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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 26156000065271
Fecha: 21/04/2015 10:40:05 a.m.

Bogota D.C.

Sefior
JOSE LUIS PARADA CASTRO
E-mail: joseprada@unicesar.edu.co

REF.: EMPLEOS. Certificacion de las funciones asignadas a cada empleo Rad. 20159000043212 del 6
de marzo de 2015.

Respetado Sefior, cordial saludo:
En atencién al oficio de |a referencia, me permito sefialar lo siguiente:
PLANTEAMIENTO JURIDICO:
. Quién es el funcionario competente para certificar las funciones desempefiadas en un cargo publico?
FUENTES FORMALES Y ANALISIS
1. Constitucion Politica
2. Decreto Ley 785 de 2005
3. Decreto Reglamentario 1785 de2014
Para abordar el planeamiento juridico enunciado, es indispensable analizar los siguientes temas:

1) Funciones de los servidores publicos.

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

"Articulo 122. 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.”

Adicionalmente, el Decreto Ley 785 de 2005 por el cual se establece el sistema de funciones y de
requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a [os niveles jerarquicos pertenecientes
a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere a Ley 909 de 2004, sefiala:
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Articuio 2°. Nocién de empleo. Se entiende por empleo €/ 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 fos planes de
desarroflo o y los fines del Estado. '

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fifados por las autoridades competentes para
crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente decrefo-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aqueflos
empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la (i?onstftucién Politica o en leyes especiales.”

Articulo 12. Certificacién 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 independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracién del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberén confener, como minimo, los siguientes datos:
12.1. Nombre o razdn social de Ja entidad o empresa.

12.2. Tiempo de seivicio.

12.3. Relacion de funciones desempeiiadas.

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 contabilizaré por una sola vez.

Articulo 32. Expedicion. La adopcion, adicidn, modificacion 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 presentacién 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 efaboracion,
actualizacicn, modificacién o adicién def manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de fo dispuesto en ef

presente decreto. '

Paragrafo. Toda_certificacién solicitada por particulares, servidores publicos v autoridades competentes, en relacion con los
manuales especlficos de_funciones y_de requisitos, serd expedida por la_entidad u_organismo responsable de su adopcion”.

(Subrayado fuera de texto).

Sobre el tema la Corte Constitucional en Sentencia C-447 de 1996, Magistrado Ponente , Doctor Carlos
Gaviria Diaz, preceptud:

“En este orden de ideas, debe precisar la Corte que tuando ef articulo 122 exige fijar las funciones de los empleos publicos, entre
otros actos por medio de reglementos, no se estd refiriendo exclusivamente a la ley que determina la estructura organica de fa
entidad publica, ni al manual general de funciones que expitde el Presidente de la Reptiblica, sino también al manual especifico
de funciones de cada entidad. :

Restringir exegéticamente la interpretacién de la citada nomma constitucional para admitir que la asignacion de funciones
dnicamente procede por medio de fey o decreto expedido por el Presidente de la Republica, seria desconocer que él legisiador por
muy acucioso que sea no puede llegar a regular esta matena con una minuciosidad y detalle tal para sefialar en forma faxativa uno
a uno los asuntos que compete cumplir & cada uno de los servidores del Estado, aspectos que necesariamente deben ser regulados
por la misma administracion..” (Negrilla fuera de texto) i

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 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
desempefio de jos mismos.




TODOS PORUN
NUEVOQ PAIS

ne PAZ EQUIDAD EDULALION

(@) cuncion etauics

2) Certificacion de experiencia laboral.

Sobre Ia certificacion de experiencia, el Decreto 1785 de2014, dispone:

“ARTICULO 15. CERTIFICACION 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 profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditaré mediante

declaracién del mismo.

L as cerfificaciones 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. Relacién de funciones desempefiadas.
Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en gjercicio de su profesion haya prestado sus servicios en ef mismo periodo

a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sofa vez.
Cuando las cerlificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8} horas diarias, ef tiempo de experiencia se establecera

sumando las horas trabajadas y dividiendo el resulfado por ocho (8).”

ARTICULO 29. EXPEDICION
{...)

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

Lo anterior indica que la certificacion de experiencia acreditara las funciones desempefiadas, las cuales
deben corresponder a las establecidas en el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de la
Entidad y las que le fueren asignadas mediante acto administrativo de manera

De conformidad con lo anterior, le corresponde al jefe del organismo, al jefe de personal o por quien
tenga delegada esta competencia, certificar las funciones desempefadas por los empleados en los
cargos en los cuales fueron nombrados, cuyas funciones deberan estar consagradas en el Manual de
Funciones y de Competencias Laborales de la entidad y las demas funciones que le hayan sido
asignadas mediante acto administrativo.

El presente concepto se emite de conformidad con los términos del articulo 25 del Cadigo Contencioso
Administrativo.

Cordiaimente,
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2 CLAUDIA PATRICIA HERNANDEZ LEON

Directora Juridica
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