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En atencién a la comunicacion de la referencia, trasladada por la Comisién Nacional del Servicio Civil por competencia, mediante la cual realiza
varias preguntas relacionadas con el traslado y la asignacién de funciones, me permito manifestar lo siguiente frente a cada una de ellas:

1. Si una entidad del orden municipal cuya planta es global, argumentando necesidades del servicio puede trasladar a un funcionario con grado
profesional, a un cargo inexistente dentro de la planta de personal, sin pares y por ende cuyas funciones son inexistentes en el Manual de
Funciones.

Con respecto al traslado, el Decreto 1083 de 2015, regula esta figura en los siguientes términos:

“ARTICULO 2.2.5.4.1 Movimientos de personal. A los empleados que se encuentren en servicio activo se les podrd efectuar los siguientes
movimientos de personal:

1. Traslado o permuta.
2. Encargo.

3. Reubicacién

4. Ascenso.

ARTICULO 2.2.5.4.2 Traslado o permuta. Hay traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo vacante definitivamente,
con funciones afines al que desempena, de la misma categoria, y para el cual se exijan requisitos minimos similares.

También hay traslado cuando la administracion hace permutas entre empleados que desemperien cargos con funciones afines o
complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos similares para su desemperio.

Los traslados o permutas podrén hacerse dentro de la misma entidad o de un organismo a otro, con el lleno de los requisitos previstos en el
presente decreto.

Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, los jefes de cada entidad deberdn autorizarlos mediante acto administrativo.
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Los reglamentos de las carreras especiales, en lo referente a los traslados y permutas, se ajustaran a lo dispuesto en este decreto.
El traslado o permuta procede entre organismos del orden nacional y territorial.

ARTICULO 2.2.5.4.3 Reglas generales del traslado. El traslado se podra hacer por necesidades del servicio, siempre que ello no implique
condiciones menos favorables para el empleado.

El traslado podra hacerse también cuando sea solicitado por los empleados interesados, siempre que el movimiento no afecte el servicio.

ARTICULO 2.2.5.4.4 El traslado por razones de violencia o sequridad. El traslado de los empleados piblicos por razones de violencia o sequridad
se regira por lo establecido en la Ley 387 de 1997, 909 de 2004 y 1448 de 2011 y demds normas que regulen el tema.

ARTICULO 2.2.5.4.5 Derechos del empleado trasladado. El empleado publico de carrera administrativa trasladado conserva los derechos
derivados de ella y la antigtiedad en el servicio.

Cuando el traslado implique cambio de sede, el empleado tendra derecho al reconocimiento y pago de los gastos que demande el traslado, es
decir, tendrd derecho al reconocimiento de pasajes para él'y su cényuge o compafiero (a) permanente, y sus parientes hasta en el primer grado
de consanguinidad, asi como también los gastos de transporte de sus muebles.”

De acuerdo con la norma transcrita, se considera que existe traslado cuando la administracién hace permutas entre empleados que
desempefien cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos
similares para su desempefio, la administracién debera revisar que el movimiento no cause perjuicios al servicio, ni afecte la funcién publica.

Sobre la figura del traslado, el Honorable Consejo de Estado a través de la Sala de Consulta y Servicio Civil en concepto radicado con el No.1047
del 13 de noviembre de 1997, sefialé:

"(...)

El traslado procede por necesidades del servicio, “siempre que ello no implique condiciones menos favorables para el empleado”; también a
solicitud del funcionario interesado, si el movimiento no perjudica al servicio. Es decir, cuando el traslado se origina en la administracién no
puede conllevar condiciones desfavorables al servidor, y cuando proviene de la iniciativa del empleado interesado, no puede serlo en detrimento
del servicio.”

De lo anterior se colige que la procedencia del traslado esta supeditado a la necesidad del servicio, siempre que ello no implique desmejorar la
situacion de un trabajador y se adelantard con observancia a lo dispuesto por las normas anteriormente descritas.

