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En atencidn a la radicacion de la referencia, en la cual solicita se indique cual es la diferencia entre
un técnico profesional y un técnico, en relacién al nivel requerido por el marco legal, esto
especificamente para proveer en Encargo Provisional de un subcomandante Transito en la planta
de empleo de la entidad central alcaldia de chia. Todo esto en concordancia con la Ley 1310 de
2009,

En primer lugar, es importante precisar que conformidad con el Decreto 430 de 2016, este
Departamento Administrativo, efectla la interpretacién general de la normatividad vigente, por lo
tanto, no tiene competencia para intervenir en situaciones particulares de las entidades, razén por
la cual solo se dard informacién general, respecto de los temas objeto de consulta.

El articulo 19 de 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.” establece:

“ARTICULO 19. EL EMPLEO PUBLICO.
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1. El empleo publico es el nucleo basico de la estructura de la funcién 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 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; (...)"

En ese sentido, el empleo debe ser entendido no solo como la denominacién, el grado y el cédigo
que se asigna para su identificaciéon, sino como el conjunto de funciones, tareas vy
responsabilidades correspondientes a un cargo, asi como las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los
fines del Estado.

El Decreto 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacidon 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, establece que, segun la naturaleza general de las
funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las
entidades territoriales se clasifican en niveles jerarquicos asi:

“ARTICULO 42. Naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en los niveles
jerdrquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes funciones generales:

(...)

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucidn y aplicacidén 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, supervision y control de areas internas encargadas de
ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.
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4.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos vy
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacidn de la ciencia vy 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 ejecucién.

PARAGRAFO. Se entiende por alta direccién territorial, los Diputados, Gobernadores, Concejales,
Alcaldes Municipales o Distritales, Alcalde Local, Contralor Departamental, Distrital o Municipal,
Personero Distrital o Municipal, Veedor Distrital, Secretarios de Despacho, Directores de
Departamentos Administrativos, Gerentes de Unidades Administrativas Especiales y Directores,
Gerentes o Presidentes de entidades descentralizadas.

()

ARTICULO 13. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos. De acuerdo
con la categorizacion establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad
con el reglamento que expida el Gobierno Nacional, las autoridades territoriales deberan fijar en
los respectivos manuales especificos las competencias laborales y los requisitos, asi:

13.2.3. Nivel Profesional

Para los empleos del orden Departamental, Distrital y Municipal:
Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.4. Nivel Técnico

13. 2.4.1. Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias: Especial,
primera, segunda y tercera:

Minimo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
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Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica y experiencia o terminacién y aprobacién del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional y experiencia.

13.2.4.2. Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias: Cuarta quinta
y sexta:

Minimo: Terminacién y aprobacién de cuatro (4) afos de educacién basica secundaria y curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por titulo de formacién tecnolégica y
experiencia o terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacién superior en
formacién profesional y experiencia.

Ahora bien, la Ley 1310 de 2009, indicada en su comunicacidon, mediante la cual se unifican
normas sobre agentes de transito y transporte y grupos de control vial de las entidades
territoriales y se dictan otras disposiciones, dispone:

ARTICULO 6°. Jerarquia. Es la organizacién interna del grupo de control vial que determina el
mando en forma ascendente o descendente. La jerarquia al interior de estos cuerpos para efectos
de su organizacién, nivel jerdrquico del empleo en carrera administrativa, denominacién del
empleo, lo mismo que para todas las obligaciones y derechos consagrados en esta ley, serd lo
determinado en el presente articulo.

La profesidon de agente de transito por realizar funciones que 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 como policia judicial, pertenecera en carrera administrativa
al nivel técnico y comprendera los siguientes grados en escala descendente:

CODIGO DENOMINACION NIVEL

290 Comandante de Transito Profesional
338 Subcomandante de Transito Técnico
339 Técnico Operativo de Transito Técnico
340 Agentes de Transito Técnico
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PARAGRAFO. No todas las Entidades Territoriales tendrdn necesariamente la totalidad de los
Cddigos y denominaciones estos seran determinados por las necesidades del servicio.

De conformidad con lo dispuesto en la norma anterior, se tiene entonces que el cargo
comandante de transito se encuentra adscrito al nivel profesional y el subcomandante de transito,
se encuentra en el nivel técnico, y como se dejé indicado para cada nivel, los requisitos generales y
especificos para el desempefio del cargo son diferentes. .

De otra parte, en relacion con las funciones asignadas a un empleo publico, es necesario resaltar,
que de conformidad con el articulo 122 de la Constituciéon Nacional, no habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Para su provisidn, se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Por su parte, 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 orgdnica de la entidad publica, ni al Manual General de Funciones
gue 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 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 sefialados en el Manual General de Funciones y no se
desvirtlen los objetivos de la instituciéon y la finalidad para la cual se cred el empleo.” (Subrayado
fuera de texto)

Por lo tanto, y atendiendo lo dispuesto en el articulo 122 de la Carta Politica, cada empleo debe
tener definidas sus funciones claramente.
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Ahora bien, el manual especifico de funciones y de competencias laborales, es un instrumento de
administracién de personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos
exigidos para el ejercicio de los mismos, es decir, es el soporte técnico que justifica y da sentido a
la existencia de los cargos en una entidad u organismo publico.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales, se orienta al logro de los siguientes
propésitos:

- Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccién de personal, induccion
de nuevos funcionarios, capacitacidon y entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluacion del
desempeiio.

- Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el desempefio eficiente de los
empleos, entregandoles la informacién basica sobre los mismos.

- Proporcionar informacion de soporte para la planeacion e implementacién de medidas de
mejoramiento y modernizacion administrativas, estudio de cargas de trabajo.

- Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

De otra parte, frente a los manuales de funciones y de competencias laborales el Decreto 785 de
2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones vy
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004, dispone:

“ARTICULO 32. Expedicién. La_adopcién, adicién, modificacién o actualizacién del manual
especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecién a
las disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requerirdn, en todo caso,
de la presentacion del respectivo proyecto de manual especifico de funciones y de requisitos.
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Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los
estudios para la elaboracidn, actualizacién, modificacién o adicién del manual de funciones y de
requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto.

PARAGRAFO. Toda certificacién solicitada por particulares, servidores publicos y autoridades
competentes, en relacidon con los manuales especificos de funciones y de requisitos, serd expedida
por la entidad u organismo responsable de su adopcién.”

De conformidad con lo anterior, se tiene entonces que cada cargo debe tener asignadas las
funciones que deberdn desempefiar, quienes ocupen los cargos publicos.

Para el cargo objeto de consulta, el mismo debera proveerse de conformidad con lo establecido en
la Ley, asi como lo establecido en el manual especifico de funciones y competencias, de manera,
en caso de que el correspondiente manual, no se encuentre ajustado a las disposiciones legales, la
administracioén esta en la obligacién de actualizarlo.

Finalmente, respecto del encargo, se precisa que cuando dentro de una entidad se deba proveer
un empleo de carrera administrativa en vacancia temporal, el mismo se proveerd a través de
encargo, de conformidad con lo dispuesto 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, modificada por la Ley 1960 de 2019, que dispone:

“ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de
carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos, si
acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio,
no han sido sancionados disciplinariamente en el dltimo afio y su ultima evaluaciéon del
desempeiio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
deberd recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente
al _satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacidn que estén aplicando las
entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y
requisitos previstos en la ley.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.
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Los cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran
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 desempefio.

En caso de vacancia definitiva el encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable
por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otorgados con
posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2.Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento
provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante
a la Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.”

De conformidad con lo anterior, se tiene entonces que mientras se lleve a cabo un proceso de
seleccion, los empleados de carrera administrativa, tendrdn derecho a ser encargados en los
empleos que se encuentren en vacancia temporal, siempre y cuando acrediten los requisitos para
su ejercicio, posean las aptitudes y habilidades para su desempefio, no hayan sido sancionados
disciplinariamente en el dltimo afio y su ultima evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

Si dentro de la entidad no hubieren empleados con evaluacién sobresaliente, el encargo debera
recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que se aplique en la respectiva entidad.

Asi mismo para ser encargado, se deberd verificar que se cuente con los requisitos para el
desempeio del <cargo, el encargo deberd recaer en un empleado que se
encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la
entidad.

Por su parte el Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidon Publica, dispuso lo siguiente en relacion a la figura de
encargo:
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“ARTICULO 2.2.5.5.41 Encargo. Los_empleados podrdn ser encargados para asumir parcial o
totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados,
por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigliedad en el empleo del cual
es titular, ni afecta los derechos de carrera del empleado.

ARTICULO 2.2.5.3.3 Provision de las vacancias temporales. Las vacantes temporales en empleos
de libre nombramiento y remocion podran ser provistas mediante la figura del encargo, el cual
debera recaer en empleados de libre nombramiento y remocion o de carrera administrativa,
previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del cargo.

Las vacantes temporales en empleos de carrera, podran ser provistas mediante nombramiento
provisional, cuando no fuere posible proveerlas mediante encargo con empleados de carrera.

Tendrd el cardcter de provisional la vinculacidn del empleado que ejerza un empleo de libre
nombramiento y remocién que en virtud de la ley se convierta en cargo de carrera. El caracter se
adquiere a partir de la fecha en que opere el cambio de naturaleza del cargo, el cual deberd ser
provisto teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido en el presente titulo, mediante acto
administrativo expedido por el nominador.

PARAGRAFO. Los encargos o nombramientos que se realicen en vacancias temporales, se
efectuardn por el tiempo que dure la misma.”

Por lo anterior, se debe tener en cuenta que el encargo presenta un doble cardcter, es decir,
constituye una situacién administrativa, y también una modalidad transitoria de provisién de
empleos; el encargo puede ser total o parcial, lo que indica que en el primer caso el funcionario se
desprende de las funciones que le son propias y asume todas las del nuevo empleo y para el
segundo caso, asume solo una o algunas de ellas, asi como que el encargo se produce por ausencia
del servidor temporal o definitiva del cargo del cual es titular.

En consecuencia, el encargo se hard sobre el cargo que se encuentre vacante, el cual previamente
debera tener asignadas las funciones y el perfil requerido para el desempefio del mismo.

Para mayor informacion relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le
sugerimos ingresar a la pagina web de la entidad en el link /web/eva/gestor-normativo,«Gestor
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Normativo», donde podra consultar entre otros temas, los conceptos emitidos por esta Direccion
Juridica.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el articulo 28 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Atentamente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyectd: Janne Alexandra Guzman Quintero.

Revisd: José Fernando Ceballos Arroyave

Aprobé: Armando Lépez Cortés

Este documento fue tomado directamente de la pdgina oficial de la entidad que lo emitié.



