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REF.: EMPLEO. Modificacién del manual de funciones y de competencias laborales. RAD.: 20219000649032 del 230-09-2021.

Acuso recibo comunicacién, mediante la cual formula consultas que serdn absueltas a continuacion asi:

1.- Respecto a la consulta si cuando se accede a un cargo por concurso la entidad puede modificar las funciones iniciales del empleo para el cual
se concurso, se precisa lo siguiente:

El articulo 122 de la Constitucion Politica, establece:

“No habrd 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.” (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 nicleo basico de la estructura de la funcién 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
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
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demads 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;

c) La duracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”

Ahora bien, las funciones, responsabilidades y competencias de los empleos, deben estar consignadas en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales y, son las que le corresponde ejercer al titular de cada empleo, tema sobre el cual, la Ley 909 de 2004 al regular lo
relacionado con los manuales de funciones y de competencias laborales establece:

“ARTICULO 15. LAS UNIDADES DE PERSONAL DE LAS ENTIDADES.

(...)

2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:

c¢) Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes, para
lo cual podran contar con la asesoria del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, universidades publicas o privadas, o de firmas
especializadas o profesionales en administracion publica;

(..)"

(Subrayado nuestro)

Por otra parte, el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, sefiala:

“ARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o profesiones. Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los
Nucleos Bésicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en
el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior -SNIES, tal como se sefiala a continuacion:

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

“ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran 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.

La adopcién, adicién, modificaciéon o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracién,
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actualizacién, modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas.

PARAGRAFO 1. La certificacién de las funciones y competencias asignadas a un determinado empleo debe ser expedida Gnicamente por el jefe
del organismo, por el jefe de personal o por quien tenga delegada esta competencia.

PARAGRAFO 2. El Departamento Administrativo de la Funcién Piblica brindaré la asesorfa técnica necesaria y sefialara las pautas e instrucciones
de caracter general para la adopcién, adicién, modificacién o actualizacién de los manuales especificos.

Igualmente, este Departamento Administrativo adelantard una revisién selectiva de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales de los organismos y las entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente articulo. Las entidades deberan atender las observaciones que se efectten al respecto y suministrar la informacién que se les solicite.

PARAGRAFO 3. La administracién antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su
estudio técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 82 de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta en todas sus
etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual se dard conocer el alcance de la modificaciéon o
actualizacion, escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la
administracién para la adopcién y expedicién del respectivo acto administrativo.

(Articulo modificado por el Art. 4 del Decreto 498 de 2020)
(Decreto 1785 de 2014, art. 29)

PARAGRAFO 3. En el marco de lo sefialado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, las entidades deberan publicar, por el término sefialado en su reglamentacién, las modificaciones o actualizaciones
al manual especifico de funciones y de competencias laborales. La administracién, previo a la expedicién del acto administrativo lo socializara
con las organizaciones sindicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomia del jefe del organismo para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo”

(Adicionado por el Decreto 051 de 2018, art. 1)

Conforme a la normativa transcrita y atendiendo puntualmente la consulta, en criterio de esta Direccion Juridica, serd procedente que la entidad,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio, y las cargas de trabajo que corresponden a cada empleo, adicione, modifique, o actualice el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, mediante resolucién interna expedida por el jefe del organismo o entidad,
incluyendo los cargos de carrera administrativa desempefiados por empleados de carrera, vinculados previo concurso de méritos, como en el
caso materia de consulta; para lo cual correspondera a la entidad comunicar y expedir copia del respectivo acto administrativo contentivo de
dicho manual, a los titulares de los respectivos empleos para el cumplimiento de las funciones inherentes a los mismos, con el propésito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

2.- En cuanto a la consulta si la entidad puede incluir dentro de las funciones una que diga las demdas que le sean asignadas de acuerdo a la
naturaleza del cargo, aun cuando esta no estaba incluida al momento del concurso, se precisa que si es procedente su inclusién en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con lo expresado al absolver la consulta del numeral 1.

