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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20216000118121
Fecha: 06/04/2021 06:00:47 p.m.
Bogotd D.C.
REF: EMPLEOQ. Asignacién de Funciones. Secretario de Personeria Municipal. RAD.: 20212060144282 del 17 de marzo de 2021.

En atencién a su comunicacion de la referencia, mediante la cual consulta si es viable que quien ejerce el cargo de secretario de una Personeria
Municipal realice el manejo del mddulo presupuestal de la entidad (Paquete presupuestal y contable - vigencia fiscal 2021), para realizar los
trdmites correspondientes y la consolidacion de la informacién para la rendicién de cuentas a los entes de control, me permito dar respuesta en
los siguientes términos:

De acuerdo con lo sefialado en el Decreto 430 del 2016, a este Departamento Administrativo le compete formular, implementar, hacer
seguimiento y evaluar las politicas de desarrollo administrativo de la funcién publica, el empleo publico, la gestién del talento humano, la
gerencia publica, el desempefio de las funciones publicas por los particulares, la organizacién administrativa del Estado, la planeacién y la
gestién, el control interno, la participacién ciudadana, la transparencia en la gestién publica y el servicio al ciudadano de la Rama Ejecutiva del
Poder Publico.

Se precisa que las competencias relativas a establecer las directrices juridicas para la aplicacién de las normas por parte de la entidad y demads
organismos y entidades de la administracién publica en materia de régimen de administracién de personal se formaliza, entre otros, a través de
conceptos juridicos, que guardan directa relacién con la interpretacién general de aquellas expresiones que ofrezcan alglin grado de dificultad
en su comprension o aplicacién, sin que tales atribuciones comporten, de manera alguna, la definicién de casos particulares que se presenten al
interior de las diferentes entidades.

Por consiguiente, la resolucién de los casos particulares, correspondera en todos los casos a la autoridad empleadora y nominadora, en cuanto
es la instancia que conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal y, ademads, en desarrollo de los principios de la
especializacion presupuestal y de la autonomia administrativa, constituye el Gnico 6rgano llamado a producir una declaracién de voluntad con
efectos vinculantes en el mundo del derecho. En ese sentido, este Departamento en ejercicio de sus funciones, realiza la interpretacién general
de las disposiciones legales; sin embargo, no le corresponde la valoracién de los casos particulares.

Al margen de lo anterior y a manera de informacién general sobre el asunto consultado, se tiene que sobre el tema de la asignacion de
funciones, el Decreto 1083 de 2015, sefiala:
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“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 desempefio 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 estd desemperiando otro empleo.

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

De la norma transcrita se infiere que la asignacién de funciones procede cuando un empleado publico se encuentre en una situacion
administrativa que no genere vacancia pero que implique la separacién transitoria del ejercicio de sus funciones o algunas de estas, caso en el
cual el jefe del organismo podra asignar su desempefo a otro empleado que ejerza un cargo de la misma naturaleza.

Al respecto, la Corte Constitucional en la sentencia T-105 de 2002, efectud el siguiente andlisis:

“Il.- De la Asignacién de Funciones.-

Considera la Sala del caso, llamar la atencion 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
administracidn publica, de la dltima funcién que se relaciona para cada cargo dentro de los Manuales de Funciones y Requisitos de las entidades
estatales, al sefialar que el empleado cumplird, ademas de las expresamente sefialadas: “Las demads 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 funcién para asignar “todas y cada una de las funciones correspondientes a otro cargo” diferente al que se
desempefia por el funcionario, pues, esto equivale a asignar un “cargo por su denominacién especifica”, bajo el ropaje de la asignacién 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”. (Subrayado
nuestro)

De acuerdo con lo anterior, puede acudirse a la asignaciéon de funciones 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.

Por tal motivo, se considera que ademas de lo establecido en el manual especifico de funciones y requisitos de la entidad, es viable que a los
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empleados se les asignen otras funciones, dentro de los limites que establece la Constitucién y la ley, siempre que se ajusten a las fijadas para
el cargo pues lo contrario conllevaria a desnaturalizar la finalidad para la cual éste se creo.

Ahora bien, bajo las directrices y pardmetros anteriormente expuestos, en criterio de esta Direccién Juridica la competencia para asignar
funciones radica en el jefe de la respectiva entidad, los jefes inmediatos o de cualquier otra autoridad competente del mismo organismo,
quienes para el efecto, deberan expedir un acto administrativo donde se sefialen las funciones asignadas.

De conformidad con lo expuesto, la asignacién de funciones por necesidades del servicio es procedente siempre y cuando se encuentren
circunscritas al nivel jerdrquico y area funcional del empleo del cual es titular el empleado en el que recae dicha asignacién, sin que sea
permitido asignar todas y cada una de las funciones correspondientes a otro empleo y sin que se desconozcan los lineamientos generales
sefialados en el Manual General de Funciones y no se desvirtien los objetivos de la institucion y la finalidad para la cual se creé el cargo.

En consecuencia, dando respuesta a sus interrogantes, se considera que el jefe inmediato puede solicitar a sus subalternos de manera verbal el
cumplimiento de las funciones establecidas para el cargo en el manual de funciones y competencias laborales, asi como de las demés que le
sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

Asi las cosas, una vez revisadas las funciones del cargo de Secretario de Despacho del Personero Municipal, adjuntas a su solicitud, se observa
que dentro de ellas estd la de llevar y mantener actualizados los registros de cardcter administrativo y financiero y responder por la exactitud de
los mismos, asi como la de ejecutar actividades de apoyo y procesos operativos y logisticos, de conformidad con las instrucciones impartidas por
el jefe inmediato.

Por consiguiente, se encuentra viable que quien ejerce como secretario de una Personeria Municipal incorpore en un determinado software la
informacion financiera de la entidad, para lo cual podra solicitar a la alcaldia municipal la instruccién o capacitacién respectiva para su manejo.

Por otra parte, debe recordarse que de acuerdo con lo establecido en el numeral 2 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, es deber de todo
servidor publico cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién
que cause la suspensién o perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o funcién. En tal sentido, el
empelado deberd asumir las consecuencias previstas en la citada ley, en caso de incumplimiento de las funciones previstas para su cargo o
delas que le hayan sido asignadas por parte de su jefe inmediato.

Por Ultimo, en cuanto a su inquietud relacionada con las facultades para realizar la liquidacién de los pagos de la ndmina mensual,
indemnizacién de vacaciones, prima de vacaciones, prima de navidad, prima y bonificacién de servicios y demds prestaciones sociales y realizar
las diferentes cuentas de pago con sus soportes, se considera que dicha actividad deberd ser realizada por el empleado que las tenga asignadas,
con base en las funciones previstas en el manual de funciones y competencias laborales de la entidad.

Para mayor informacién respecto de las normas de administracion de los empleados del sector publico y demés temas competencia de este
Departamento Administrativo, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podrd encontrar
conceptos relacionados con el tema, que han sido emitidos por esta Direccion Juridica.

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
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