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CIRCULAR

1-2020
Bogotd D.C.

PARA: Directores de Area, lefes de Oficina, Directores Regionales, Subdirectores de Centro,
Coordinadores de los Grupos Regionales de Gestion del Talento Humano, y en su defecto, de los Grupos
de Apoyo Administrativo Mixto.

ASUNTO: Lineamientos para la expedicién de Certificaciones Laborales

Con el propésito de unificar los criterios aplicables al tramite de expedicion de certificaciones laborales al
interior del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, la Secretaria General de la Direccién General
establece, mediante la presente circular, los lineamientos que deberan ser observados por las
dependencias competentes y por los destinatarios de esta directriz.

l. OBIJETIVOS:

a. Unificar los canales y requisitos para la recepcion de solicitudes de certificaciones laborales,
garantizando que tanto servidores y exservidores publicos, como autoridades judiciales o administrativas,
cuenten con procedimientos claros para acceder a estas certificaciones.

b. Establecer los plazos maximos de respuesta para la expedicién de certificaciones laborales, a fin de
asegurar la atencidn oportuna y eficiente de las solicitudes.

c. Precisar la competencia funcional para expedir las certificaciones, de acuerdo con la ubicacidn
jerdrquica o territorial del solicitante, indicando qué dependencia o funcionario estad autorizado para
emitirlas.

d. Definir el contenido certificable, conforme a la naturaleza juridica del vinculo laboral del solicitante y

con base en la informacién registrada en su hoja de vida o en los sistemas institucionales autorizados.
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Il. LINEAMIENTOS GENERALES:
a. Recepcion de solicitudes de certificacion laboral:

Las solicitudes de certificacion laboral deberan ser presentadas directamente por el servidor, exservidor
o su apoderado acreditado, a través de los canales fisicos o virtuales institucionales. Cada Grupo de
Gestidon del Talento Humano deberd divulgar el correo oficial para tal fin. La solicitud debe contener como
minimo la siguiente informacion:

e Nombre completo e identificacion del solicitante.
e Regional donde labora actualmente o ultima Regional donde labord.
e Informacidon que debe contener la certificacidn, de acuerdo con su finalidad, identificando una o
varias de las siguientes opciones:
- Tipo de vinculacién
- Tiempo de servicio
- Cargo actual
- Cargos desempefiados
- Salario bdsico mensual
- Salario promedio
- Funciones del cargo actual
- Funciones de los cargos desempefiados
e Destinatario de la certificacion (opcional)
e Correo electrénico al que se debe remitir la certificacién

En caso de solicitudes imprecisas, se requerird aclaracion al peticionario de acuerdo con el articulo 17 de
la Ley 1437 de 2011 - CPACA.

Las certificaciones laborales también deben ser expedidas por solicitud de autoridad judicial o
administrativa.

b. Tiempos de respuesta:

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 14 de la Ley 1437 de 2011, modificado por
el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015, las certificaciones laborales deberan ser expedidas y remitidas al
solicitante en un plazo maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de radicacién de la
solicitud.

Cuando la solicitud provenga de una autoridad judicial o administrativa, se atendera el término
expresamente indicado por dicha autoridad. En ausencia de un plazo especifico, se aplicara el mismo
término de diez (10) dias habiles.
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En caso de que, por circunstancias excepcionales, no sea posible expedir la certificacion dentro del
término establecido, la dependencia competente debera informar esta situacion al interesado antes del
vencimiento del plazo, exponiendo las razones que justifican el retraso y sefialando un nuevo término
razonable para su expedicidn, el cual no podrd exceder el doble del inicialmente previsto, segun el
paragrafo Unico del citado articulo.

c. Competencia para la expedicion de certificaciones laborales:

De acuerdo con lo establecido en el paragrafo 1 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 — Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica —, la certificacién sobre las funciones y competencias
asignadas a un determinado empleo debe ser expedida Unicamente por el jefe del organismo, el jefe de
personal o por quien tenga expresamente delegada dicha funcidn.

En ese sentido, al interior del SENA, las certificaciones laborales deberan ser emitidas conforme a la
siguiente distribucién de competencias y en cumplimiento de sus funciones:

e Direccidn General: El Coordinador del Grupo de Gestion del Talento Humano de la Secretaria
General serd el responsable de expedir las certificaciones laborales de todos los servidores y
exservidores publicos de la planta de personal de la Direcciéon General, de conformidad con lo
dispuesto en la Resolucién Num. 1-0676 de 2024.

e Regionales y Centros de Formacion: Los Coordinadores de los Grupos Regionales de Gestién del
Talento Humano, o en su defecto, los Coordinadores de los Grupos de Apoyo Administrativo
Mixto, expediran las certificaciones laborales de los servidores y exservidores publicos adscritos
a la planta de personal de la respectiva Regional y sus Centros, conforme a lo previsto en las
Resoluciones NUm. 442 de 2005 y 760 de 2020.

d. Contenido de las certificaciones laborales:

