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Al contesatar porfavorcte estos datos:
Radicado No.: 201560 0 4511
Fecha; 12/06/2015 02:59:58 p.m.
Bogota D.C.
Sefiora

MARIA FERNANDA RENTERIA VALENCIA
Email: isa3792@hotmail.com

Ref.: EMPLEOS-MANUALES DE FUNCIONES. Modificacion de los Manuales de
Funciones. Rad. 20159000071602 del 16 de abril de 2015.

Respetada sefiora, reciba un cordial saludo.

En atencién a la consulta sefialada en su oficio de la referencia, me permito manifestarie en
relacién con la naturaleza de los manuales de funciones de las entidades publicas y los
procedimientos que deben adelantarse para su modificacion, lo siguiente:

Sea lo primero sefalar que el Manual de Funciones y Competencias Laborales es un
instrumento de administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de ios empleos que conforman la planta de personal de una entidad y
los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos. Se constituye en el soporte
técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

Asi mismo, las normas sefialan que los organismos y entidades de la rama ejecutiva nacional y
territorial, expediran el manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los
emplecs de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La
adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante
acto administrativo interno de la autoridad competente, de acuerdo con el manual general
establecido en el Decreto 785 de 2005, “Por el cual se estabiece el sistema de nomenclatura y
clasificacion 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”.

En cuanto al ajuste del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, el Articulo
32 del Decreto 785 de 2005, precisa que:

“Articulo 32. Expedicién. La adopcion, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico se
efectuard mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones
del presente decreto.
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Corresponde a la unidad de personal de cada organismo 0 a la que haga sus veces, adelantar los
estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o adicién del manual de funciones y de
requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto. (...)"

En consecuencia, el representante legal de fa entidad, cuenta con la competencia para
adicionar, modificar, establecer el manual especifico de funciones y de competencias laborales.

Ahora bien, con respecto a la modificacion del Manual, tenemos que debera elaborarse estudio
técnico que lo avale, esto es, debera desarrollarse ia argumentacion y la justificacion del porqué
se esta haciendo la modificaciéon o ajuste del manual y correspondera sefalarse, 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.

Otros factores que influyen para determinar el cargo, como son: habilidades, aptitudes,
nivel de esfuerzo y condiciones de trabajo.’
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Lo anterior significa que existe una técnica para el proceso de recoleccion, ordenamiento y
valoracion detallada para modificar y actualizar un puesto de trabajo determinado, fas funciones
esenciales, los requerimientos que se exigen, las condiciones fisicas y las habilidades que debe
poseer quien lo desempefie.

Asi entonces, para modificar el manual o bien para ajustarlo, se debera dejar constancia del
andlisis y la justificacion técnica o juridica pertinente del porqué se requiere realizar ésta; con
base en los parametros técnicos anteriormente sefialados y la argumentacion juridica
correspondiente, si es el caso.

Finalmente, es necesario precisar que este Departamento Administrativo de acuerdo con o
establecido en el Decreto 188 de 20042, le compete formular las politicas generales de
Administracién Pubtica, en especial en materias relacionadas con Empleo Pdblice, Organizacion
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? Modificado por el Decreto 3715 de 2010, publicado en el Diario Oficial No. 47.854 de 6 de octubre de 2010, 'Por el
cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Publica’ , Modificado por el Decreto 264
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Administrativa, Control Interno y Racionalizacion de Tramites de la Rama Ejecutiva del Poder
Plblico, razén por l1a cual no es de nuestra competencia intervenir en situaciones internas de las
entidades.

El anterior concepto se imparte en los términos del articulo 25 del Cddigo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente,
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CLAUDIA PATRICIA HERNANDEZ LEON
Directora Juridica

Maia Borja - JfCl CPHL/ GCJ
600.4.8.
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