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Al contestar por favor cite estos datos:
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Referencia: Tema: EMPLEOS Subtema: Funciones. Radicado: 20259000476572 del 21 de julio de 2025.

“(...) 1. ¢Es juridicamente valida la certificacién emitida por el Jefe de la Divisién Administrativa, donde se detallan las funciones técnicas
efectivamente desempefiadas dentro del marco de apoyo general en sistemas, aunque no desglosadas especificamente en el contrato o
constancia laboral?

¢Cual tiene mayor peso probatorio para acreditar experiencia laboral real: o La constancia laboral con funciones generales? oOla certificacién
detallada del jefe inmediato, donde constan las actividades especificas efectivamente desarrolladas dentro de ese marco general? (sic)

En ausencia de un manual de funciones para trabajadores oficiales, ;qué mecanismo formal puede adoptar la entidad para documentar y validar
las funciones efectivas asumidas dentro del rol general, que requieren ser especificadas para respaldar su reconocimiento como experiencia
real?

;Puede la certificacion del Jefe de la Division Administrativa considerarse soporte suficiente para efectos de procesos internos de seleccién,
encargos, reemplazos o promociones, en el caso de funciones realizadas dentro del alcance general del contrato pero no detalladas
documentalmente?”

Al respecto me permito informarle que:

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 organizacién y funcionamiento, el desarrollo de la
democratizacion de la gestion publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, la adopcién de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacién.

Por lo anterior, la resolucién de los casos particulares corresponderd a la autoridad empleadora y nominadora, en cuanto es la instancia que
conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal, ademas, en desarrollo de los principios de la especializacién
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presupuestal y de la autonomia administrativa, constituye el Gnico érgano llamado a producir una declaracién de voluntad con efectos
vinculantes en el mundo del derecho.

No obstante, lo indicado con antelacién, se procede a dar respuesta a su consulta, en los siguientes términos:

Sea lo primero sefialar que los trabajadores oficiales se rigen por el contrato de trabajo, la convencién colectiva y el reglamento interno de
trabajo, por lo tanto, se considera que la entidad debe acudir en primera instancia a lo regulado en ellos. Los derechos minimos para estos
trabajadores se encuentran establecidos en la Ley 6 de 1945 y el Decreto 1083 de 2015° en cuanto al régimen laboral y el Decreto 1919 de
2002* en cuanto a prestaciones sociales minimas se refiere. Estos minimos pueden ser mejorados entre las partes en el contrato laboral de
trabajo, la convencién colectiva y el reglamento interno de trabajo. En tales documentos se sefialard igualmente todo lo relacionado con la
relacién laboral, derechos, deberes, salarios, prestaciones sociales, causales para la terminacién del contrato, etc. y de no haberse sefialado
nada sobre alguno de los aspectos en el contrato, la convencidn o el reglamento interno, deberdn remitirse a las normas anteriormente
indicadas.

Ahora bien, una vez revisadas dichas disposiciones no se encontré norma especial que regule el tema consultado para los trabajadores oficiales,
de manera que, como simple marco de referencia sobre el tema se considera viable acudir al Decreto 785 de 2005° que, en relacién con la
experiencia de los empleados publicos del nivel territorial sefiala:

“ARTICULO 12. CERTIFICACION 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 deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

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

12.2. Tiempo de servicio.

12.3. Relacién de funciones desemperiadas.

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”. (Subrayado nuestro)

Por su parte el Decreto 1083 de 2015°, prevé:

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 informacion:
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Nombre o razén social de la entidad o empresa.

Tiempo de servicio.

Relacién de funciones desemperiadas.

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 contabilizara por una sola vez.

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

Por lo anterior, si no se ha establecido nada diferente en las disposiciones que regulan la relaciéon laboral de los trabajadores oficiales, se
considera viable que la entidad estudie la posibilidad de tener presente que las certificaciones establezcan los elementos sefialados.

En atencién al oficio de la referencia, mediante el cual presenta interrogantes relacionados con los aspectos de una certificacién laboral de un
trabajador oficial, me permito dar respuesta a los mismos en el orden de su presentacién, asi:

¢Es juridicamente valida la certificacién emitida por el Jefe de la Division Administrativa, donde se detallan las funciones técnicas efectivamente
desempefiadas dentro del marco de apoyo general en sistemas, aunque no desglosadas especificamente en el contrato o constancia laboral?

No se evidencia referencia normativa para el caso de los trabajadores oficiales, no obstante la empresa podra tener como simple referencia que,
para el caso de los empleados publicos, las certificaciones de experiencia laboral, sin excepcién, deberd contener como minimo el nombre o
razén social de la entidad o empresa, tiempo de servicio y relacién de funciones desempefiadas y le corresponde al Jefe de Talento Humano, o a
quien haga sus veces, certificar las funciones desempefiadas por los trabajadores en los cargos para los cuales fueron contratados.

¢Cual tiene mayor peso probatorio para acreditar experiencia laboral real: o La constancia laboral con funciones generales? oOla certificacién
detallada del jefe inmediato, donde constan las actividades especificas efectivamente desarrolladas dentro de ese marco general? (sic)

Atendiendo la normativa transcrita en precedencia, es procedente indicar que se tendréd como experiencia, aquellas actividades que hayan sido
certificadas con al menos la siguiente informacion:

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

2.- Tiempo de servicio.

3.- Relacién de las funciones desempefadas.

De conformidad con lo anterior, se tiene que la norma en cita es explicita al indicar que, para demostrar experiencia, es indispensable certificar,
entre otras, el tiempo de servicio, entendido este como la fecha de ingreso y la fecha de retiro, si ello se produjo o hasta la fecha de expedicién
de la misma, asi como la relacién de las funciones desempefadas.

