escrito, se considera pertinente indicar que, de acuerdo con lo previsto en el Articulo 122 de la Constitucién
Politica, no habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

En elacién con el tema objeto de consulta, se tiene que, el Decreto Ley 785 de 2005 determina lo siguiente:

“ARTICULO 22. Nocién de empleo. Se entiende por empleo 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.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio serdn fijados por las autoridades competentes para crearlos, con
sujecion a lo previsto en el presente decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén sefialados en la Constitucién Politica o en leyes especiales.” (Subrayas fuera de texto)

De acuerdo con lo previsto en la norma, los requisitos para el ejercicio de funciones en las entidades u organismos publicos del nivel territorial
serdn fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecién a lo previsto en el Decreto-Ley 785 de 2005.

Es decir que, las entidades publicas del orden territorial al fijar los requisitos de estudio y experiencia de los empleos en el manual especifico de
funciones y competencias laborales, deberdn hacerlo con sujecion a las disposiciones generales contenidas en el Decreto Ley 785 de 2005.
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2.- Ahora bien, el manual especifico de funciones y de requisitos 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. Se constituye, entonces, en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en
una entidad u organismo.

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: seleccién 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.

- Facilitar el establecimiento de pardmetros de eficiencia y criterios de autocontrol.

De acuerdo con lo expuesto, se precisa que los requisitos para el ejercicio de los empleos en las entidades y organismos publicos, deben estar
contenidos en el manual especifico de funciones y competencias laborales que tenga adoptado la entidad, el cual deberd estar acorde a las
disposiciones contenidas en el Decreto Ley 785 de 2005, para el caso de las entidades del nivel territorial.

3.- En relacién con la modificacién del manual especifico de funciones y de competencias laborales de una entidad u organismos publico del
nivel territorial, el Decreto Ley 785 de 2005, establece:

“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, actualizacidn,
modificacion o adicién 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, sera expedida por la entidad u organismo responsable de su adopcién.” (Subraya fuera de texto)

De acuerdo con lo sefialado, corresponde a las unidades de personal de las entidades publicas, adelantar los estudios (relacionados con las
necesidades del servicio) que concluyan con la adopcién, modificacién o adicién de los manuales de funciones y requisitos, se precisa que el
acto administrativo mediante el cual se adopta, adiciona, modifica o actualiza el manual especifico de funciones y de competencias laborales de
la entidad u organismo publico, deberd ser firmado por el director de la entidad.

Ahora bien, con respecto a la modificacién del manual especifico de funciones y de competencias laborales, la entidad publica deberd
argumentar y la justificar la modificaciéon o ajuste del manual, correspondera sefialar en términos generales a los siguientes aspectos, cuando a
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ello hubiere lugar:

- El propésito principal del empleo. (¢Por qué existe el empleo?)

- Las funciones esenciales del empleo.

- Nivel de complejidad y responsabilidad del empleo.

- Nivel de escolaridad en afios de estudios aprobados, titulos y tarjeta profesional, si el ejercicio del cargo lo requiere y la ley que reglamenta su
ejercicio si lo exigiere.

- Experiencia a acreditar.

- Otros factores que influyen para determinar el cargo, como son: habilidades, aptitudes, nivel de esfuerzo y condiciones de trabajo.’

Lo anterior significa que esta es una técnica para el proceso de recoleccion, ordenamiento y valoracién detallada para modificar y actualizar un
puesto de trabajo determinado, las funciones esenciales, los requerimientos que se exigen, las condiciones fisicas y las habilidades que debe
poseer quien lo desempefie.

En ese sentido, se colige que es competencia del jefe del organismo el adoptar, adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de
funciones y competencias laborales que tenga adoptado la entidad.

De otra parte, se precisa que en el acto administrativo que dé cuenta de la modificaciéon del manual, se deberd dejar constancia del anélisis y la
justificacién técnica o juridica pertinente del porqué se requiere realizar ésta; asi como los parametros técnicos anteriormente sefialados y la
argumentacién juridica correspondiente, si es el caso.

Ahora bien, en atencidon puntual de su interrogante, se precisa que, en el caso de modificacion del manual, el servidor publico que venia
desempefiando el cargo y que acreditd los requisitos minimos exigidos para su desempefio al momento de su vinculacién, se considera que la
administracion no puede exigirle requisitos adicionales a los ya acreditados al momento de su posesién. Caso contrario sucede cuando se deba
proveer el empleo en vigencia del nuevo manual, en cuyo caso quienes aspiren a dicho empleo deben acreditar los requisitos exigidos en el
mismo.

Para mayor informacién 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 propédsito de la emergencia ocasionada por el covid -
19, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo vy
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,
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