COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

REPUBLICA DE COLOMBIA Igualdad, Mérito y Oportunidad

RESOLUCION Ne 5719
13 de julio del 2022

“Por la cual se deciden las Solicitudes de Exclusion de la Lista de Elegibles, presentadas por la Comision
de Personal de la INSTITUCION UNIVERSITARIA DE ENVIGADO -IUE- (ANTIOQUIA), respecto de tres
(3) elegibles, en el marco del Proceso de Selecciéon No. 1040 - Convocatoria Territorial 2019”.

% CNSC

EL COMISIONADO NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL,

En ejercicio de las facultades conferidas en los articulos 125 y 130 de la Constitucion Politica,
los articulos 11y 12 de la Ley 909 de 2004, la Ley 1437 de 20112, el Decreto Ley 760 de 20053,
el Decreto 1083 de 2015*, el Acuerdo CNSC No. 2073 de 2021°%y,

CONSIDERANDO:
1. ANTECEDENTES.

La Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC- en uso de sus competencias constitucionales y legales,
adelant6 el Proceso de Seleccion No.1040 de 2019, en la modalidad de concurso abierto para proveer por
meérito, las vacantes definitivas de empleos de carrera administrativa pertenecientes a la planta de personal
de la INSTITUCION UNIVERSITARIA DE ENVIGADO -IUE- (ANTIOQUIA), proceso que integré la
Convocatoria Territorial 2019, y para tal efecto, expidié el Acuerdo No. 20191000001066 del 04 de marzo
de 2019, modificado mediante los Acuerdos Nos. 20191000005686 del 14 de mayo del 2019,
20191000006146 del 24 de mayo del 2019 y 20191000007196 del 16 de julio del 2019.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 45° del Acuerdo No. 20191000001066 del 04 de marzo de
2019, y con base en la informacién de los resultados definitivos registrados en SIMO para cada una de las
pruebas aplicadas, la CNSC conformé y adopté, en estricto orden de mérito, la lista de elegibles para proveer
las vacantes definitivas de los empleos de carrera administrativa ofertados por la INSTITUCION
UNIVERSITARIA DE ENVIGADO -IUE- (ANTIOQUIA) en el presente proceso de seleccion, la cual fue
publicada el 19 de noviembre de 2021, en el sitio web de la CNSC, a través del siguiente enlace del Banco

Nacional de Listas de Elegibles -BNLE-: https://bnle.cnsc.gov.co/bnle-listas/bnle-listas-consulta-general.

El dia 11 de noviembre de 2021 se expidio la Resoluciéon CNSC No. 9944 de 2021, “Por la cual se conforma
y adopta la Lista de Elegibles para proveer diecisiete (17) vacante(s) definitiva(s) del empleo denominado
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Cédigo 407, Grado 1, identificado con el Cdédigo OPEC No. 43798,
PROCESOS DE SELECCION TERRITORIAL 2019 - INSTITUCION UNIVERSITARIA DE ENVIGADO, del
Sistema General de Carrera Administrativa.”.

Conformada y publicada la lista de elegibles, y estando en la oportunidad para ello, la Comisién de Personal
de la INSTITUCION UNIVERSITARIA DE ENVIGADO -IUE- (ANTIOQUIA), en uso de la facultad concedida
en el articulo 14° del Decreto Ley 760 de 2005, a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y
la Oportunidad -SIMO-, solicitd la exclusion de las siguientes aspirantes de la lista de elegibles antes
relacionada, por las razones que se transcriben a continuacion:

POSICION EN

No. OPEC LISTA DE No. IDENTIFICACION NOMBRE Y APELLIDOS
ELEGIBLES

1 43798 39 1036649840 Alexandra Olaya Gutiérrez

JUSTIFICACION

“(...) Se solicita exclusion del elegible ya que no aporto certificacion que demuestre manejo nivel medio o avanzado en manejo de
herramientas de ofimatica. Siendo uno de los requisitos basicos del cargo. (...)”

POSICION EN

No.
No. OPEC LISTA DE . NOMBRE Y APELLIDOS
ELEGIBLES IDENTIFICACION
2 43798 40 1020398866 Eliana CatalinaEcheverri Londofio

Y por a cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

2 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA).

3 Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones.
4 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

® "Por el cual se establece la estructura y se determinan las funciones de las dependencias de la Comisién Nacional del Servicio Civil y se adopta su
reglamento de organizacién y funcionamiento”.

6 ARTICULO 45°. CONFORMACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. La Universidad o Institucion de Educacion Superior que la CNSC contrate para el
efecto, consolidara los resultados publicados debidamente ponderados por el valor de cada prueba dentro del total del proceso y la CNSC mediante
acto administrativo conformara las Listas de Elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos objeto de la presente Convocatoria, con
base en la informacién que le ha sido suministrada, y en estricto orden de mérito.
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JUSTIFICACION

“(...) Se solicita exclusién del elegible ya que no aporto certificacion que demuestre manejo nivel medio o avanzado en manejo de
herramientas de ofimatica. Siendo uno de los requisitos basicos del cargo. (...)”

