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PARA: Direcciones de Personal de las Sedes Bogota, Manizales, Medellin y Palmira;
Division Nacional de Personal Administrativo; Division de Personal
Administrativo Sede Bogotd; Seccion de Personal Administrativo Sede
Medellin.

DE: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo
ASUNTO: Lineamientos para la emision de certificaciones laborales
FECHA: 25 de octubre de 2018

En atencidn a la expedicién de la Resolucién de Rectoria No. 1178 de fecha 5 de octubre de
2018 “Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los cargos contemplados en la planta global de personal administrativo de la
Universidad Nacional de Colombia”, y de acuerdo a lo consignado en el articulo 21 de la
Resolucion de Rectoria No. 076 del 26 de enero de 2018 “Por la cual se reglamenta el
concurso abierto de mérito consagrado en el Acuerdo 067 de 1996 del Consejo Superior
Universitario - Estatuto de Personal Administrativo.”, de manera atenta me permito
presentar los lineamientos para la expedicién de certificaciones laborales de los servidores
publicos administrativos de la Universidad Nacional de Colombia.

La informacion que debe registrarse en una certificacion laboral debe contener los
siguientes apartados:

1. Identificacion del empleado publico (incluye nombre completo, tipo y numero de
identificacion).

2. Cargo o cargos desempeiiados (incluye cddigo, grado salarial, tipo cargo),
dependencia y Sede.

3. Fecha de vinculacion (incluye fecha de inicio de la vinculacidn y fecha de finalizacion
en caso de desvinculacion).

4, Jornada Laboral (conforme a la resolucién de jornada laboral establecida por la
Vicerrectoria de cada Sede).

5. Salario mensual del Gltimo cargo desempeiiado.

6. Relacion de las funciones desempefiadas en cada cargo ocupado (corresponden a
las establecidas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales).
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Con relacion al numeral 6°, de acuerdo con las funciones establecidas por el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberan incluir:
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1. El propdsito principal y las funciones esenciales del empleo ocupado (el cual se
encuentra en el Manual de Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
cada Sede).

2. Lasresponsabilidades comunes (numeral 6.1 documento de introduccion al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales).

3. Funciones generales por nivel jerarquico (numeral 6.2 del documento mencionado).

4. Funciones generales por grupos ocupacionales asociadas al Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo (numeral 6.3 del documento mencionado).

Frente a las funciones que se listan en las certificaciones se estableceran los siguientes
criterios:

1. Para funcionarios activos, se certificaran las funciones del perfil del cargo, de
acuerdo a lo establecido en “Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los cargos contemplados en la planta global de personal
administrativo de la Universidad Nacional de Colombia. “, expedido a través de la
Resolucion de Rectoria No. 1178 de fecha 5 de octubre de 2018.

2. Para funcionarios retirados, entre 22 de diciembre de 2010 y el 4 de octubre de
2018, se certificaran las funciones del perfil del cargo, de acuerdo a lo establecido
en “Manual Especifico de Funciones para los cargos contemplados en la planta
global de personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia. “,
expedido a través de la Resolucién de Rectoria No. 1714 del 22 de diciembre de
2010.

3. Para funcionarios retirados antes del 21 de diciembre de 2010, se certificaran las
funciones considerando lo establecido en el Decreto 2772 de 2005.

Con respecto al tiempo de elaboracion y expedicion de certificaciones laborales que
incluyan las funciones del cargo, el plazo maximo para entrega de las mismas sera de diez
(10) dias hébiles para funcionarios activos, y quince (15) dias habiles para funcionarios
retirados.

Finalmente, con respecto a las certificaciones laborales autogeneradas por funcionarios
activos a través del sistema de informacién del talento humano SARA-WEB, no se presentan
modificaciones. Sin embargo, es preciso sefialar que Unicamente incluiran la siguiente
informacion:

1. lIdentificacion del empleado publico (Nombre completo, tipo de identificacion y
nuamero).
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2. Cargo desempefiado y dependencia (cargo desempefado, incluido cédigo, grado
salarial y tipo de cargo) dependencia a la cual estd adscrito el cargo, y Sede.
Fecha de inicio de la vinculacion.
Salario mensual del cargo desempefiado.
Cédigo de validacion generado por el aplicativo.
Para las certificaciones de los funcionarios vinculados en Libre Nombramiento y
Remocion, se aclarard en el contenido del texto que la vinculacién es legal y
reglamentaria. Para las certificaciones de Trabajadores Oficiales, se aclarara en el
contenido del texto que la vinculacidn se realiza a través de Contrato de Trabajo a
Término Indefinido.
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De antemano agradecemos dar cumplimiento al presente lineamiento para la emision de
certificaciones laborales.

ALBA ESTHER VILVAMIL OCAMPO

it -
Directora