Asi mismo, es preciso indicar que, para el caso de los empleados publicos, de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo 1 del articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la certificacion de las funciones y competencias asignadas a un determinado empleo debe ser expedida
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Unicamente por el jefe del organismo, por el jefe de personal o por quien tenga delegada esta competencia y las certificaciones de experiencia
laboral, sin excepcién, deberan contener como minimo el nombre o razén social de la entidad o empresa, tiempo de servicio y relaciéon de
funciones desempefiadas, en ese sentido, se considera que el interesado debera verificar en la empresa a la que presta sus servicios quien
cuenta con la facultad para emitir los certificados.

En todo caso, se reitera que es la entidad a quien corresponde certificar las funciones, debera acudir a esta, con el fin de que en caso de ser
procedente, valore si hay lugar a certificar otras funciones.

En ausencia de un manual de funciones para trabajadores oficiales, ;qué mecanismo formal puede adoptar la entidad para documentar y validar
las funciones efectivas asumidas dentro del rol general, que requieren ser especificadas para respaldar su reconocimiento como experiencia
real?

El articulo 125 de la Constitucién Politica, preceptua:

(...) “ARTICULO 125. Los empleos en los érganos y entidades del Estado son de carrera. Se excepttan los de eleccién popular, los de libre
nombramiento y remocién, los trabajadores oficiales y los demdas que determine la ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la Constitucion o la ley, seran nombrados por concurso publico.
()"

De tal manera que los empleados publicos estan vinculados a la administracién mediante una relacién legal y reglamentaria, estos son
nombrados y posesionados en los respectivos empleos que han sido creados, de conformidad con la nomenclatura, clasificacién, funciones,
requisitos y grado salarial, expresamente previstos en las normas.

Los trabajadores oficiales son vinculados mediante contrato de trabajo, cuyas condiciones en cuanto a modo, lugar, tiempo de duracién,
remuneracién, entre otros aspectos, son establecidas de comun acuerdo entre la Entidad y el trabajador y complementadas con lo previsto en
los respectivos reglamentos internos de trabajo, pactos o convenciones colectivas y lo sefialado en la ley, especificamente, para esta clase de
servidores.

Por lo anterior, en criterio de esta Direccién Juridica sera el reglamento interno de trabajo el instrumento en el que se desarrollen las funciones,
actividades u obligaciones de los trabajadores oficiales.

A diferencia de los empleados publicos, los trabajadores oficiales tienen una relacién contractual con la Administracién, que les permite negociar
sus condiciones laborales. Sobre el particular, el tratadista Diego Younes Moreno, en su libro Derecho Administrativo Laboral, expresa lo
siguiente:

"La modalidad contractual laboral otorga a quien por ella se vincula a la Administracién el caracter de trabajador oficial y se traduce en un
contrato de trabajo que regula el régimen del servicio que se va a prestar, permitiendo obviamente la posibilidad de discutir las condiciones
aplicables. Los elementos salariales de los trabajadores oficiales son los que mediante consenso acuerdan las partes (empresa, empleado) en
convenciones colectivas, pactos colectivos o contrato de trabajo”.

Por otra parte, los trabajadores oficiales, tienen una vinculacién de caracter contractual, reglamentada por la Ley 6 de 1945 y el Decreto
Reglamentario 1083 de 2015; razoén por la cual, las condiciones laborales y prestacionales con las cuales se incorporan son aquellas establecidas
en el Decreto 1083 de 2015, que al respecto indica:

“ARTICULO 2.2.30.3.5 En todo contrato de trabajo se consideran incorporadas, aunque no se expresen, las disposiciones legales pertinentes, las
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clausulas de las convenciones colectivas o fallos arbitrales respectivos, y las normas del reglamento interno de la empresa, las cuales, por otra
parte, sustituyen de derecho las estipulaciones del contrato individual, en cuanto fueren mas favorables para el trabajador.”

De lo anterior se concluye que los trabajadores oficiales se rigen por el contrato de trabajo, la convencidn colectiva y el reglamento interno de
trabajo, por lo tanto, se considera que la entidad debe acudir a lo regulado en ellos basados los cuales deben guardan concordancia con las
normas anteriormente citadas. En este entendido, para esta clase de vinculaciones, las entidades no estén obligadas a adoptar un Manual de
Funciones.

¢Puede la certificacion del Jefe de la Divisién Administrativa considerarse soporte suficiente para efectos de procesos internos de seleccion,
encargos, reemplazos o promociones, en el caso de funciones realizadas dentro del alcance general delcontratopero no detalladas
documentalmente?”

Se dio respuesta en la pregunta 2, adicionalmente, se sugiere revisar el reglamento interno de trabajo de su entidad con el fin de verificar los
requisitos que debe acreditar quien pretenda participar en los procesos internos de seleccién, encargos, reemplazos o promociones, en el caso
de funciones realizadas dentro del alcance general del contrato, pero no detalladas documentalmente.

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

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

JUAN MANUEL REYES ALVAREZ

Director Juridico

Proyect6: Diana C Rodriguez Ramirez

Revisd: Harold Israel Herrefio Suarez

Aprobd: Juan Manuel Reyes Alvarez
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NOTAS DE PIE DE PAGINA

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

Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre convenciones de trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos y jurisdiccién especial
de trabajo.”

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica.
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Por el cual se fija el régimen de prestaciones sociales para los empleados publicos y se regula el régimen minimo prestacional de los
trabajadores oficiales del nivel territorial.

“Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién 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.”

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica”.
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