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Concepto 130981 de 2023 Departamento Administrativo de la
Funcion Publica

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20236000130981
Fecha: 31/03/2023 09:20:22 a.m.
Bogota D.C.

REFERENCIA: MANUAL DE FUNCIONES / FUNCIONES

RADICADO: 20239000119472 del 22 de febrero de 2023.

Acuso recibo de su comunicacién, a través de la cual consulta: “De manera comedida informo que me encontraba laborando con funciones de
coordinadora del Grupo de Gestion Documental y mediante acto administrativo fui reubicada para laborar en el Grupo de Almacén hace
aproximadamente doce (12) meses, para lo cual realicé la entrega de los asuntos y documentos gestionados por la suscrita con ocasidn del
desarrollo de las labores encomendadas mediante acta de entrega de conformidad con la normativa interna.

Por lo anterior, agradezco informar si a la fecha, tengo la obligacién de generar documentos, firmar actos administrativos y presentar informes,
entre otras actividades, del puesto anterior, es decir en el Grupo de Gestién Documental”.

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
democratizacién 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 capacitacién.

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 interpretacién general de las disposiciones legales y, en
consecuencia, no le corresponde la valoracién de los casos particulares.

Asi las cosas, solo es dable realizar una interpretacion general de las disposiciones legales relacionadas con la materia de su consulta.
Sobre la naturaleza juridica del empleo 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 cardcter remunerado se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.
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A su vez, la Ley 909 de 2004, dispone:
“ARTICULO 19.- El empleo piblico.

El empleo publico es el nticleo bdsico 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:

La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea
su titular;

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”.
Por su parte, el Decreto 1083 de 2015, determina tanto la importancia como el contenido minimo de los manuales de funciones:

«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:

Identificacion 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 lo anterior, el empleo debe ser entendido como, el grado, el cédigo que se asignan para su identificaciéon y a su vez como el
conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con la
finalidad de cumplir en debida forma con los objetivos de la entidad, por lo tanto, y atendiendo lo dispuesto en el articulo 122 de la Carta
Politica, cada empleo debe tener definidas sus funciones claramente.

Asi las cosas, la entidad deberad implementar un 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; el cual genera un soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos de la entidad.

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 desemperio 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 esta desemperiando 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
desempenadas por empleados vinculados a cargos de la planta de personal de la entidad, sin que se transforme el empleo de quien las recibe, o
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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 relacion 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.

En ese orden de ideas, y para responder su caso en concreto, el empleado se encuentra en la obligacién de desempefiar las funciones que se
encuentren el manual de funciones y competencias de la entidad, para el empleo respectivo, asi como las que se asignen mediante acto
administrativo, por lo que, para responder puntualmente su interrogante, tenemos que deberd acudir a los actos sefialados.

Para mayor informacién respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico; asi como las inhabilidades e
incompatibilidades aplicables a los mismos, me permito indicar que en el link https://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podra
encontrar conceptos relacionados con el tema, que han sido 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

Proyecté: Jorge Gonzalez

Revisd: Maia Borja

Aprobd: Armando Lépez.
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