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Ref.: EMPLEOS. Asignacion de funciones. Rad. 20152060100072 del 28 de mayo de
2015.

Respetado sefior:

En atencion al oficio de la referencia, remitido a esta Entidad por la Jefe Juridica en el cual
consulta sobre la asignacion de funciones que le han encomendado respecto a como puede
confrontarlas frente al manual de funciones para determinar las funciones por las cuales debe
ser evaluado, me permito remitirle copia del concepto con Radicado No. 20156000076361del 06
de mayo de 2015, en el cual esta Direccion se pronuncié sobre el tema, concluyendo lo
siguiente:

“Ahora hien, le corresponderd en todo caso al Jefe de Talento Humano, o a quien haga sus veces,
certificar el cumplimiento de requisitos del aspirante al ejercicio del empleo, conforme a las previsiones
.del manual especifico de funciones y de competencias faborales, con el fin de determina si usted puede
o no ser encargado en un empleo del nivel profesional.

(-

De acuerdo con la anterior Circular. solo es procedente asignar funciones de un empleo de mayor
responsabilidad dentro del mismo nivel o de uno de un superior jerdrquico a través de la figura del
encargo, previo cumplimiento de las normas que regufan esta situacion administrativa.

Por lo anterior, es necesario que al interior de fa entidad se revisen las acluaciones y actos
administrativos def caso en atencion a lo que se acaba de expresar, con el fin de que todos los empleos
de la entidad, tengan definidas sus funciones, tareas y responsabilidades que correspondan al nivel
Jjerérquico de los cargos”.

Por tanto, de acuerdo con lo anterior, sélo es procedente asignar funciones de un empleo de
mayor responsabilidad dentro del mismo nivel o de uno de un superior jerarquico a través de la
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figura del encargo, previo cumplimiento de las normas que regulan esta situacion
administrativa.

Por tal razén, es necesario que al interior de la entidad se revisen las actuaciones y actos
administrativos del caso en atencién a lo que se acaba de expresar, 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.

Finalmente la propia asignacion de fas funciones es la prueba o evidencia para la calificacion en
la evaluacion del desempefio, adicionalmente no existe una norma que establezca que un
empleado deba sacar mas de noventa (S0) puntos, debido a que dicha calificacién dependera
del cumplimiento de los objetivos y metas en el periodo evaluado.

El anterior concepto se imparte en los términos del articulo 28 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo de lo Contencioso Administrativo.

Cordialmente,

S
dda denrnordas |
CLAUDIA PATRICIA HERNANDEZ LEON
W) Directora Juridica

Anexo: Concepto No.20156000076361del 06 de mayo de 2015 en tres (3) folios.
Jhonn Cuadros/MLHM

600.4.8.
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Ref.. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Encargo. Asignacion funciones. Rad.
20159000054402 del 19 de marzo de 2015

Respetado sefior:

En atencién a la comunicacion de la referencia, me permito dar respuesta a la misma en los
siguientes términos:

PLANTEAMIENTO JURIDICO
+ Es que caso es viable encargar o asignar funciones a un empleado publico?

FUENTES FORMALES

- Decreto 2400 de 1968, Por el cual se modifican las normas que regulan la administracion

del personal civil y se dictan otras disposiciones.
- Decreto 1950 de 1973, Por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de

1968 y otras normas sobre administracion del personal civil.
- Sentencias de la Corte Constitucional Nos. C-447 de 19 de septiembre de 1996 y T-

105 de 18 de febrero 2002,

ANALISIS

Para resolver e planteamiento juridico planteado, es necesario para analizar los siguientes
ternas: (1) Requisitos para acceder a un encargo; {2) Asignacion funciones.

{1) Requisitos para acceder a un encargo:

Cuando se genera vacancia del empleo, de conformidad con lo sefialado en el articulo 23 del
Decreto 1950 de 1973, determina:
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“ARTICULO 23. Para los misimnos efectos se produce vacancia tenporal cuando quien lo desempeiia se
encuentra:

1. En vacaciones.

2. En licencia.

3. En comision, salvo en la de servicio.

4. Prestando servicio mifitar.

5. Cuando se encarga al empleado de otro empleo desligéndolo de las funciones que ejerce, ¥

6. En los casos de suspension en el gjercicio del carge.” (Subrayado fuera de texto)

Con respecto al encargo, el Decreto 1950 de 1973 por el cual se regiamentan los decretos-
feyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracian del personal civil, sefala:

“Articulo 34. Hay encargo cuando se designa lemporalmente a un empleado para astmir, total o parcialmente,
las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definiliva de su ttulac desvinculandose o no de fas
propias de su cargo.” (Subrayado fuera de texio)

“Articuto 35. Cuando se trate de vacancia temporal, el encargade de otro empleo solo podrd desempefiatio
duranie el término de esta, y en ef caso de definitiva hasta par el téimino de fres (3) meses, vencidos fos cuales
el empleo deberd ser provisio en fonna definitiva.”

