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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20256000008351
Fecha: 13/01/2025 03:50:02 p.m.
Bogotd D.C

REF: TEMA: EMPLEQS - MOVIMIENTOS DE PERSONAL - SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. SUBTEMA: Traslado - Licencia no remunerada para
adelantar estudios. RAD. 20242060858842 del 05 de diciembre de 2024.

Por medio del presente, en atencién a la consulta remitida por la Comisién Nacional del Servicio Civil, en la cual sefala:

“Buenas tardes, por medio de la presente comunicacion me permito manifestar lo siguiente. Mi nombre es Ronaldo Quintero actualmente estoy
domiciliado en el municipio de El Tarra, soy servidor publico de carrera administrativa en la alcaldia del tarra y quisiera una orientacién sobre
qué requisitos debo cumplir para solicitar el traslado a otra entidad. También quisiera una orientacién con respecto a las vacancias que como
servidor publico puedo solicitar toda vez que quiero irme del pais a estudiar. (Sic)”,

Me permito manifestarle lo siguiente:

Es importante destacar que este Departamento en ejercicio de sus funciones contenidas en el Decreto 430 de 2016, no tiene dentro de sus
competencias resolver situaciones particulares, no es un érgano de control y tampoco tiene la facultad de pronunciarse sobre la legalidad de las
actuaciones de las entidades, competencia atribuida a los jueces de la Republica.

Asi las cosas, solo es dable realizar una interpretacién general de las disposiciones legales relacionadas con la materia de su consulta.

Por tanto, este Departamento Administrativo, en ejercicio de sus funciones, realiza la interpretacion general de las disposiciones legales y, en
consecuencia, no le corresponde la valoracién de los casos particulares ni pronunciarse sobre la legalidad de las actuaciones internas de las
entidades publicas.

No obstante, a modo de informacién general respecto de la situacién planteada, le informo lo siguiente:
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La planta de personal, es el conjunto de los empleos permanentes requeridos para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a una
organizacion, identificados y ordenados jerarquicamente y que corresponden al sistema de nomenclatura, clasificacién y remuneracién de
cargos establecidos mediante el Decreto Ley 785 de 2005° y Decreto 1083 de 2015°.

En principio, la elaboracién de una planta de personal puede darse bajo dos modalidades: la planta de personal estructural y la planta de
personal global:

Planta de personal estructural: consiste en la relacién detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento de las funciones de una
entidad, es de estructura rigida, cada empleo debe estar distribuido en las unidades o dependencias que hacen parte de la entidad u organismo
publico, cualquier modificacién en su configuracion o en la redistribucién de los empleos implica un nuevo trémite de aprobacién ante las
entidades que hacen gobierno para el efecto, por esta razén no es comun su utilizacion.

Planta personal global: Aquella que tiene como requisitos indispensables: el estudio previo de necesidades y la configuracién de su organizacion.
Es decir, que debe existir una relacién detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento de las funciones de la entidad, sin identificar su
ubicacién en las unidades o dependencias que hacen parte de la organizacion interna de la institucion.

En esta planta, sélo deben estar especificados para una dependencia en particular, los empleos que implican confianza y tengan asignadas
funciones de asesoria institucional, asistenciales o de apoyo y que estén al servicio directo e inmediato y adscritos a estos Despachos
(Gobernador, Alcalde Distrital, Municipal o Local, Contralor o Personero, Presidente, Director o Gerente de Establecimiento Publico, entre otros),
con el fin de guardar concordancia con las normas de carrera administrativa.

Los demas empleos, de los distintos niveles, pasaran a conformar la “Planta de Personal Global” la cual estard compuesta por un determinado
nimero de cargos, identificados y ordenados de acuerdo con el sistema de clasificacion, nomenclatura y remuneracién que le corresponda a la
entidad.

Con este modelo, el jefe o Director General de la entidad territorial correspondiente, distribuird los empleos y ubicara 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.

En este orden de ideas, el traslado o permuta es aplicable cuando la planta de personal es estructural, lo cual implica modificar el acto
administrativo por el cual se establece la planta y el correspondiente manual de funciones y competencias laborales para trasladar el empleo de
una dependencia a otra; en caso de tratarse de una planta de personal global, el movimiento corresponderia a una reubicacién que, no implica
el cambio de empleo, sino la ubicacién fisica del mismo en otra area o dependencia de la entidad.