3.- Respecto a la consulta si un funcionario del nivel técnico debe ejercer supervisién de contratos, se precisa:

La Guia para el ejercicio de las funciones de Supervisién e Interventoria de los contratos del Estado, expedida por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente, al referirse a los Supervisores sefiala:

“El supervisor de los contratos siempre debe ser un funcionario de la Entidad Estatal. Para su seleccién debe tenerse en cuenta que el mismo no
requiere un perfil predeterminado, pero que si es necesario que pueda actuar al menos como par del contratista y que tenga asignadas
funciones relacionadas con el objeto contractual.

Es recomendable que antes de que la Entidad Estatal designe un funcionario como supervisor, haga un analisis de la carga operativa de quien va
a ser designado, para no incurrir en los riesgos derivados de designar como supervisor a un funcionario que no pueda desempefiar esa tarea de
manera adecuada.
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La designacion de un supervisor debe ser efectuada a mas tardar en la misma fecha en la que se adjudique el contrato cuando el mismo sea el
resultado de un proceso de contrataciéon competitivo o se asigne en los casos de contrataciones directas.

La designacion del supervisor del contrato no requiere que el manual de funciones de las Entidad Estatal establezca expresamente la funcién de
supervisar contratos, pues la misma es inherente al desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos.

La comunicacién de la designacién de un funcionario como supervisor siempre debe ser escrita, entendiéndose también como tal la que se hace
a través de correo electrénico y debe reposar en el expediente del contrato por lo que siempre debe enviarse copia de la misma a la
dependencia encargada de conservar los expedientes.”

Conforme a los lineamientos dados en la Guia para el ejercicio de las funciones de Supervisién e Interventoria de los contratos del Estado,
expedida por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente, en criterio de esta Direccién Juridica, en el presente caso,
sera procedente la asignacion de funciones de supervision de contratos, teniendo en cuenta que esta funcién sera realizada por quien sea
designado supervisor de contrato, sin que se requiera que esté establecida expresamente en el manual de funciones y de competencias de la
Entidad Estatal, por cuanto la misma es inherente al desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos.

4.- En cuanto a la consulta si un funcionario del drea de almacén esté obligado a manejar dineros de la Caja Menor, me permito manifestarle
que, sobre el tema el Decreto 2768 de 2012 por el cual se regula la constitucién y funcionamiento de las Cajas Menores, sefiala:

“ARTICULO 2. De la Constitucién. Las cajas menores se constituiran, para cada vigencia fiscal, mediante resolucién suscrita por el Jefe del
respectivo érgano, en la cual se indique la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se debera
indicar la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal.

Para la constituciéon y reembolso de las cajas menores se deberd contar con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

En los Ministerios, las cajas menores podran ser constituidas mediante resolucién expedida por cada Director General, con arreglo a lo dispuesto
en el articulo 110 del Estatuto Organico del Presupuesto. En el Ministerio de Defensa Nacional las cajas menores podran ser constituidas por el
Comandante General de las Fuerzas Militares, los Comandantes de cada una de las Fuerzas y los Directores de las respectivas Unidades
Ejecutoras.

Las cajas menores deberan ajustarse a las necesidades de cada entidad, siendo responsabilidad de los ordenadores del gasto de dichas
entidades el buen uso de las mismas y el cumplimiento de las reglas que aqui se establecen.”

“ARTICULO 3. Del nimero de Cajas Menores. El Representante Legal, de acuerdo con los requerimientos de la entidad, deberé establecer el
numero de cajas menores y autorizar su creacién con base en las reglas aqui establecidas. La justificacién técnica y econémica deberad quedar
anexa a la respectiva resolucién de constituciéon de caja menor.”

“ARTICULO 4. Cuantia. La cuantia de cada una de las cajas menores se establecerd de acuerdo con la siguiente clasificacién de los 6rganos,
dentro de cada vigencia fiscal:

Los érganos que requieran una mayor cuantia deberdn justificarlo mediante escrito motivado por el jefe de cada dérgano, el cual deberd quedar
anexo a la resolucién.”
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“ARTICULO 5. Destinacién. El dinero que se entregue para la constitucién de cajas menores debe ser utilizado para sufragar gastos identificados
y definidos en los conceptos del Presupuesto General de la Nacidn que tengan el caracter de urgente. De igual forma los recursos podran ser
utilizados para el pago de viaticos y gastos de viaje, los cuales sélo requeriran de autorizacién del Ordenador del Gasto.

