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REF.: EMPLEOS modificacién Manual de funciones - Radicado 20232060203142 de fecha 4 de abril de 2023.

En atencién a la comunicacién de la referencia , remitida por la CNSC en la cual manifiesta que usted concursé para un empleo de auxiliar
administrativo en la alcaldia municipal de Soacha en el afio 2020 y que el mes de febrero de 2023 el Grupo de Gestion Humana cité a todos los
servidores de la alcaldia para que firmaran una nueva acta de nombramiento, con un nuevo manual de funciones y que estas funciones nuevas
son sustancialmente diferentes, por lo cual pregunta si es procedente lo que sucedié en la alcaldia municipal de Soacha, frente a lo anterior, me
permito manifestarle lo siguiente:

Segun lo sefialado 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
gestidn publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas, la adopcion
de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacién, por lo tanto no somos competentes para pronunciarnos la legalidad de las
actuaciones de las entidades, estas declaraciones le corresponden a los Jueces de la Republica.

En desarrollo de lo anterior, emite conceptos técnicos y juridicos mediante los cuales brinda interpretacion general de aquellas normas de
administracién de personal en el sector publico que ofrezcan algln grado de dificultad en su comprensién o aplicacién, sin que tales atribuciones
comporten de manera alguna el ordenar a las entidades u organismos publicos la forma como deben administrar su personal.

La resolucién de los casos particulares, como resulta apenas obvio, correspondera en todos los casos a la autoridad empleadora y nominadora,
en cuanto es la instancia que conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal, y ademas, en desarrollo de los
principios de la especializacién presupuestal y de la autonomia administrativa, constituye el Unico érgano llamado a producir una declaracién de
voluntad con efectos vinculantes en el mundo del derecho.

Por lo cual este Departamento Administrativo no tiene competencia para pronunciarse sobre casos particulares que se presenten al interior de
las entidades, como es el caso de la modificaciéon del manual de funciones. No obstante lo anterior, a manera general, le informamos lo
siguiente:

El articulo 122 de la Constitucién Politica, dispone:

“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, preceptla:

“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,
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 demds
condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido
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del empleo; c) La duracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”

En ese sentido, el empleo debe ser entendido no sélo como la denominacion, 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 propésito 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, en los siguientes
términos:

“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 deberd contener como minimo:

Identificacién y ubicacidn del empleo. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcién de funciones esenciales del empleo.
Conocimientos basicos o esenciales. Requisitos de formacion académica y de experiencia”

Ahora bien, en cuanto a la modificacién al manual de funciones y competencias laborales se tiene queel manual especifico de funciones y de
competencias laborales es un instrumento de administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el ejercicio de los mismos. Se
constituye, entonces, en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

El cual se orienta al logro de los siguientes propésitos:

Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccién de personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacién y
entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluacion del desempefio.

Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el desempefio eficiente de los empleos, entregdndoles la informacién bésica
sobre los mismos.

Proporcionar informacién de soporte para la planeacién e implementacién de medidas de mejoramiento y modernizacién administrativas,
estudio de cargas de trabajo.

Facilitar el establecimiento de pardmetros de eficiencia y criterios de autocontrol.
De manera particular, para las entidades u organismos publicos el Decreto 1083 de 2015°, establece:

“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, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara 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 elaboracidn,
actualizacién, modificacién o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas.” (Subraya fuera de texto)

De acuerdo con lo sefialado, corresponde a las unidades de personal de las entidades publicas, adelantar los estudios (relacionados con las
necesidades del servicio) que concluyan con la adopcién, modificacién o adicién de los manuales de funciones y requisitos, se precisa que el
acto administrativo mediante el cual se adopta, adiciona, modifica o actualiza el manual especifico de funciones y de competencias laborales de
la entidad u organismo publico, deberd ser firmado por el director de la entidad.

Ahora bien, con respecto a la modificacién del manual especifico de funciones y de competencias laborales, la entidad publica debera
argumentar y la justificar la modificacién o ajuste del manual, correspondera sefialar en términos generales a los siguientes aspectos, cuando a
ello hubiere lugar:

El propésito principal del empleo. (;Por qué existe el empleo?)
Las funciones esenciales del empleo.
Nivel de complejidad y responsabilidad del empleo.

Nivel de escolaridad en afios de estudios aprobados, titulos y tarjeta profesional, si el ejercicio del cargo lo requiere y la ley que reglamenta su
ejercicio si lo exigiere.

Experiencia a acreditar.
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Otros factores que influyen para determinar el cargo, como son: habilidades, aptitudes, nivel de esfuerzo y condiciones de trabajo.

Lo anterior significa que esta es una técnica para el proceso de recoleccién, ordenamiento y valoracién detallada para modificar y actualizar un
puesto de trabajo determinado, las funciones esenciales, los requerimientos que se exigen, las condiciones fisicas y las habilidades que debe
poseer quien lo desempefie.

De acuerdo con lo expuesto, es viable concluir que es competencia del jefe del organismo el adoptar, adicionar, modificar o actualizar el manual
especifico de funciones y competencias laborales de la entidad.

De igual forma, se precisa que en el acto administrativo que dé cuenta de la modificacién del manual, se debera dejar constancia del analisis y
la justificacién técnica o juridica pertinente del porqué se requiere realizar ésta; asi como los parametros técnicos anteriormente sefialados y la
argumentacion juridica correspondiente, si es el caso.

Es importante tener en cuenta, que la modificacién del manual especifico y de competencias laborales que tenga adoptado la entidad no faculta
a la administracion para crear o suprimir empleos, razén por la cual, la modificacion del manual de funciones no puede conllevar nuevos
nombramientos ni posesiones para los empleados de la planta de personal.

Si requiere profundizar en otro tema en particular relacionado con las politicas de empleo publico y directrices para integracién de los planes
institucionales y estratégicos al servicio de la Administracién Publica, le invitamos a visitar nuestro Gestor Normativo en el siguiente vinculo de
la internet https://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo, donde podra consultar entre otros temas, los conceptos emitidos por esta
Direccion Técnica.

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

Proyecto: Luis Fernando Nufiez

Revisé.Maia Borja.

11602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

1 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

2 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
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