Una vez sefialado lo anterior, tenemos que, el Decreto 1083 de 2015, establece las normas que de manera general tratan el tema del traslado o
permuta de los empleados publicos, asi:

“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 desemperia, de la misma categoria y para el cual se exijan requisitos minimos similares.

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

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.
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Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, la providencia debera ser autorizada por los jefes de las entidades en donde se
produce.

Los reglamentos de las carreras especiales, en lo referente a los traslados y permutas, se ajustardn a lo que se dispone en este decreto.

El traslado o permuta procede entre organismos del orden nacional y territorial.” (subrayado por fuera del texto original).

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

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 antigliedad 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, tendré derecho al reconocimiento de pasajes para él y su cényuge o companero (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, para dar aplicacién a la figura del traslado debe existir un cargo vacante definitivamente, con funciones
afines al que desempenia, de la misma categoria y para el cual se exijan requisitos minimos similares; asi mismo, debe obedecer a necesidades
del servicio o por solicitud del empleado, en este Ultimo evento, siempre que el movimiento no cause perjuicios al servicio ni afecte la funcién
publica.

Ahora bien, con el fin de determinar si un empleo tiene funciones afines a otro, se hace necesario acudir a lo dispuesto en el Decreto Ley 785 de
2005 que, frente a las funciones de los niveles de empleos del nivel territorial, sefiala:

“ARTICULO 3. Niveles jerdrquicos de los empleos. Segin la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para
su desempenio, los empleos de las entidades u organismos a los cuales se refiere el presente decreto 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 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 coordinacidon, 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
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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 ejecucién...”

Para atender los anteriores presupuestos, se considera pertinente que las entidades revisen las funciones generales contenidas en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales que tenga adoptado la entidad, las cuales deberan guardar armonia con las funciones
generales dispuestas en el capitulo 2 del titulo 2 del Decreto 1083 de 2015.

De acuerdo con lo anterior, al estudiar la solicitud de traslado o permuta de empleados, la administraciéon debera revisar que las funciones de los
respectivos empleos sean afines.

Respecto de las funciones afines o similares, el Consejo de Estado® se ha pronunciado en los siguientes términos:

“(...) Es valido que la administracién establezca el perfil que se requiere cumplir para que se pueda acceder a determinado cargo o empleo
publico. Uno de esos requisitos puede ser el de acreditar que el aspirante ha tenido en el pasado otros empleos o cargos o actividades que
guarden cierta similitud con las funciones que deberia desemperiar en caso de que fuera nombrado en el cargo para el cual se ha presentado.
Empero, no se trata de que deba demostrarse que ha cumplido exactamente las mismas funciones, pues ello implicaria que la tnica manera de
acreditar experiencia relacionada, seria con el desempeno del mismo cargo al que se aspira, lo que resulta a todas luces ilégico y
desproporcionado. Pero si se debe probar que existe una experiencia en cargos o actividades en los que se desemperiaron funciones
similares”. (subraya por fuera del texto original)

En sintesis, al momento de evaluar si las funciones de un cargo son similares a otro, el jefe de la unidad de talento humano, o quien haga sus
veces, debe analizar la complejidad y el contenido tematico de tales funciones, es decir, que éstas sean semejantes o complementarias, que
haya un hilo conductor entre ellas, y el area de desempefio en que se desarrolla cada empleo.

Al respecto, el diccionario de la Real Academia Espafiola hace la siguiente definicién de similar:

“Que tiene semejanza o analogia con algo”

En este sentido, cuando las normas hacen referencia a “funciones similares” para efectos de certificar experiencia relacionada o equivalencias
para el ejercicio de un empleo, esto indica que los temas desarrollados y la forma como se ejecutan las funciones en un cargo, tienen relacion
directa con otro empleo del mismo nivel.

Ahora bien, en relacién con la figura del traslado el Consejo de Estado, mediante concepto No.1047 del 13 de noviembre de 1997 sefialo:

"(...) 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.