Aunado a lo anterior, también se hace necesario revisar lo concerniente a las plantas de personal, precisando que es el conjunto de los empleos
requeridos para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a una institucién, identificados y ordenados jerdrquicamente acorde con
el sistema de nomenclatura y clasificacién vigente.

La planta de personal Global: Consiste en la relacién detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento de las funciones de una entidad,
sin identificar su ubicacién en las unidades o dependencias que hacen parte de la organizacién interna de la institucion.

Es importante tener en cuenta que la planta de personal desde el punto de vista de su aprobacién se puede conformar en forma global, pero
técnicamente debe responder a un estudio previo de necesidades y a la configuracién de la organizacion.

La planta de personal global presenta las siguientes ventajas:

Permite ubicar el personal de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones.

Conduce a una mayor agilidad, eficiencia y productividad en el logro de los objetivos institucionales, dando cumplimiento a los principios sobre
funcién administrativa establecidos en la Constitucion Politica, en el Plan de Gobierno y los respectivos Planes de Desarrollo.

Flexibiliza la administracién del recurso humano al permitir la movilidad del personal de un area afin a otra, como un mecanismo real e idéneo
para dinamizar los procesos operativos y técnicos y facilitar la gestion de la entidad.
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Permite la conformacién de grupos internos de trabajo, permanentes o transitorios, conformados con personal interdisciplinario, liderados por
funcionarios altamente calificados, como una alternativa para racionalizar las actividades, logrando el maximo aprovechamiento de los recursos
humanos disponibles dentro de una institucion.

Por lo tanto, si se trata de una entidad que cuenta con planta global, debe tenerse en cuenta que esta permite que en forma general se
determinen los empleos que se requieren en la respectiva entidad, sin que sean designados a una dependencia en particular, lo que permite que
sean movidos de una dependencia a otra de acuerdo con las necesidades de la entidad, logrando asi una administracién mas agil y dindmica con
una mejor utilizacién del recurso humano; es decir, cuando se cuenta con una planta global resulta viable que se reubique a los funcionarios que
sea necesario, teniendo en cuenta que no se pueden desconocer las funciones propias de los empleos.

Por consiguiente, tratandose de planta de personal global, esta Direccion Juridica ha considerado que se podran distribuir los empleos y ubicar el
personal de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones, la organizacién interna, las necesidades del servicio y los
planes, programas y proyectos trazados por la entidad, siempre y cuando no implique condiciones menos favorables para el empleado. Sin
embargo, para que se pueda realizar un traslado, deben existir ambos empleos en la planta de personal.

En este orden de ideas, esta Direccion Juridica considera que no es viable trasladar a un servidor a un empleo que no se encuentre creado en de
la planta de personal de la entidad.

2. Cual la guia de ruta, para la asignacién de nuevas funciones cuando las mismas no se encuentran contempladas en el manual de funciones de
la entidad? Que paso se debe sequir para determinar si el traslado se hizo a un cargo de la misma categoria y con funciones afines si no existe
un par en la entidad para hacer dicha comparacidn.

En cuanto a la asignacién de funciones, es necesario precisar que ésta es una figura a la que puede acudir la administraciéon 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.

Cabe sefalar, que esta figura no tiene una reglamentacién para determinar por cuanto tiempo se pueden asignar las funciones adicionales a un
empleado, ni cuantas funciones se le pueden asignar, siempre y cuando no se desnaturalice el cargo que desempefia.

En consecuencia, ademas de lo establecido en el manual especifico de funciones y requisitos de la entidad para el empleo del cual es titular, es
viable que a los empleados publicos se les asignen otras funciones, dentro de los limites que establece la Constitucion y la ley, siempre que se
ajusten a las fijadas para el cargo; lo contrario conllevaria a desnaturalizar la finalidad para la cual éste se cred.

