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“... soy funcionario publico desde el 1 de julio de 2015 de la Contraloria Municipal de Cucuta ingrese por concurso al cargo de conductor de la
entidad al poco tiempo fue imposible seguir prestando el servicio ya que el vehiculo de la entidad no funciono mas y quede realizando labores en
la entidad, en el 2018 presento una denuncia por acoso laboral el cual mediante acta de conciliacion me asignan a la oficina de Responsabilidad
Fiscal de la entidad como apoyo asistencial ya que la funcionaria que ejercia el cargo de técnico de la oficina de responsabilidad fiscal fue
encargada como juridica de la entidad, al poco tiempo comienzo a ejercer las funciones y roles del cargo de técnico ya que realizaba las
funciones adscritas a este cargo, en el 2020 que cumplia con los requisitos del cargo de técnico solicite a la entidad el respectivo encargo ya que
cumplia con los requisitos minimos, a lo que la entidad me responde que no cuento con la experiencia en el cargo, desde ese momento hasta el
dia de hoy sigo realizando las funciones de técnico de la oficina de responsabilidad fiscal sin que se me reconozca las funciones que he venido
realizando en la Oficina ni mucho menos recibiendo el respectivo salario que me corresponderia al estar realizando las funciones de técnico,
cabe resaltar que es este tiempo he solicitado mediante oficios y derechos de peticién que se me reconozca la experiencia que he adquirido en
la oficina de responsabilidad la cuan siempre ha sido negativa y me siguen certificando las funciones de conductor donde al dia de hoy no he
gjercido las funciones de conductor de la entidad y si he ejercido funciones de hecho en la entidad como técnico de la oficina de responsabilidad
fiscal. Por lo anterior expuesto quisiera un concepto o asesoria respecto a mi caso. como soporte tendria el acta de conciliacién, el memorando
de asignacién a la oficina de responsabilidad fiscal, las evaluaciones de desempefio, las solicitudes de encargo interpuestas en la entidad, los
oficios donde solicito la certificacion y los procesos que se llevan en la oficina de responsabilidad fiscal.” [Sic]

Me permito manifestarle lo siguiente:

De conformidad 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 organizacién y funcionamiento, el desarrollo de la
democratizacion de la gestion publica y el servicio ciudadano, mediante la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, la adopcién de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacién.

A efectos de atender los cuestionamientos planteados, resulta pertinente citar las siguientes disposiciones:

El Decreto Ley 770 de 2005, sefiala respecto de la nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales lo siguiente:

ARTICULO 5. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos. El Gobierno Nacional determinaré las competencias y los
requisitos de los empleos de los distintos niveles jerdrquicos, asi:

5.1 Las competencias se determinaran con sujecion a los siguientes criterios, entre otros:

5.1.1 Estudios y experiencia.

Concepto 126111 de 2024 Departamento 1 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica



https://www.funcionpublica.gov.co
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=68813#430
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16126#770
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16126#5

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

5.1.2 Responsabilidad por personal a cargo.

5.1.3 Habilidades y aptitudes laborales.

5.1.4 Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

5.1.5 Iniciativa de innovacién en la gestidn.

5.1.6 Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

5.2 Los requisitos de estudios y de experiencia se fijardn con sujecién a los siguientes minimos y maximos:
5.2.1 Nivel Directivo.

Minimo: Titulo Profesional y experiencia.

Méximo: titulo profesional, titulo de posgrado y experiencia.

Se excepttan los empleos cuyos requisitos estén fijados por la Constitucidn Politica o la Ley.
5.2.2 Nivel Asesor

Minimo: Titulo profesional y experiencia.

Méximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

5.2.3 Nivel Profesional

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

5.2.4 Nivel Técnico

Minimo: Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Méximo: Titulo de formacién técnica profesional o de tecnoldgica con especializacion o Terminacién y aprobacidn del pensum académico de
educacién superior en formacién profesional y experiencia.

5.2.5 Nivel Asistencial
Minimo: Educacién bdsica primaria.
Méximo: Titulo de formacidn técnica profesional y experiencia laboral.

PARAGRAFO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podrén ser compensados por experiencia u otras calidades,
salvo cuando la ley asi lo establezca.

En relacién con la certificacién de las funciones asignadas, el Decreto Ley 785 de 2005, sefiala:

“ARTICULO 12. Certificacidn de la experiencia. La experiencia se acreditard mediante la presentacién de constancias escritas, expedidas por la
autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma
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independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracién del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberdn contener, como minimo, los siguientes datos:
12.1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.

12.2. Tiempo de servicio.

12.3. Relacion de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesién haya asesorado en el mismo periodo a una o varias
instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizard por una sola vez.

ARTICULO 32. Expedicién. La adopcidn, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuarg mediante acto administrativo de
la autoridad competente con sujecidn a las disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requeriran, en todo caso, de la presentacion del respectivo proyecto
de manual especifico de funciones y de requisitos.

Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién,
modificacién o adicidn 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 relacién con los manuales
especificos de funciones y de requisitos, sera expedida por la entidad u organismo responsable de su adopcion”. (Subrayado fuera de texto).

De otra parte, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, sefiala:

ARTICULO 2.2.2.6.1. Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente titulo expedirén 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 adopcidn, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe de 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 elaboracidn,
actualizacién, modificacién o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por e(SIC) cumplimiento de las disposiciones
aqui previstas.

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

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 y de competencias laborales que tenga adoptado 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.

En ese sentido, resulta légico concluir que, en la relacién de funciones asignadas, que se reportan en la certificacién, se deben incluir, tanto las
que se encuentran consignadas en el manual especifico de funciones, como aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Conforme a lo anterior y dando respuesta a la inquietud planteada en su consulta, esta Direccion Juridica considera que, la competencia de
certificar las funciones ejercidas por un empleado publico es propia del jefe de talento humano, en ese sentido, se considera que, conforme a lo
previsto el articulo 12.3 del Decreto Ley 785 de 2005 el mencionado empleado debe incluir en dicha certificacion, tanto las funciones que se
encuentran consignadas en el manual especifico de funciones, como aquellas que desempefa el servidor que le hayan sido asignadas por su
jefe inmediato; siempre que las mismas no desconozcan los lineamientos generales sefialados en el Manual General de Funciones respecto del
cargo, y no se desvirtlen los objetivos de la institucion y la finalidad para la cual se cre6 el cargo.
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Si requiere profundizar en otro tema en particular relacionado con las politicas de empleo publico y directrices para integracién de los planes
institucionales y estratégicos al servicio de la Administracion Pablica, le invitamos a visitar nuestro Gestor Normativo en el siguiente vinculo de
la internet http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo, donde podra consultar entre otros temas, los conceptos emitidos por esta
Direccién Técnica.

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

ARMANDO LOPEZ CORTES
Director Juridico

Proyecto: Gustavo Parra Martinez
Revisd. Maia Borja.
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NOTAS DE PIE DE PAGINA

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

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.

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

Fecha y hora de creacion: 2026-02-09 06:53:11

Concepto 126111 de 2024 Departamento 4 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcion Publica