Las normas que regulan el régimen de traslados son comunes tanto para los funcionarios de libre nombramiento y remocién como para los de
carrera administrativa, en lo que no resulte incompatible con los estatutos de carreras especiales, porque se trata de disposiciones sobre
administracién de personal y no propiamente de carrera.” (subrayado por fuera del texto original).
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De conformidad con lo anterior y dando respuesta a su consulta, se tiene que, para efectuar traslados de empleados publicos de una institucion
a otra (Interinstitucionales), se deben cumplir las siguientes condiciones:

- Que los dos empleos tengan funciones y requisitos similares entre si.

- Que la permuta no implique condiciones menos favorables para los empleados; entre ellas, se conservan los derechos de carrera y de
antigliedad en el servicio.

- Ambos cargos deben tener la misma naturaleza.

- Que las necesidades del servicio lo permitan.

- Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, la providencia debera ser autorizada por los jefes de las entidades en donde se
produce.

De acuerdo con lo expuesto y dando respuesta su primer interrogante, se concluye que siempre que se cumplan con las condiciones arribas
descritas, es viable que las entidades u organismos publicos consideren la autorizacion del traslado o la permuta interinstitucional de un
empleado publico.

Por otra parte, tenemos que, el articulo 2.2.5.5.3 del Decreto 1083 de 2015°, establece dentro de las licencias no remuneradas la de adelantar
estudios:

«ARTICULO 2.2.5.5.6 Licencia no remunerada para adelantar estudios. La licencia no remunerada para adelantar estudios es aquella que se
otorga al empleado para separarse del empleo, por solicitud propia y sin remuneracion, con el fin de cursar estudios de educacién formal y para
el trabajo y el desarrollo humano por un término que no podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogable por un término igual hasta por dos (2)
veces.

El nominador la otorgara siempre y cuando no se afecte el servicio y el empleado cumpla las siguientes condiciones:

1. Llevar por lo menos un (1) afio de servicio continuo en la entidad.

2. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al tltimo afio de servicio.

3. Acreditar la duracién del programa académico, y

4. Adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la licencia.

PARAGRAFO. La licencia no remunerada para adelantar estudios una vez concedida no es revocable por la autoridad que la confiere, no
obstante, el empleado puede renunciar a la misma mediante escrito que debera presentar ante el nominador, con anticipacién a la fecha de
reincorporacién al servicio.»

Concepto 008351 de 2025 Departamento 5 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica


http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.5.5.3
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.5.5.6
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.5.5.6p

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

De conformidad con la normativa en cita, la licencia no remunerada para adelantar estudios se concede a solicitud del empleado para separarse
de su empleo sin remuneracién con el fin de adelantar estudios de educacion formal y para el trabajo y el desarrollo humano por un término de
doce (12) meses, prorrogable por un término igual hasta dos veces mas.

Por lo anterior y para dar respuesta a su segundo interrogante, en criterio de esta Direccidn Juridica, los empleados tienen derecho a licencia no
remunerada para adelantar estudios durante 12 meses, la cual puede ser prorrogada por un término igual hasta por dos (02) veces mds, y la
misma no podra ser prorrogada por un término superior al sefialado por el articulo 2.2.5.5.6 del Decreto 1083 de 2015. A su vez, la norma es
precisa al disponer que el nominador otorgara esta licencia siempre que no se afecte el servicio y el empleado lleve por lo menos un (1) afio de
servicio, acredite una calificacién sobresaliente en la evaluacién de desempefio del ultimo afio y por Ultimo acredite la duracién y matricula del
programa académico.

Para mas informacién respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico y aplicables a su consulta, me permito
indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podra encontrar conceptos relacionados con el tema, que han
sido emitidos por esta Direccidn Juridica.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

CARLOS JAVIER MUNOZ SANCHEZ

Director Juridico (e)

Proyecto: Daniela Alejandra Avila.

Reviso: Dra. Maia Valeria Borja G.

Aprob6: Dr. Carlos Javier Mufioz Sdnchez

11602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

1. “Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica”

2. “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.”

3. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

4. Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Quinta. C.P. Susana Buitrago Valencia. 6 de mayo de 2010. Radicacién
ndmero: 52001-23-31-000-2010-00021-01. (AC)
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5. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.”
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