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Bogotd D.C.

REF: EMPLEO. Funciones. Suscripciéon de documentos por parte de un empleado que ocupa el cargo de auxiliar administrativo. RAD.:
20212060428412 del 13 de mayo de 2021.

En atencion a su comunicacién de la referencia, mediante la cual consulta si es viable que quien se desempefia como auxiliar administrativo en
la Alcaldia Municipal de Maicao, asignado al Departamento Administrativo de Planeacién Municipal, puede firmar documentos de certificaciéon de
medidas y linderos, asi como publicar edictos en asuntos de ejidos y baldios, me permito dar respuesta en los siguientes términos:

Inicialmente, es importante destacar que 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 gestidn del talento humano, la gerencia publica, el desempefio de las funciones publicas por los particulares, la organizacién administrativa
del Estado, la planeacién y la gestion, el control interno, la participaciéon ciudadana, la transparencia en la gestidon 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 su inquietud, se precisa que en relacién con las funciones de los empleos, el
Articulo 122 de la Constitucidn Politica, establece:
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“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 nuestro)

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 bédsico 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 descripcién 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
demds 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 céddigo que se asignan para su identificacién sino
como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a un cargo 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. Por lo tanto, y atendiendo lo dispuesto en el Articulo
122 de la Carta Politica, cada empleo debe tener definidas sus funciones claramente.

Para esto, la entidad en su interior 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.

En ese sentido, esta Direccidn Juridica considera que en el caso analizado, el Auxiliar Administrativo Unicamente podrd ejercer las funciones
asignadas a dicho empleo, de conformidad con lo estipulado en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Para mayor informacién respecto de las normas de administracion de los empleados del sector publico y demas temas competencia de este
Departamento Administrativo, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podrad 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.
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Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyecté: Melitza Donado.

Revisé: José Fernando Ceballos.

Aprobé: Armando Lépez C.

11602.8.4

Fecha y hora de creacién: 2025-08-02 09:17:28

Concepto 179331 de 2021 Departamento 3 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica



