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Al contestar por favor cite estos datos:

Radicado No.: 20244000618751
Fecha: 17/10/2024 03:27:08 p.m.

Bogota D.C.

Seior

HENRRY SAMIR GOMEZ ORTIZ
Subdirector de Gestién de Talento Humano
Ministerio del Trabajo

Correo Electrénico:pgrsd@mintrabajo.gov.co

Referencia: Consulta certificacion de funciones adicionales
Radicado: 20242060704282 — 23/09/2024

Respetado sefior Henrry Gomez,

Reciba un cordial saludo por parte del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
En atencion a la comunicacion de la referencia, donde solicita se emita un concepto en
respuesta a la siguiente consulta:

“...) 1. ¢Es valido realizar esta certificacion de actividades adicionales teniendo en cuenta el
marco del acuerdo sindical?

2. ¢Se pueden certificar actividades adicionales que en efecto se encuentren realizado
algunos funcionarios por necesidad del servicio, sin contar en el momento con los cargos
especificos para hacerlo?

3. ¢Pueden certificarse estas actividades adicionales, asi no guarden relacién con el manual
de funciones? (sabiendo que se hace por fuerza mayor y una parte por falta de personal)
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4. ¢En caso dado que no pudiere certificarse, existe alguna opcion que pudiera dar
cumplimiento al punto 64 del acuerdo sindical?

Se da respuesta en los siguientes términos:

Inicialmente, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 430 de 2016' este
Departamento Administrativo tiene como objeto el fortalecimiento de las capacidades de
los servidores publicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacion y
funcionamiento, el desarrollo de la democratizacion de la gestion publica y el servicio al
ciudadano, mediante la formulaciéon, implementacién, seguimiento y evaluacion de
politicas publicas, la adopcién de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la
capacitacion.

Funcién Publica
Documento firmado digitalmente

Sistema de Gestidén documental.

En ese sentido, la resolucién de los casos particulares correspondera a la autoridad
empleadora y nominadora, en cuanto es la instancia que conoce de manera cierta y
documentada la situacién particular de su personal.

' Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Carrera 6 No. 12-62 Pagina web: F. Version 04 — Fecha:2024-06-20 1
Bogota, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se

Teléfono: 601 7395656 garantiza su vigencia. La version vigente reposa

Fax: 601 7395657 Email: eva@funcionpublica.gov.co en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Cédigo Postal: 111711


mailto:pqrsd@mintrabajo.gov.co

@

Funcion Publica

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.

No obstante, a modo de informacion general respecto de la situacién planteada, se
informa:

Sobre el particular, 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 caracter 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 20042 por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, sefala
lo siguiente:

“Articulo 19.- El empleo publico.

1. El empleo publico es el nucleo basico 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 propésito
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 demas 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 duraciéon del empleo siempre que se trate de empleos temporales.” (Subrayado
nuestro)

En ese sentido, el empleo debe ser entendido no solo como la denominacion, el grado y el
cédigo que se asignan para su identificacion 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 propoésito 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 y requisitos claramente.

Por consiguiente, la entidad publica 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.

2 Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.
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En consecuencia, con respecto a la certificacion de experiencia y los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales el Decreto 1083 de 2015° establece
lo siguiente:

ARTICULO 2.2.2.3.8 Certificaciéon de la experiencia. La experiencia se acreditaré
mediante la_presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las
respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la
experiencia se acreditara mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la
siguiente informacion:

1. Nombre o razdén social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicio.
3. Relacion de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesiéon haya
prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de
experiencia se contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado
por ocho (8).

ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el
presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o adicion del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas.

PARAGRAFO 1. La certificacion de las funciones y competencias asignadas a un
determinado empleo debe ser expedida unicamente por el jefe del organismo, por el jefe de
personal o por quien tenga delegada esta competencia.

(-.)

De conformidad con lo anterior, las funciones de los empleados publicos se encuentran
consignadas en el manual especifico de funciones y de competencias laborales que tenga
adoptado la respectiva entidad, de modo que este manual es el instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones de los empleos
que conforman la planta de personal de una entidad en particular y los requerimientos
exigidos para el desempeno de los mismos.

® Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica
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Por otro lado, es importante sefalar que en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales se registran las funciones esenciales de cada empleo y ellas
deben corresponder a la naturaleza del mismo. Asi que al respecto de las funciones
generales de los diferentes niveles jerarquicos el Decreto 1083 de 2015* establece lo
siguiente:

FUNCIONES DE LOS EMPLEOS SEGUN EL NIVEL JERARQUICO

ARTICULO 2.2.2.2.1 Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden
funciones de direccion general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de
planes, programas y proyectos.

(...)

ARTICULO 2.2.2.2.2 Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en
asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion de la
Rama Ejecutiva del orden nacional.

(...

ARTICULO 2.2.2.2.3 Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica o
profesioén, diferente a la formacion técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y
que, segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de
coordinacién, supervision, control y desarrollo de actividades en areas internas encargadas
de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

(...

ARTICULO 2.2.2.2.4 Nivel Técnico. 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 aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

(...

ARTICULO 2.2.2.2.5 Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican
el gjercicio 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 ejecucion.

(...

ARTICULO 2.2.2.2.6 Descripcién de funciones. Para la descripcién de funciones
esenciales de los empleos en el respectivo manual especifico de funciones y de
competencias laborales, se deberan tener en cuenta las funciones generales enunciadas en
el presente Titulo.

(...

Conforme con lo anterior, se evidencian los diferentes niveles jerarquicos de los empleos
de las entidades publicas, asi mismo las funciones generales establecidas para cada
empleo. Por lo tanto, las funciones son diferentes y determinadas para cada uno de los
niveles jerarquicos de los empleos de las entidades publicas, debido a sus competencias,
responsabilidad, formacion académica, experiencia, entre otros.

* Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica
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Ahora bien con respecto a la asignacién de funciones adicionales a las contempladas en
el manual especifico de funciones y competencias laborales el Decreto 1083 de 2015°
dispuso:

ARTICULO 2.2.5.5.52 Asignacion de funciones. Cuando la situaciéon administrativa
en la que se encuentre el empleado publico 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 desempefio de éstas a ofro empleado gque
desempefie un cargo de la misma naturaleza.

Esta situacion no conlleva el pago de asignaciones salariales adicionales, por cuanto
no se esta desempefiando 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.

Aunado con lo anterior, la Corte Constitucional mediante sentencia T — 105 de 2002,
Magistrado Ponente: Jaime Araujo Renteria, efectud el siguiente analisis:

“Il.- De la Asignacion de Funciones. —

Considera la Sala del caso, llamar la atencién sobre la forma impropia como usualmente
dentro de la administracién publica se asignan funciones de un cargo, a través del
mecanismo denominado “asignacion 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 ultima funcién que
se relaciona para cada cargo dentro de los Manuales de Funciones y Requisitos de las
entidades estatales, al senalar que el empleado cumplira, ademas de las expresamente
sefialadas: “Las demas 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 desempefa 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 desempefia por el funcionario, pues, esto
equivale a asignar un “cargo por su denominacion especifica”, bajo el ropaje de la
asignacion de funciones que como se dijo no es una figura juridica autdbnoma, 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”. (Negrilla y subrayado fuera de texto)

® Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica
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En ese sentido, se considera procedente que a un empleado publico se le asignen
funciones adicionales a las contenidas en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales que tenga adoptado la entidad atendiendo a las necesidades del
servicio, a los fines y objetivos propios de cada entidad, dentro del contexto de las
funciones propias del funcionario y acordes al cargo que ejerce y para el cual ha sido
nombrado.

Ahora bien, sobre la asignacion de funciones, a estas se puede acudir cuando surjan
funciones adicionales que por su naturaleza puedan ser desempefadas 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.

Asi entonces, atendiendo particularmente la consulta:

1. ¢Es vélido realizar esta certificacion de actividades adicionales teniendo en cuenta el
marco del acuerdo sindical?

2. ¢ Se pueden certificar actividades adicionales que en efecto se encuentren realizado
algunos funcionarios por necesidad del servicio, sin contar en el momento con los cargos
especificos para hacerlo?

De acuerdo con lo anterior, es viable la asignacion de funciones distintas 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 necesite que se cumplan con algunas de las funciones de un cargo vacante
temporal y/o definitivamente, si con las mismas no se desvirtua el propdsito para lo cual
se creo el empleo. Asi mismo, es preciso sefialar que con respecto a la asignacion de
funciones adicidnales, con ellas no se debe superar la carga laboral del empleo que
recibe estas.

De manera que, la asignacion de funciones distintas a las inicialmente sefaladas en el
manual especifico de funciones y de competencias laborales de la entidad, pueden
hacerse siempre y cuando con las funciones asignadas no se desconozcan los
lineamientos generales sefalados en el manual especifico de funciones y competencias
laborales, ni se desvirtue la naturaleza del cargo del que es titular; es decir que con ellas
no le ocasionen un desmejoramiento laboral, o que por el contrario sean para cargos de
mayor responsabilidad que pongan al empleado en desventaja salarial.

También es necesario tener en cuenta lo sefialado por la Corte Constitucional en el
sentido de que no resulta viable asignar todas y cada una de las funciones, puesto que
esa no es la razén de ser de la figura.

Cabe senalar, que, para la figura de asignacion de funciones adicionales, esta no tiene
una reglamentacion para determinar por cuanto tiempo se pueden asignar las funciones
adicionales que se requieren a un empleado, asi mismo ni cuantas funciones se le pueden
asignar, siempre y cuando no se desnaturalice el cargo que desempefia.

3. ¢ Pueden certificarse estas actividades adicionales, asi no guarden relacién con el manual
de funciones? (sabiendo que se hace por fuerza mayor y una parte por falta de personal)
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4. ¢(En caso dado que no pudiere certificarse, existe alguna opciéon que pudiera dar
cumplimiento al punto 64 del acuerdo sindical?

Inicialmente es importante aclarar que le corresponde al jefe de personal de la entidad, o
quien haga sus veces certificar las funciones ejercidas por un empleado publico, en ese
sentido, se considera que el mencionado empleado tiene la competencia para certificar
las funciones establecidas en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales de la entidad. Ademas también podra certificar aquellas funciones adicionales
que solamente hayan sido asignadas mediante acto administrativo.

Conforme a las consideraciones expuestas y para atender de manera puntual su
interrogante, en caso de realizar funciones que no se encuentran descritas en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, ni fueron asignadas mediante acto
administrativo, éstas no podran ser certificadas.

Adicionalmente, se reitera que la certificacion laboral debe incluir no sélo las funciones
propias del cargo, segun el manual especifico de funciones y de competencias laborales
de la entidad, sino también aquéllas que hayan sido asignadas por el nominador mediante
acto administrativo.

Por lo tanto, sobre el tema de asignacion de funciones adicionales y la certificacion de las
mismas, es pertiente indicar que estas en caso de ser asignadas a un empleado publico
deben corresponder al mismo nivel jerarquico dentro del contexto de las funciones propias
del funcionario y acordes al cargo que ejerce y para el cual ha sido nombrado. De modo
que no es procedente asignar funciones adicionales a las inicialmente establecidas en el
manual especifico de funciones y de competencias laborales de la respectiva entidad de
un empleo de nivel profesional a un empleo de nivel tenico o asistencial. Debido a que la
naturaleza general de las funciones en cada uno de los niveles jerarquicos de los empleos
es sustancialmente diferente, asi como los requisitos de formacion académica. Asi
mismo se reitera que las funciones adicionales certificables, son las que estén
soportadas en actos administrativos.

De manera que, es importante mencionar que, este Departamento Administrativo, no esta
facultado para emitir conceptos vinculantes relacionados con la interpretacion o vigencia
de normas juridicas, igualmente no tiene la competencia para intervenir en situaciones
particulares de las entidades o determinar la legalidad de los actos; declarar derechos
individuales, ni dirimir o rendir concepto sobre aspectos o controversias cuya decision
esta atribuida a otras autoridades o a la misma entidad.

Especificamente, esta Direccién Técnica no tiene las competencias para actuar como
ente de control o vigilancia, pronunciarse sobre el cumplimiento de requisitos minimos
para la provision de empleos publicos de las entidades de orden nacional o territorial, ni
senalar los procedimientos aplicables en caso de que se presenten anomalias al interior
de las entidades.

Sin perjuicio de lo anterior, es importante mencionar que en un proceso de seleccion, es
funcién del jefe de personal o de quien haga sus veces en la entidad, verificar que los
candidatos acrediten como minimo los requisitos establecidos en el manual especifico de
funciones y competencias laborales de la respectiva entidad, para asi poder tomar
posesion del empleo al cual se estan postulando y sera él mismo, quien, segun su criterio,
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defina cual es el candidato mas idoneo para ocupar cada empleo. Lo anterior de
conformidad con el articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de 2015.

Para mayor informacion, relacionada en temas de estructura administrativa, plantas de
personal, manual especifico de funciones, escalas salariales, entre otros, puede acceder
al enlace http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo donde podra acceder
a normativa, guias y conceptos emitidos por esta Direccién Técnica.

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

Cordialmente,

J/?J,’UH'-'?Z_#‘
/
__/ A

S

GERARDO DUQUE GUTIERREZ
Director
Direccion de Desarrollo Organizacional

Proyecto: David Andrés Medina Rodriguez
Reviso: Luz Mary Riafio Camargo

11202.15
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