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En atencién a la comunicacién de la referencia, en la cual solicita informacién con relacién a una asignacién de funciones de un cargo
perteneciente al nivel profesional a un empleo del nivel auxiliar, me permito dar respuesta a la misma en los siguientes términos:

El articulo 122 de la Constitucion Politica, establece:

“No habra 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”. (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, sefiala lo siguiente:

“ARTICULO 19.- El empleo piblico.

1. El empleo publico es el ntcleo bdsico de la estructura de la funcion 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.

2. El disefio de cada empleo debe contener:

a) La descripcion 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 del empleo;

¢) La duracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”

En ese sentido, el empleo debe ser entendido no solo 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.

Ahora bien, sobre el tema de la asignacién de funciones, la Corte Constitucional en sentencia C-447 de 1996, expreso:

“...Cuando el articulo 122 de la Constitucién 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 organica 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 Constitucidn 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
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sefialados en el Manual General de Funciones y no se desvirtten los objetivos de la institucién y la finalidad para la cual se cred el empleo”.
(Subrayado fuera de texto)

De acuerdo con lo anterior, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias puede ser actualizado, con base en lo establecido en la Ley
909 de 2004 y el Decreto 026 de 2014'; igualmente, 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.

3.- La Corte Constitucional mediante sentencia T - 105 de 2002, Magistrado Ponente: Jaime Araujo Renteria, efectud el siguiente andlisis:

“De conformidad con las normas que rigen la administracién de personal al servicio del Estado, el movimiento del personal en servicio se puede
hacer por: a) Traslado, b) Encargo y c¢) Ascenso. (Decreto 1950 de 1973).

b) Hay encargo cuando se designa temporalmente a un funcionario para asumir total o parcialmente las funciones de otro empleo vacante por
falta temporal o definitiva de su titular desvinculdndose o no de las propias de su cargo. El empleado encargado tendrd derecho al sueldo de
ingreso sefialado para el empleo que desempefia temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su titular. El encargo no interrumpe el
tiempo para efectos de la antigliedad en el empleo de que es titular ni afecta la situacion del funcionario de carrera.

(...)

Il.- De la Asignacidn de Funciones.-

Considera la Sala del caso, llamar la atencion sobre la forma impropia como usualmente dentro de la administracién publica se asignan
funciones de un cargo, a través del mecanismo denominado “asignacién de funciones” mecanismo o instituto que no existe juridicamente como
entidad juridica auténoma dentro de las normas que rigen la administracién del personal civil al servicio del Estado.

De donde proviene dicho uso?. Pues, no de otro diferente al acudir o echar mano (como en el comun de la gente se diria) por parte de la
administracion publica, de la dltima funcion que se relaciona para cada cargo dentro de los Manuales de Funciones y Requisitos de las entidades
estatales, al sefialar que el empleado cumplird, ademds de las expresamente sefialadas: “Las demds funciones que se le asignen por el jefe
inmediato”.

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
desempenia 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 funcion para asignar “todas y cada una de las funciones correspondientes a otro cargo” diferente al que se
desempefia por el funcionario, pues, esto equivale a asignar un “cargo por su denominacién especifica”, bajo el ropaje de la asignacidén 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
fuera de texto)

Por lo tanto, a la asignacién de funciones se puede acudir cuando surjan funciones adicionales que por su naturaleza puedan ser desempefiadas
por empleados vinculados a cargos de la planta de personal de la entidad, sin que se transforme el empleo de quien las recibe, o 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 que no es una figura juridica
auténoma, como el encargo.

De acuerdo con lo anterior, se considera que ademas de lo establecido en el manual especifico de funciones y requisitos de la entidad, es viable
que a los empleados se les asignen otras funciones, dentro de los limites que establece la Constitucién y la ley, siempre que se ajusten a las
fijadas para el cargo; lo contrario conllevaria a desnaturalizar la finalidad para la cual éste se creo.

En este sentido, el Decreto 026 de 2014, Por medio del cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién de empleos de la Defensoria
del Pueblo y se dictan otras disposiciones, sefala:

ARTICULO 3. NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS. Segun la naturaleza general de sus funciones, la indole de sus responsabilidades y los
requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de la Defensoria del Pueblo a que se refiere el presente decreto se clasifican en los
siguientes niveles:

- Directivo

- Asesor

- Profesional

- Técnico
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- Administrativo.

ARTICULO 6. DEL NIVEL PROFESIONAL. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucidn 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 coordinacidn, supervisién y control de dreas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

(...)

ARTICULO 8. DEL NIVEL ADMINISTRATIVO. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y de orden
administrativo complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, y aquellas que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o de tareas de simple ejecucién

Las funciones que se realizan en un cargo del nivel profesional conllevan la ejecucién y aplicacién de los conocimientos propios de una disciplina
académica o profesién, correspondiéndole funciones de coordinacion, supervisién, control, y desarrollo de actividades tendientes a ejecutar los
planes y proyectos institucionales, mientras que las funciones del nivel administrativo demandan el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de los niveles superiores, con el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

Es decir, que las actividades y funciones en uno y otro nivel son diferentes toda vez que en el nivel profesional se desarrollan actividades propias
del intelecto académico y formacién adquirida, que conlleva a ejecutar y obtener resultados mas complejos que los elaborados en el nivel
asistencial, en la medida en que en estos niveles se realizan labores de apoyo y de asistencia administrativa encaminadas a complementar las
tareas de los niveles superiores.

Por lo anterior, es necesario que al interior de la entidad se revisen las actuaciones y actos administrativos conforme a lo indicado, con el fin de
que todos los empleos de la entidad, tengan definidas sus funciones, tareas y responsabilidades que correspondan al nivel jerarquico de los
cargos de que son titulares a fin de evitar la desnaturalizacién de los mismos.

Ahora bien, en relacién con su pregunta sobre la definicién y diferencias entre cargo administrativo y cargo misional, me permito manifestarle
que los cargos misionales son los que estan encaminados a desarrollar la misién y objetivos de una entidad, es decir, buscan el cumplimiento de
la razdén de ser o propdsito de la Institucién. Los cargos administrativos estan directamente relacionados con el apoyo operativo, organizacion, la
coordinacién, administracién, control y buen funcionamiento de la entidad, para prestar un éptimo servicio.

Con respecto a su Ultimo interrogante sobre si el “auxiliar administrativo grado 10 de la Defensoria del Pueblo esta obligado atender publico en
el centro de atencidn al ciudadano de la defensoria del Pueblo Regional Bogota en virtud de los memorandos realizados por el regional Bogotad”
es preciso indicar que de acuerdo con lo establecido en el Decreto 430 de 2015 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 capacitacidn, por lo tanto, no somos
competentes para pronunciarnos sobre este aspecto. Para tal efecto, Podra dirigirse a la oficina de Talento Humano o a la que haga sus veces en
su entidad, con el fin de obtener un pronunciamiento sobre el particular.

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

JOSE FERNANDO CEBALLOS ARROYAVE

Asesor con funciones de la Direccién Juridica

ACR / JFCA / GCJ

11602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

1. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién de empleos de la Defensoria del Pueblo y se dictan otras disposiciones.

Fecha y hora de creacién: 2025-11-23 11:19:45

Concepto 53251 de 2019 Departamento 3 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica


http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=79416#6
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=79416#8
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo

