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REFERENCIA. EMPLEO. Nivel Jerarquico. Funciones. MANUAL DE FUNCIONES. Modificacién. RADICACION. 20222060484632y 20222060484662 de
fecha 19 de septiembre de 2022.

Me refiero a la comunicacién de la referencia, trasladada por competencia por la Comisién Nacional del Servicio Civil mediante la cual consulta:
“Es correcto o legal, que por superioridad jerarquica un jefe asuma las funciones de un subalterno, lo documente en los manuales del drea y no
permita que el subalterno cumpla las funciones del manual de funciones institucional?”, me permito manifestar lo siguiente:

Sea lo primero sefialar, 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 organizacién 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 adopcidn de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacion.

En ese sentido, la resolucién de los casos particulares correspondera 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.

Ahora bien, el articulo 122 de la Constitucion Politica establece, entre otros, que no habra 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.

Por su parte, la Ley 909 de 2004, frente al particular contempla lo siguiente:
“ARTICULO 19. El empleo publico.

El empleo publico es el ntcleo 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.

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
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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;

¢) La duracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”
El Decreto 1083 de 2015 establece:

“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 descripcién de funciones esenciales del empleo.

Conocimientos basicos o esenciales.

Requisitos de formacién académica y de experiencia.”

De acuerdo con las normas transcritas, el empleo publico es el nicleo bésico de la funcién publica, e implica un conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a su titular con las competencias requeridas para llevarlas a cabo, a efectos de satisfacer el cumplimiento de
los planes de desarrollo y los fines del Estado; para lo cual los empleos se agrupan por niveles, correspondiendo igualmente una serie de
responsabilidades y obligaciones de acuerdo a su nivel jerarquico, que como contraprestacién el empleado recibird una asignacion bésica
mensual fijada previamente de acuerdo con las escalas de remuneracién establecidas por el Gobierno Nacional.

Ahora bien, para el caso de las entidades publicas del nivel territorial, respecto de la naturaleza general de las funciones de los empleos, el
Decreto Ley 785 de 2005, sefala:

“ARTICULO 3. NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS. Segtn la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos
para su desempenio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor,
Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

ARTICULO 4. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos agrupados en los niveles jerdrquicos de que trata el articulo anterior, les
corresponden las siguientes funciones generales:

4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién General, de formulacion de politicas
institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la
alta direccidn territorial.

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coordinacién, supervisién y control de dreas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

4.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y
de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

4.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucidn.

ARTICULO 15. Nomenclatura de empleos. A cada uno de los niveles sefialados en el articulo 3 del presente decreto, le corresponde una
nomenclatura y clasificacién especifica de empleo.

Para el manejo del sistema de nomenclatura y clasificacién, cada empleo se identifica con un cédigo de tres digitos. El primero sefiala el nivel al
cual pertenece el empleo y los dos restantes indican la denominacion del cargo.

Este cddigo deberd ser adicionado hasta con dos digitos mds que corresponderan a los grados de asignacion basica que las Asambleas y los
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Concejos les fijen a las diferentes denominaciones de empleos.” (Subrayado fuera del texto)

De acuerdo con la norma transcrita, se tiene que, a los cargos del nivel directivo les corresponden funciones de direcciéon general, de
formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos, mientras que a los cargos del nivel profesional, les
corresponde la ejecucién y aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Por lo anterior, estd Direccién Juridica ha sido consistente al indicar que a los empleados publicos les corresponde el ejercicio de funciones que
determine el manual especifico de funciones y de competencias laborales que haya adoptado la entidad, de acuerdo con el nivel jerdrquico al
que corresponda el empleo, de tal suerte que, no es procedente que un empleado del nivel profesional ejerza funciones de un empleo del nivel
directivo, ni al contrario.

Por ultimo, sobre la modificacién del manual especifico de funciones y competencias laborales, el articulo 32 del Decreto 785 de 2005, precisa
que:

“ARTICULO 32. Expedicién. La adopcidn, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo
de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones del presente decreto.

(..

Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracidn, actualizacién,
modificacion o adicién del manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto. (...)"”

Asi mismo 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”, establece:

“ARTICULO 2. Principios de la funcién publica (...)

“3. Esta ley se orienta al logro de la satisfaccidn de los intereses generales y de la efectiva prestacion del servicio, de lo que derivan tres
criterios basicos:

a) La profesionalizacién de los recursos humanos al servicio de la Administracién Publica que busca la consolidacion del principio de mérito y la
calidad en la prestacidn del servicio publico a los ciudadanos;

b) La flexibilidad en la organizacién y gestidn de la funcién publica para adecuarse a las necesidades cambiantes de la sociedad, flexibilidad que
ha de entenderse sin detrimento de la estabilidad de que trata el articulo 27 de la presente ley;

(...)". (Subrayado fuera de texto)

Para mayor claridad, esta Direccion se permite transcribir algunos apartes de la Circular 100-003 de 2009, emitida por el DAFP en relacién con el
tema que se consulta:

“Para la asignacién de funciones adicionales a las sefialadas en el respectivo manual especifico de funciones y de competencias laborales, se
debe tener en cuenta lo sefialado por la Corte Constitucional, en sentencia C-447 de 1996, en la cual sostuvo lo siguiente:

“...Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno de esos empleos en el ente gubernamental al que pertenezca el
cargo, son fijadas por el jefe del organismos respectivo en el llamado Manual Especifico de Funciones, que dicho sea de paso no puede violar
normas de superior jerarquia, esto es, la Constitucion y las leyes (...) Nada impide que mediante reglamentos se asigne por parte del Presidente
de la Republica, del jefe de la entidad respectiva, e inclusive de los jefes inmediatos o de cualquier otra autoridad competente del mismo
organismo, funciones a los empleados de un determinado ente publico (...) siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales
sefialados en el Manual General de Funciones y no se desvirtuen los objetivos de la institucién y la finalidad para la cual se creé el empleo”.

“Por consiguiente, las funciones adicionales que se asignen a un empleo deben responder a la naturaleza del mismo, por ejemplo, si el empleo
estd ubicado en el nivel técnico no se le pueden asignar funciones que correspondan al nivel profesional o a cualquier otro nivel jerdrquico, asi el
servidor acredite requisitos para desempehar funciones de un cargo de otro nivel”.
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De acuerdo con lo expuesto, en criterio de esta Direccién Juridica, es posible modificar algunas funciones previstas en el manual especifico de
funciones y competencias laborales, siempre que ello obedezca a necesidades del servicio y mejoramiento del mismo y sin que con ello se
desnaturalice el empleo, lo cual supone, entre otras circunstancias, que las funciones correspondan a aquellas propias del nivel jerdrquico al cual
pertenece el empleo y que no se modifiquen la totalidad de las mismas. Por lo anterior, cualquier modificacién del manual de funciones, lo cual
incluye las funciones y requisitos del empleo, es necesario adelantar el estudio que sustente estos cambios.

De acuerdo con lo expuesto, y atendiendo puntualmente su consulta, en criterio de esta Direccidn Juridica, no es procedente que por
superioridad jerdrquica un jefe asuma las funciones de un subalterno, lo documente en los manuales del drea y no permita que el subalterno
cumpla las funciones del manual de funciones institucional en razén a que se estarian desnaturalizando los empleos y sus funciones.
Adicionalmente, cualquier modificacién al manual de funciones , requiere que se adelante el estudio que justifique dichos cambios.

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 Direccidn 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: Maia Valeria Borja Guerrero

Aprobé: Armando Lopez Cortés

11602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Fecha y hora de creacién: 2025-08-02 07:28:23
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