“Articule 37. €l empleado encargado tendrd derecho al sueldo de ingresa sefizlado para el empleo que
desempefa temporaimente, siempre que no cdeba ser percibido por su titutar.”

De conformidad con lo expuesto el encargo conlleva la designacion temporal a un empleado
para asumir, total o parciaimente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o
definitiva de su titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo. Esto significa, que el
empleado desempefiard simultaneamente las funciones del carge para el cual fue designado
mediante encargo y las del empleo del cual es titular: o tUnicamente desempenara las funciones
del cargo para el cual fue designado en encargo; en ambos eventos el encargo procede
mediante acto administrativo del nominador.

De otra parte, el encargo se encuentra regulado en 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, de la siguiente forma:

“Articulo 24. Encargo. ‘Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de camera
administrativa, vy una vez convocado el respectivo concurso. los empleados de carrera tendran derecho 8 ser
ericaryados de tales empleos si acreditan fos reqtusitos para su ejercicio. poseen Ias aplitudes y habilidades
para su desempefio. 0o han sido sancionados disciplinariamente en el tifimo afo y su Glima evaluacion del
desempefio sea sobresaliente. El iénnino e esta siluacién no podra ser sLperior A seis {(6) mesgs.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempedando el empleo inmediatarnente
inferior que exista en la planta de personal de la entidad, siempre y cuando reuna las condiciones v requisitos
previstos en fa noma. De no acreditarios, se deberéd encargar af empleado que acrediténdolos desempeiie ef
cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Los empleos de libre nombramienlo y remocion en Caso de vacancia temparal o definitiva podrén ser
provistos a través del encargo de empleados de carreia 0 de lilre nombramiento y remocién, que cumptan 10s
requisitas y el perfil para su desempeiio. En casa de vacancia definitiva el encargo seré hasta por. el término
de tres (3} meses. veucidos los cuales el empleo debeird sec provisto en fonna definitiva.” {Subrayado fuera
de texto}

Conforme a lo anterior, los empleados de carrera tienen derecho preferencial a ocupar mediante
encargo el empleo vacante de carrera administrativa. mientras su titular no lo ejerce y es una
garantia para conservar los derechos de carrera del empleo del cual es titular.
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Es importante reiterar que el articulo 24 de la Ley 908 de 2004, establece que el encargo
debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el empleo inmediatamente
inferior que exista en la planta de personal de la entidad, siempre y cuando reuna_las
condiciones v requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se debera encargar al
empleado que acrediténdolos desempefie el cargo inmediatamente inferior y asi

sucesivamente.

Por lo tanto, es indispensable. antes de que el empleado de carrera tome posesion por encargo
de un empleo diferente del cual se es titular. verificar el cumplimiento de los requisitos tanto de
formacién académica como de experiencia exigidos en el manual de funciones y de

competencias laborales.

Los empleos de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o definitiva
podréan ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y
remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefo.

En este caso el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los cuales ef
empleo debera ser provisto en forma definitiva.

Ahora bien, le correspondera en todo caso al Jefe de Talento Humano, o a quien haga sus
veces. certificar el cumplimiento de requisitos del aspirante al gjercicio del empleo, conforme a
las previsiones del manual especifico de funciones y de competencias laborales, con el fin de
determina si usted puede o no ser encargado en un empleo del nivel profesional.

{2} Asignacion funciones:

Sobre el tema de fa asignacion de funciones, la Corte Constitucional en sentencia C-447 de
19986, expresd:

*...Cuando el articulo 122 de la Constitucién Nacional exige fijar las funciones de los empleos piblicos, entre
ofros actos por medio de reglamentos, no se esta refiriendo exclusivamente a la ley que detemmina la
estruclura organica de [a entidad puablica, ni al Manual General de Funciones que expide el Presidente de ia
Republica, sino 1ambién al manual especifico de funciones de cada entidad... *

‘Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir @ cada uno de esos empleos en el ente
gubermnamental 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 Conslitucion y las feyes. (...) Nada impide que mediante regiamentos se asigne por parte del
Presidente de ia 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 empleadas de un determinado ente publico
{...) siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales sefalados en el Manual General
de Funciones y no se desvirtien los objetivos de la institucidn y la finalidad para la cual se cred el

empleo.” (Negrilla y 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 809 de 2004 y e! Decreto 785 de 2005;
igualmente, es dable que el jefe inmediato asigne funciones especificas, siempre que estas se
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encuentren circunscritas al nivel jerarquico, naturaleza jerdrquica y area funcional del empleo y
sin desconocer las orientaciones de la sentencia C-447 de 1996, antes citada.