Sobre el tema de asignacién de funciones, vale la pena referirnos al andlisis realizado por la Corte Constitucional en Sentencia T - 105 de 2002,
en la cual se sefiald:

“(...) Considera la Sala del caso, llamar la atencién sobre la forma impropia como usualmente dentro de la administracion 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 administracion 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
administracion publica, de la ultima funcidén que se relaciona para cada cargo dentro de los Manuales de Funciones y Requisitos de las entidades
estatales, al sefalar que el empleado cumplird, ademas de las expresamente sefialadas: “Las demds 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
desempenfa por el funcionario a quien se asignan. No es procedente su descontextualizacion, 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 funcidn para asignar “todas y cada una de las funciones correspondientes a otro cargo” diferente al que se
desempena por el funcionario, pues, esto equivale a asignar un “cargo por su denominacién especifica”, bajo el ropaje de la asignacion 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”. (Negrilla
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original, subrayado fuera de texto)

Conforme a lo expuesto, es procedente que a un empleado publico se le asignen funciones diferentes a las establecidas en el manual especifico
de funciones y requisitos que haya adoptado la entidad, no obstante, serd necesario que la entidad verifique que las funciones que se pretenden
asignar, guarden relacién con el empleo del cual se es titular.

Por lo tanto, para el caso de consulta si bien en el Manual de Funciones y Competencias no se encuentren establecidas algunas funciones para el
empleo, el jefe inmediato podra asignarle otras funciones, dentro de los limites que establece la Constitucién y la ley, siempre que se ajusten a
las fijadas para el cargo; lo contrario conllevaria a desnaturalizar la finalidad para la cual éste se cred.

3. Puede la administracion asignarle a un funcionario con derechos de carrera administrativa funciones que son sustancialmente diferentes a las
del cargo que tiene en propiedad?

Conforme a las normas sefialadas en el punto anterior, se reitera que es procedente que a un empleado publico se le asignen funciones
diferentes a las establecidas en el manual especifico de funciones y requisitos que haya adoptado la entidad, no obstante, sera necesario que la
entidad verifique que las funciones que se pretenden asignar, guarden relacion con el empleo del cual se es titular.

El jefe inmediato por necesidades del servicio y/o cumplimiento de los fines propios de la entidad, podrd asignar funciones adicionales a las
expresamente contempladas para el cargo en el manual de funciones; no obstante, dicha discrecionalidad estd limitada, en tanto que su
aplicaciéon no podréa desvirtuar la naturaleza juridica definida por la ley para cada uno de los niveles jerarquicos de los empleos; asi las cosas, se
considera necesario verificar si las funciones adicionales asignadas, corresponden a las contempladas para los empleos del nivel y si su
naturaleza corresponde a las definidas para el empleo en el manual especifico de funciones.

4. Como se debe hacer la notificacion de las nuevas funciones, ya que no se modificé el manual de funciones de la entidad sino como respuesta
a la solicitud elevada por el funcionario. Estas funciones se entenderan ajustadas en derecho? En que falta podrian incurrir los funcionarios que
ordenaron el traslado y asignaron funciones?

Frente al acto por el cual se asignan funciones a un empleado, la norma no sefiala un procedimiento especifico y, por lo tanto, se considera
procedente que la entidad correspondiente establezca la forma para dar a conocer al empleado publico las funciones asignadas, sin que sea
necesario mediar un acto administrativo respectivo.

En cuanto a si un oficio se considera acto administrativo, es pertinente abordar sentencia’ de tutela proferida por la Corte Constitucional, en la
cual se considerd lo siguiente en la materia, a saber:

“Asimismo, en la sentencia de 17 de noviembre de 2011, Exp. 1840 de 2010, el Alto Tribunal de la jurisdiccion contencioso administrativa,
reiterd la teoria del acto integrador y afirmd que los actos de ejecucidn -como los de comunicacion-constituyen una tercera categoria de los
actos administrativos que dan eficacia al definitivo, al ser la actuacion que concreta la decisién de la administracién publica. En ese sentido
advirtié lo siguiente:

