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REF: EMPLEO. Certificaciones labores. Requisitos minimos de una certificacién por experiencia. 2019-2060-360812 de fecha 31 de octubre de
2019.

En atencién a su comunicacién de la referencia, remitida por la Comisién Nacional del Servicio Civil, mediante la cual consulta, si es valida una
certificacién laboral que no especifica el dia, mes, sino solamente el afio de inicio y terminacién de labores, me permito manifestarle lo
siguiente:

Sobre las funciones de los servidores publicos, la Constitucion Politica, sefiala:

"ARTICULO 122. No habrd 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."

Adicionalmente, el Decreto 770 de 20057, sefiala:

“ARTICULO 2°. Nocién de empleo. Se entiende por empleo 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.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con
sujecion a los que establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los parédmetros sefialados en el articulo quinto del presente decreto, salvo
para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucién Politica o en la ley.”

Sobre el tema La Corte Constitucional en Sentencia C-447 de 1996, Magistrado Ponente, Doctor Carlos Gaviria Diaz, preceptud:
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“En este orden de ideas, debe precisar la Corte que cuando el articulo 122 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.

Restringir exegéticamente la interpretacion de la citada norma constitucional para admitir que la asignacion de funciones unicamente procede
por medio de ley o decreto expedido por el Presidente de la Republica, seria desconocer que el legislador por muy acucioso que sea no puede
llegar a regular esta materia con una minuciosidad y detalle tal para sefialar en forma taxativa uno a uno los asuntos que compete cumplir a
cada uno de los servidores del Estado, aspectos que necesariamente deben ser regulados por la misma administracion..” (Negrilla fuera de
texto)

De conformidad con las normas en cita, se concluye que las funciones de los empleados publicos, se encuentran consignadas en el Manual
Especifico de Funciones de la respectiva entidad, este manual es el instrumento de administracién 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 desempefio
de los mismos.

El Decreto 1083 de 20157 establece:

ARTICULO 2.2.2.3.8. Certificacién de la experiencia. La experiencia se acreditard mediante la presentacién de constancias expedidas por la
autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracién del
mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberdn contener como minimo, la siguiente informacién:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.

2. Tiempo de servicio.

3. Relacion de funciones desempeiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesién haya prestado sus servicios en el mismo periodo a una o
varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizard 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).

Por lo anterior, las certificaciones de experiencia laboral, sin excepcién, debera contener como minimo el nombre o razén social de la entidad o
empresa, tiempo de servicio y relacion de funciones desempefiadas.

De conformidad con lo anterior, le corresponde al Jefe de Talento Humano, o a quien haga sus veces, certificar las funciones desempefiadas por
los empleados en los cargos en los cuales fueron nombrados, cuyas funciones deberdn estar consagradas en el Manual de Funciones y de
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competencias laborales de la entidad, y las funciones que le hayan sido asignadas, adicionalmente, mediante acto administrativo, para lo cual se
deberd indicar el tiempo de servidos, es decir, desde la respectiva posesion en el empleo publico hasta la fecha de retiro, si ello es procedente o
hasta la fecha de expedicién de la misma.

Finalmente, me permito indicarle que para mayor informacién relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos
ingresar a la pagina web www.funcionpublica.gov.co/eva en el link “Gestor Normativo” donde podra consultar entre otros temas, los conceptos
emitidos por esta Direccion Juridica.

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

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyecté: Jorge Rojas

Revisé: José Fernando Ceballos Arroyave

Aprobd: Armando Lépez Cortez

11602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

1. Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos
pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004.

2. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
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