Sobre el tema, la Corte Constitucional mediante sentencia T —~ 105 de 2002, Magistrado
Ponente: Jaime Araujo Renteria, efectuo el siguiente analisis:

“De conformidad con 1as nanmas que ngen la administracion de personal al sewvicio def Estado. ef movimiento
def persanal en servicio se puede hacer por: a) Traslado. b} Encargo y ¢) Ascenso. (Decreto 1950 de 1973).

b} Hay encargo cvando se clesigna {emporsimente a8 un funcionano pare asumit total o parcialmente jas
funciones de olro empleo vacante por fafta temporal o definitiva_de _su titular desvinculandose o no de las
propias de su cargo. El empleado encargado tendrd derecha al suelda de ingresg sefialado para el empleo
que desempeiia teinporalmente. siempre que ng deba ser percibido por su titular. Ef encargo no interrumpe ef
tiempo para efectos de fa anligiedad en ef empleo de que es titular i afecta ta situacién del funcionario de
camrerad...)

{t.- De la Asignacion de Funciones.-

Considera la Sala del caso. flamar la atencion sobre la forma impropia como usuvalmente dentro de la
administracion publica se asignan funciones de un cargo, a fravés del mecanismo denominada ‘asignacion de
funciones” mecanismo o instituto que no existe furidicamente como entidad juridica auténoma dentro de las
nommas que rgen la administracién del personal civil al servicio del Estado.

De donde proviene dicho uso?. Pues, no de ofro diferente al acudir o echar mano (como en ef comun de la
gente se diffa) por parte de la administracién puiblica, de fa ultima funcién que se relaciona para csda cargo
dentro de los Manuales de Funciones y Requisitos de fas enlidades eslatales. al sefialar que el empleado
cumplird, ademas de las expresamente sefialadas: “Las demds funciones que se le asignen por el jefe
inmediato".

Se considera del caso precisar, que dicha funcién de amnplio contenido ng puede_ser ilimitada, sing gue debe
refenrse siempre v en todos Ios casos a un marco fupcional v concrelo. esto es. gque dichas funciones deben
hacer referencia a_las funciones propias del cargo que se desenipeita por el funcionano a quien se asignan.
No es procedente su dascontextuslizacion. de tal manera que el jefe immediato si puede asignar otras
lunciones diferentes a las expresamente conterpladas en ¢l respectivo Manual de Funciones y Requisitos de
la entidad, de acuterdo a las necesidades de! servicio, a los fines y ohjetivos propios de cada entidad, pero,
dentro del contexto de las funciones propias del funcionatio y acordes al cargo que gjerce y para el cual ha
sido nombrado.

No_es_pmcedente utilizar esta funcién para asignar “todas_ v cada gna de las funciones correspondientes a
otro carge” difercnie al gue se desempenia por el funcionario_pues, esto equivale a asignar u "carmo por sy
dengminacion_especifica®_bajo el ropaje de la asignacién de funciones que comn se dijp no es una figura
juridica auténoma, como el encargo, el traslado, efc.; costumbre que a ullranza se viene reafizando en
diferentes entidades def Estado. en forma impropia cuando para ello existe en {a nomnatividad la figura
juridica del “encargo”. (Subrayado fuera de texto}

De acuerdo con lo anterior. a la asignacién de funciones se puede acudir cuando surjan
funciones adicionales que por su naluraleza puedan ser desempefiadas por empleados
vincutados 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 can algunas de las funcicnes de
un cargo vacante temporal y/o definitivamente, pero siempre que las mismas tengan relacién
con las del cargo al que se le asignan.

La asignacion 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 desempeia por el funcionario, loda
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vez que esto equivale a asignar un “cargo por su denominacion especifica”, bajo el ropaje de la
asignacion 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 Constitucion y la ley, siempre que se ajusten a
las fijadas para el cargo; o contrario conllevaria a desnaturalizar |a finalidad para la cual éste se

cred.

Ahora bien. 1a Circular Externa No. 100-11-2014 de 28 de noviembre de 2014 expedida por este
Departamento, relacionada con asignacion de funciones y el encargo, indica:

*t 0s empleos deben estar determinados en ia planta de personal y sus funciones senaladas en el Manual de

Funciones y Competencias Laborales™ (...}
Asi misimo, debe tenerse en cuenia que las funciones asignadas en cada empleo en el manual, deben

carresponder 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 |a naturaleza del empleo.

En consecuencia, solo es procedente asignar funciones de un emplec de mayar responsabilidad dentro del
mismo nivel o de uno de un superior jerarquico a través de la figura det encargo, previo cumplimiento de las
normas que regulan esta situacidén administrativa’

De acuerdo con la anterior Circular, solo es procedente asignar funciones de un empleo de
mayor responsabilidad dentro del mismo nivel o de uno de un superior jerarquico a través de la
figura del encargo, previo cumplimiento de las normas que regulan esta situacion administrativa.

Por lo anterior. es necesario que al interior de la entidad se revisen las actuaciones y actos
administrativos del caso en atencion a lo que se acaba de expresar. 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.

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

Cordialmente,

r

Qoocka o TIe L.
CLAUDIA PATRICIA HERNANDEZ LEON
i}Directora Juridica

Jpdinn Cuadros/MLHM

600.4.8.