PARAGRAFO 1. Los dineros entregados para viaticos y gastos de viaje se legalizaran dentro de los cinco (5) dias siguientes a la realizacién del
gasto y, para las comisiones al exterior, en todo caso, antes del 29 de diciembre de cada afio.

PARAGRAFO 2. Podran destinarse recursos de las cajas menores para los gastos de alimentacién que sean indispensables con ocasién de
reuniones de trabajo requeridas para la atencién exclusiva de la Direccién Superior de cada 6rgano, Direcciones Generales de los Ministerios y
Gerencias, Presidencias o Direcciones de los Establecimientos Publicos Nacionales, siempre que el titular del despacho correspondiente deba
asistir y autorice el gasto por escrito.

En el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica los gastos de alimentacién que sean indispensables con ocasion de
reuniones de trabajo de los Altos Consejeros Presidenciales, el Alto Comisionado, el Alto Asesor de Seguridad Nacional y los titulares de las
Secretarias Presidenciales requerirdn autorizacion previa del Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.”

“ARTICULO 9. Del manejo del dinero. El manejo del dinero de caja menor se haré a través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas
legales vigentes. No obstante, se podréd manejar en efectivo hasta cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Estan exceptuados de esta cuantia el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Estos recursos seran administrados por el funcionario facultado, debidamente afianzado.

PARAGRAFO. Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o comisién, el funcionario que haya constituido la
respectiva caja menor, podrd mediante resolucién, encargar a otro funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras
subsista la situacién, para lo cual sélo se requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la
misma, lo que deberd constar en el libro respectivo.”

“ARTICULO 18. Responsabilidad. Los funcionarios a quienes se les entregue recursos del Tesoro Publico, para constituir cajas menores se haran
responsables por el incumplimiento en la legalizacién oportuna y por el manejo de este dinero.”

De acuerdo con la normativa transcrita, las cajas menores se constituiran, para cada vigencia fiscal, mediante resolucién suscrita por el jefe del
respectivo érgano, en la cual se indique la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar, indicando la unidad
ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal, y para la constitucién y reembolso de las cajas menores se deberd contar con el respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal; y deberan ajustarse a las necesidades de cada entidad, siendo responsabilidad de los ordenadores
del gasto el buen uso de las mismas y el cumplimiento de las reglas que se establecen.

Igualmente, el manejo del dinero de caja menor se hard a través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes; no
obstante, se podra manejar en efectivo hasta cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes, y dichos recursos seran administrados por

Concepto 364121 de 2021 Departamento 5 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica


http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=51141#5
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=51141#9
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=51141#18

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

el funcionario facultado, debidamente afianzado.

De acuerdo con lo expuesto y atendiendo puntualmente la consulta, el jefe del respectivo organismo es el competente para constituir las cajas
menores para cada vigencia fiscal, mediante resolucién, en la cual se indique la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se
pueden realizar, la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal, por consiguiente, si designa como responsable de administrar la
caja menor a un funcionario del drea de almacén, serd este el funcionario facultado, siempre y cuando esté debidamente afianzado, por cuanto
el Decreto 2768 de 2012 por el cual se regula la constitucién y funcionamiento de las Cajas Menores, no contiene ninguna disposicién que
prohiba la designacién de dicho funcionario.

Para mayor informacion relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos ingresar a la pagina
webwww.funcionpublica.gov.co/eva en el link “Gestor Normativo” donde podra consultar entre otros temas, los conceptos 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

Director Juridico

Elaboré: Pedro P. Hernédndez Vergara

Revisd: Harold I. Herrefio Suarez

Aprobd: Armando Lopez Cortes

11602.8.4

Fecha y hora de creacién: 2025-08-02 11:47:25
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