“Ahora bien, existe una categoria de acto administrativo “el integrador”, que supone la existencia de por lo menos dos actos administrativos,
uno de los cuales es definitivo y el otro (de ejecucién) materializa la decisién contenida en aquél, es decir, lo hace oponible, eficaz, viabiliza la
produccion de sus efectos. Si bien la validez del acto administrativo definitivo no esta supeditada a la existencia del acto de ejecucién, sin este
ultimo no produciria ningun efecto. Asi las cosas, el acto administrativo nace a la vida juridica una vez que la administracién ha adoptado la
decisién y existe una vez se hayan reunido plenamente los elementos esenciales de su legalidad, la obligacién que surge para la administracién
es la de publicitarlo, para que surta sus efectos.

En este sentido, la doctrina doméstica ha sostenido que los oficios excepcionalmente son actos administrativos, asi: “En el caso del oficio, pasa a
ser el acto administrativo cuando es el medio a través del cual se exterioriza de manera directa la decisién o respuesta a un asunto, de manera
que al mismo tiempo sirve para instrumentalizar o plasmar la decision, y para comunicarla al interesado. El oficio no esta antecedido de otra
forma de exteriorizacion de la decision”.

De lo concluido por la Corte Constitucional, existe una categoria de acto administrativo el cual se denomina “el integrador”, el cual supone la
existencia de por lo menos dos actos administrativos, uno de los cuales es definitivo y el otro materializa esta decisién contenida en aquel, es
decir de ejecucidn, esto significa que en el primer acto administrativo nace a la vida juridica y su existencia se verifica una vez se hayan reunido
en su totalidad los elementos esenciales de su legalidad, exhortando a la administracién a su respectiva publicacién para que surta sus efectos.

La Corte es precisa al sefialar que en la doctrina se ha sostenido que los oficios de forma excepcional pueden ser actos administrativos, cuando
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es el medio a través del cual se exterioriza de manera directa la decisién o respuesta del asunto, de manera que al mismo tiempo sirve para
instrumentalizar o plasmar la decision, y para comunicarla al interesado.

En esos términos, teniendo en cuenta que la norma no dispone el procedimiento por el cual el nominador le debe informar al empleado que se le
asignan funciones, si lo hiciere mediante oficio, de forma excepcional puede constituirse como acto administrativo, dentro de la categoria “el
integrador”; primeramente, porque se le estd informando al empleado de la asignacion de funciones de conformidad a lo indicado en
precedencia (acto definitivo), y por Ultimo, por el cual le comunica dicha decisién (de ejecucién).

5. En que falla disciplinaria podria incurrir el jefe de recursos humanos de una entidad, si realiza o autoriza el traslado de un funcionario y acto
seguido expide un certificado de inexistencia de planta de personal para poder contratar un grupo de personas para ejercer las funciones que
eran propias del funcionario arbitrariamente trasladado?

Con relacién a las presuntas faltas disciplinarias que consulta, este Departamento en ejercicio de sus funciones contenidas en el
DecretoA¢;A"430A¢ ;A de 2016, realiza la interpretacién general de las disposiciones legales; sin embargo, no le corresponde la valoracién de
los casos particulares, y carece de competencia para ordenar reconocimiento de derechos; tampoco funge como entre de control ni es el
competente para decidir sobre la legalidad de las actuaciones de las entidades del estado. Por lo tanto, esta pregunta debera ser elevada a la
autoridad disciplinaria competente para pronunciarse al respecto.

Me permito indicarle que, para mayor informacién relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos ingresar a la
pagina web www.funcionpublica.gov.co/eva en el link “Gestor Normativo” donde podra consultar entre otros temas, los conceptos emitidos por
esta Direccién Juridica.

El anterior concepto se imparte en los términos del Articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyect6: Sonia Estefania Caballero Sua

Revisé: Harold Israel Herrefio Suarez

Aprob6: Armando Lépez Cortés
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