Las certificaciones laborales deberan contener, de manera clara y precisa, Unicamente la informacion
expresamente solicitada por el interesado, siempre que esta se encuentre respaldada en los documentos
que integran su hoja de vida o en los sistemas oficiales de informacidn institucional, incluyendo las tablas
de salarios del respectivo afio. A continuacidn, se detallan las condiciones aplicables:

e Funciones del empleo: Solo podran certificarse las funciones contenidas en el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales vigente al momento en que el servidor o exservidor
ocupd el empleo en la respectiva dependencia, conforme a los formatos GTH-F-173 y GTH-F-174
(en su versidn vigente o las que los sustituyan), debidamente formalizados en la plataforma
CompromlISO. Como “funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el drea de desempefio”, Unicamente podran certificarse aquellas cuyo
acto administrativo u oficio formal repose en la hoja de vida, y con el texto alli consignado. En
ningun caso se certificaran funciones que desnaturalicen un empleo, es decir, funciones de otro
nivel jerarquico o de otra dependencia a la que pertenece(id) el cargo.

Direccion General — Secretaria General
calle 57 No. 8-69 Bogota D.C. - PBX 57 601 5461500

GJ-F-027 V.02



[ 4
SENA

N

e Coordinaciones asignadas: La experiencia como coordinador solo podra certificarse si existe una
resolucion formal de asignacién expedida por el Director General, Secretario General, Director
Regional o Subdirector del Centro, segun aplique, con las funciones sefaladas para esa
coordinacion. Dado que la coordinacidén no es un cargo, ni genera experiencia profesional por si
misma, cuando se certifique experiencia como coordinador se debe indicar el cargo base que
ocupaba el servidor o exservidor al momento de asumir dicha funcién.

e Tiempo de servicio: Se deberan relacionar de forma expresa las licencias ordinarias otorgadas y
las sanciones disciplinarias de suspensién ejecutoriadas, en tanto estas situaciones
administrativas no son computables como tiempo de servicio. Por el contrario, no se descontardn
los periodos correspondientes a permisos sindicales que haya tenido el servidor o exservidor
publico, ya que este es remunerado, seguin lo establecido en el articulo 2.2.5.5.18 del Decreto
1083 de 2015.

e Claridad sobre el tipo de vinculacion: En ningln caso se empleardn expresiones genéricas o
ambiguas que puedan inducir a error respecto del tipo de vinculacidon que tiene o tuvo el
solicitante con la entidad.

e Anexos documentales: No se incorporaran al cuerpo de la certificacién copias escaneadas de
documentos tales como resoluciones, actas de posesién o documentos analogos.

e Contenido inadmisible: Cuando la solicitud de certificacidn incluya informacién que no resulte
certificable conforme a esta circular o a la normativa vigente, Unicamente se expedird la
informacién procedente. En la respuesta al solicitante se indicard de manera motivada la razén
por la cual no se incluyeron los demas aspectos solicitados.

e. Casos especiales de Certificacion de informacion laboral no asociada a la hoja de vida:

Cuando se trate de informacidn adicional especifica sobre la vinculacién laboral que no debe reposar en
la hoja de vida del servidor o exservidor publico, sino que reposa en otros archivos o aplicativos de la
entidad, como la que se anota a continuacién a manera de ejemplo, la certificacion debe ser expedida por
el Director Regional o el Subdirector de Centro, segin el caso, con base en la documentacién e
informacidn que repose en la dependencia:

e Programas de formacién o red de conocimiento del Instructor

e Participacidon del Instructor en grupos de investigacion del respective Centro y tiempo de
dedicacidn a esa actividad.

e Participacidon del Instructor en extensionismo rural, o asistencia técnica, o formulacién vy
evaluacion de proyectos, y el tiempo de dedicacidn a esa(s) actividad(es).

e Elaboracion de productos técnico — pedagdgicos, o escritura y produccidn intelectual, o escritura
de articulos cientificos y tecnolégicos en el Centro de Formacién.
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e Participacion en la formulacién y/o desarrollo de proyectos especificos de la Regional o el Centro.

f. Reexpedicion o correccion de certificaciones:

Las solicitudes de reexpedicidon o correccidon de certificaciones deberdn tramitarse como una nueva
solicitud formal, acompafiadas de una justificacion expresa, y los soportes correspondientes. En caso de
errores atribuibles a la entidad, debera realizarse la correccién de oficio dentro del menor tiempo posible.
En ambos escenarios, se aplicard el término de respuesta previsto en esta circular.

. VIGENCIA Y DEROGATORIA:

La presente Circular entra en vigencia a partir de la fecha de su expedicidon y deroga integralmente las
Circulares Num. 3-2016-000098 del 7 de junio de 2016 y 3-2022-000217 del 1 de diciembre de 2022.

Cordialmente,

MANUELA VALENTINA
GARCIA CANO
' 2025.05.15 14:16:25
-05'00"
Manuela Valentina Garcia Cano
Secretaria General (E)

Vo. Bo.: Hernando Guerrero Guio - Coordinador Grupo de Gestién del Talento Humano
Revisé: Cesar Augusto Ojeda Galindo-Asesor Secretaria General

Proyectd: Dora Alicia Dominguez Barén — Contratista Grupo de Gestion del Talento Humano
Proyectd: Jhon Carlos Vallejo Bermudez — Contratista Grupo de Gestion del Talento Humano
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