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En atencién a la comunicacion de la referencia remitida por usted, en la que manifiesta: “(...) 1.Si una entidad va a sacar a concurso un cago de
talento humano se puede realizar ajustes al manual de funciones ya que el actual manual de funciones el perfil es de técnico o tecnélogo y
teniendo en cuenta que el talento humano de una entidad requiere de conocimientos mas profesionales y de mucho liderazgo y se ve en una
entidad de Arauca que el técnico saca excusa para todo y lo que se pide que debe realizar dice que deben contratar un externo para que lo haga
2.Qué seguimiento le hacen los entes a las entidades para que saquen a concurso sus cargos en provisionalidad 3.Puede una entidad publica
conservar y dilatar los concursos de cargos provisionales por mas de 30 afios? o eso solo pasa en Arauca.

(..)”

Es importante indicarle que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 430 de 2016, este Departamento Administrativo tiene como objeto el
fortalecimiento de las capacidades de los servidores publicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacion y funcionamiento, el
desarrollo de la democratizacion de la gestién publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacién, implementacién, seguimiento y
evaluacién de politicas publicas, la adopcién de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacion.

En ese sentido, la resolucién de los casos particulares corresponderd a la autoridad empleadora y nominadora, en cuanto es la instancia que
conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal.

Por tanto, este Departamento Administrativo, en ejercicio de sus funciones, realiza la interpretaciéon general de las disposiciones legales y, en
consecuencia, no le corresponde la valoracién de los casos particulares.

No obstante, a modo de informacién general respecto de la situacién planteada por usted, se le informa que:

A su primer interrogante mediante el cual consulta: Si una entidad va a sacar a concurso un cago de talento humano se puede realizar ajustes al
manual de funciones ya que el actual manual de funciones el perfil es de técnico o tecndlogo y teniendo en cuenta que el talento humano de
una entidad requiere de conocimientos mas profesionales y de mucho liderazgo y se ve en una entidad de Arauca que el técnico saca excusa
para todo y lo que se pide que debe realizar dice que deben contratar un externo para que lo haga

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.

El empleo publico es el nticleo basico de la estructura de la funcién publica objeto de esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de funciones,
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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.

El disefio de cada empleo debe contener:

a) La descripcidn 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
demés 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 cédigo que se asignan para su identificacién sino
como 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. Por lo tanto, y atendiendo lo dispuesto en el
articulo 122 de la Carta Politica, cada empleo debe tener definidas sus funciones claramente.

Por consiguiente, la entidad a 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.

Asi el Decreto 1083 de 2015, determina tanto la importancia como el contenido minimo de los manuales de funciones:

“ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirén 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 adopcidn, adicidn, modificacidn o actualizacidn del manual especifico se efectuard mediante resolucidn interna del jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

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

PARAGRAFO 1. La certificacidn de las funciones y competencias asignadas a un determinado empleo debe ser expedida tinicamente 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 Publica brindaré la asesoria técnica necesaria y sefialard las pautas e instrucciones
de carécter general para la adopcidn, adicién, modificacion o actualizacion de los manuales especificos.

Igualmente, este Departamento Administrativo adelantard una revision 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 efecttien 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 8 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 dara conocer el alcance de la modificacién o actualizacién,
escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la administracién para la
adopcidn y expedicidn del respectivo acto administrativo.

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 reglamentacion, las modificaciones o actualizaciones
al manual especifico de funciones y de competencias laborales. La administracion, 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”.
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“ARTICULO 2.2.2.6.2 Contenido del manual especifico de funciones y de competencias laborales. El manual especifico de funciones y de
competencias laborales debera contener como minimo:

Identificacién y ubicacién del empleo.

Contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripcidn de funciones esenciales del empleo.
Conocimientos basicos o esenciales.

Requisitos de formacién académica y de experiencia”

Ahora bien, las entidades también estan facultadas para definir funciones adicionales al manual de funciones para sus funcionarios, cuando la
necesidad en el servicio asi lo determina, tal como lo define el ya citado Decreto 1083 de 2015:

“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 podra asignar
el desempefio de éstas a otro empleado que desempefie un cargo de la misma naturaleza.

Esta situacion no conlleva el pago de asignaciones salariales adicionales, por cuanto no se estd desempefiando 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”.

De acuerdo con lo anterior, a la asignacién de funciones se puede acudir 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.

La asignacién de funciones debe referirse siempre y en todos los casos a un marco funcional y concreto, no siendo procedente utilizar esta figura
para asignar “todas y cada una de las funciones correspondientes a otro cargo” diferente al que se desempefia por el funcionario, toda vez que
esto equivale a asignar un “cargo por su denominacién especifica”, bajo el ropaje de la asignacién de funciones que no es una figura juridica
auténoma, como el encargo.

De acuerdo con lo anterior, y dando respuesta a su interrogante, se puede establecer que es procedente que las entidades u organismos
publicos modifiquen sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales previo a la convocatoria a concurso de méritos, de tal
manera que las funciones de los empleos se encuentren acordes al nivel jerdrquico de cada cargo y se propenda por el efectivo cumplimiento de
las necesidades institucionales.

En cuanto a su segunda inquietud, me permito indicarle que es una obligacion de los jefes de personal de las entidades reportar a la Comision
Nacional del Servicio Civil los empleos de carrera en vacancia para que se surta el respectivo concurso de méritos seguln lo establecido en la ley
909 de 2004, por lo que es obligacion de la entidad reportar los empleos, esto con el fin de ingrese el empleo a carrera administrativa y dar por
terminado los nombramientos en provisionalidad.

Por otro lado, en caso de requerir mayor informacion frente al tema, puede dirigir sus escritos a la Comisién Nacional del Servicio Civil entidad,
que de conformidad con lo previsto en el art. 130 de la Constitucién Politica, se encuentra facultada para vigilar el efectivo cumplimiento de las
normas de carrera y de adelantar los concursos de mérito para el caso de las entidades que se rigen por el sistema general y especifico de
carrera administrativa.

En relacién con su tercer pregunta, me permito indicarle que es una obligacion de los jefes de personal de las entidades reportar a la Comision
Nacional del Servicio Civil los empleos de carrera en vacancia para que se surta el respectivo concurso de méritos segun lo establecido en la ley
909 de 2004, por lo que es obligacion de la entidad reportar los empleos, esto con el fin de ingrese el empleo a carrera administrativa y dar por
terminado los nombramientos en provisionalidad.

Por otro lado, en caso de requerir mayor informacion frente al tema, puede dirigir sus escritos a la Comisién Nacional del Servicio Civil entidad,
que de conformidad con lo previsto en el art. 130 de la Constitucion Politica, se encuentra facultada para vigilar el efectivo cumplimiento de las
normas de carrera y de adelantar los concursos de mérito para el caso de las entidades que se rigen por el sistema general y especifico de
carrera administrativa.
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En caso de requerir informacién adicional respecto de las normas de administracién de los empleados del sector plblico y demds temas
competencia de este Departamento Administrativo puede ingresar a la pdgina web de la entidad, al enlace /eva/es/gestor-normativo, en el que
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.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyect6: Michel Tatiana Rivera Rodriguez

Revisd. Harold Herrefio

Aprob6: Armando Lépez

11602.8.4

Fecha y hora de creacién: 2025-11-23 13:49:51
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