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Respetada sefiora, reciba cordial saludo.

Acuso recibo de su comunicacién, a través de la cual consulta: “La Alcaldia Municipal del Guamo Tolima, realizo la actualizacion del Manual de
funciones, especificando funciones esenciales, y otras adicionales las cuales se ejecutaran cuando el cargo se asigne el algunas dependencias
descritas; en la siguiente funcion las demds asignadas por el superior jerdrquico de manera VERBAL o escrita y las que de manera reglamentaria
se llegaran adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo ; ; es procedente y/o reglamentario que se le asigne funciones de manera
verbal?... lo anterior teniendo en cuenta que al ser verbal no hay constancia alguna de la directriz dada”.

Al respecto, el articulo 122 de la Constitucién Politica establece:

«No habra empleo plblico 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.»

Asi mismo, la Ley 909 de 2004, preceptia:
ARTICULO 19. EL EMPLEO PUBLICO.

1. El empleo publico es el nicleo basico de la estructura de la funcidn 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.
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2. 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
demés 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;

c)La duracidn del empleo siempre que se trate de empleos temporales.

Por su parte, el Decreto Ley 785 de 2005, establece como se debe identificar el empleo, es decir, la denominacién, cédigo y grado.

Sin embargo, el empleo debe ser entendido no solo como la denominacién, 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
propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Sobre el tema de la asignacién de funciones, el Decreto 1083 de 2015° establece:

ARTICULO 2.2.5.5.52 ASIGNACION DE FUNCIONES. Cuando la situacién administrativa en la que se encuentre el empleado piblico 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 desemperie un cargo de la misma naturaleza.

Esta situacion no conlleva el pago de asignaciones salariales adicionales, por cuanto no se estd 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. (Resalto propio)

Por su parte, la Corte Constitucional en sentencia C-447 de 1996, expreso:

“...Cuando el articulo 122 de la Constitucion Nacional exige fijar las funciones de los empleos publicos, entre otros actos por medio de
reglamentos, no se esta refiriendo exclusivamente a la ley que determina la estructura orgdnica de la entidad publica, ni al Manual General de
Funciones que expide el Presidente de la Republica, sino también al manual especifico de funciones de cada entidad... “

“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 organismo respectivo en el llamado Manual Especifico de Funciones que, dicho sea de paso, no puede violar
normas de superior jerarquia, esto es, la Constitucién y las leyes. (...) Nada impide que mediante reglamentos se asigne por parte del Presidente
de la Repdblica, 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.”

De acuerdo con lo anterior, es dable que el jefe inmediato asigne funciones especificas, siempre que estas se encuentren circunscritas al nivel
jerdrquico, naturaleza jerarquica y area funcional del empleo y sin desconocer las orientaciones de la sentencia C-447 de 1996, antes citada.
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De conformidad con la jurisprudencia en cita, el jefe de la entidad no puede asignar funciones que sean extrafias al nivel jerarquico, la
naturaleza jerdrquica, el &rea funcional y responsabilidades del empleo. En consecuencia, acudir a la figura de la asignacién de funciones solo es
posible cuando las mismas resulten compatibles y connaturales al cargo respecto del cual van a ser asignadas.

En el mismo sentido, sobre la naturaleza de las funciones, el Decreto 785 previd en su articulo 4 lo siguiente;

“ARTICULO 4. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos 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 formulacién 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 segtn su complejidad y competencias exigidas
les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de &reas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y
proyectos institucionales.

4.4 NIVEL TECNICO. 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”.

La misma Corporacién mediante sentencia T-105 de 2002, Magistrado Ponente: Jaime Araujo Renteria, efectud el siguiente analisis:

“(...)

Il.- De la Asignacidn de Funciones. -

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
desempefia por el funcionario a quien se asignan. No es procedente su descontextualizacién, 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 funcién para asignar “todas y cada una de las funciones correspondientes a otro cargo” diferente al que se
desempenia 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”. (Subrayado
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fuera de texto)

Igualmente, este Departamento Administrativo, expidid la Circular Externa No. 100 - 11 - 14, del 26 de noviembre de 2014, mediante la cual
traza instrucciones sobre asignacién de funciones, expresando lo siguiente:

“Conforme al articulo 122 de la Constitucién Politica, la Ley 909 de 2004 y demds normas que la reglamentan o desarrollan, el empleo publico es
reglado, lo que implica que los empleos deben estar determinados en la planta de personal y sus funciones sefialadas en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

Los citados manuales deben elaborarse en el marco general que para las instituciones de la Rama Ejecutiva del orden nacional esta
contemplado en el Decreto Ley 770 de 2005 y el Decreto Reglamentario 1785 de 2014 y para las entidades de la Rama Ejecutiva del orden
territorial en el Decreto Ley 785 de 2005 y en la norma de competencias que rige para los dos niveles, establecido en el Decreto 2539 del mismo
afio.

Asi mismo, debe tenerse en cuenta que las funciones asignadas a cada empleo en el manual, deben corresponder a la naturaleza del mismo, al
igual que aquellas funciones adicionales que se les asignen por parte de la autoridad competente. Lo anterior con el fin de no desvirtuar la
naturaleza del empleo.

En consecuencia, solo es procedente asignar funciones de un empleo de mayor responsabilidad dentro del mismo nivel o de uno de superior
jerdrquico a través de la figura del encargo, previo cumplimiento de las normas que regulan esta situacion administrativa.” (Subrayado por fuera
del texto original).

En ese orden de ideas, y para dar respuesta a su caso en concreto tenemos que se podran asignar funciones diferentes al empleo que se esta
desempefiando siempre que estos no desnaturalicen el empleo, mismas que no seran ilimitadas en las funciones mismas o en el tiempo por el
cual se asignan.

En consecuencia, ademas de lo establecido en el manual especifico de funciones y de competencias laborales de la entidad para el empleo del
cual es titular, es viable que a los empleados publicos se les asignen otras funciones de forma verbal, siempre que se ajusten a las fijadas para
el nivel del cargo; lo contrario conllevaria a desnaturalizar la finalidad para la cual esté se creé.

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 http://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

Proyect6: Jorge Gonzélez
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Revisé y Aprobd: Armando Ldpez.

11602.8.4.

NOTAS DE PIE DE PAGINA

1 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

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”.

Fecha y hora de creacién: 2025-12-19 16:38:07
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