POSICION EN
No. OPEC LISTA DE No. IDENTIFICACION NOMBRE Y APELLIDOS
ELEGIBLES
3 43798 41 1001687545 Andrea GuzmanRestrepo

JUSTIFICACION

“(...) Se solicita exclusion del elegible ya que no aporto certificacién que demuestre manejo nivel medio o avanzado en manejo de
herramientas de ofimatica. Siendo uno de los requisitos basicos del cargo. (...)”

Teniendo en consideracion las solicitudes y habiéndolas encontrado ajustadas a lo dispuesto en el Decreto
Ley 760 de 2005, a través del Auto No. 248 del 14 de marzo de 20227, la CNSC inici6 Actuacion
Administrativa tendiente a determinar si procede o no la exclusion de las elegibles mencionadas, de la lista
conformada para el empleo identificado con la OPEC No. 43798 ofertado en el Proceso de Selecciéon No.
1040 de 2019 objeto de la Convocatoria Territorial 2019.

El mencionado Acto Administrativo fue comunicado a las elegibles el quince (15) de marzo del presente ano
a través de SIMO, lo que se informé al correo electronico registrado por las aspirantes, otorgandoles un
término de diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente al envio de la comunicacion, esto es
entre el dieciséis (16) y hasta el treinta (30) de marzo del 2022, para que ejercieran su derecho de defensa
y contradiccién, precisando que el 21 de marzo de 2022 fue festivo y no se tiene cuenta para la
contabilizacion de los términos otorgados.

El anterior Acto Administrativo fue publicado en el sitio Web de la CNSC el catorce (14) de marzo del 2022.

Vencido el termino sefialado y estando dentro del término sefalado, las siguientes elegibles ejercieron su
derecho de defensa y contradiccion mediante escrito remitido a través de la plataforma SIMO.

No ) FECHA DE RECEPCION DEL
IDENTIFICACION NOMBRE y APELLIDOS ESCRITO DE DEFENSA Y
CONTRADICCION
1 1036649840 Alexandra Olaya Gutiérrez 25 de marzo de 2022
2 1020398866 Eliana Catalina Echeverri Londofio 18 de marzo de 2022

Por su parte, vencido el término sefalado, la siguiente elegible NO ejercié su derecho de defensa y
contradiccion en el término otorgado para ello:

No. de Orden IDENTIFICACION NOMBRE y APELLIDOS
3 1001687545 Andrea Guzman Restrepo

2. MARCO JURIDICO Y COMPETENCIA.

La Comision Nacional del Servicio Civil, en virtud de las facultades conferidas en el articulo 130 de la
Constitucion Politica, tiene a su cargo ejercer funciones como maximo organismo en la administracion y
vigilancia del Sistema General de Carrera y de los Sistemas Especificos y Especiales de Carrera
Administrativa de origen legal. Esta entidad de creacion constitucional ha funcionado bajo las especiales
competencias que desarrollan los distintos instrumentos legales y reglamentarios establecidos desde la
vigencia de la Constitucion Politica de 1991.

Los articulos 11y 12 de la Ley 909 de 2004 contemplan, entre otras funciones de la Comisién Nacional del
Servicio Civil, la de establecer de acuerdo con la ley y los reglamentos, los lineamientos generales con que se
desarrollaran los procesos de seleccion para la provision de los empleos de carrera administrativa y la de
elaborar las convocatorias a concurso para el desempefio de estos empleos publicos.

Por su parte, el articulo 14 del Decreto Ley 760 de 2005 prevé que, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
publicacion de las listas de elegibles, la Comision de Personal de la entidad u organismo interesado en el
proceso de seleccién, puede solicitar a la CNSC la exclusion de la persona o personas que figuran en ella,
cuando haya comprobado alguno de los siguientes eventos:

“(...) 14.1 Fue admitida al concurso sin reunir los requisitos exigidos en la convocatoria.
14.2 Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

14.3 No supero las pruebas del concurso.

7 “Por el cual se da inicio a una Actuacion Administrativa dentro del Concurso de Méritos objeto del Proceso de Seleccién No.1040 de 2019, en el
marco de la Convocatoria Territorial 2019”.
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14.4 Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el concurso.
14.5 Conocié con anticipacion las pruebas aplicadas.
14.6 Realiz6 acciones para cometer fraude en el concurso. (...)” (Resaltado fuera de texto).

A su vez, el articulo 16 de referido Decreto dispone:

“ARTICULO 16. La Comisién Nacional del Servicio Civil una vez recibida la solicitud de que trata los
articulos anteriores y de encontrarla ajustada a los requisitos sefialados en este decreto, iniciara la
actuacién administrativa correspondiente y comunicara por escrito al interesado para que intervenga en la
misma.

Analizadas las pruebas que deben ser aportadas por la Comisioén de Personal y el interesado, la Comision
Nacional del Servicio Civil adoptara la decision de excluir o no de la lista de elegibles al participante. Esta
decision se comunicara por escrito a la Comisiéon de Personal y se notificara al participante y contra ella
procede el recurso de reposicion, el cual se interpondra, tramitara y decidira en los términos del Coédigo
Contencioso Administrativo.”

De otra parte, el numeral 11 del articulo 14° del Acuerdo CNSC No. 2021100002073 de 20218, establecio
entre otras funciones de los Despachos de los Comisionados, la de “Expedir los actos administrativos para
conformar y adoptar, modificar, aclarar o corregir las Listas de Elegibles de los procesos de seleccion a su
cargo, para aperturar y decidir sobre las exclusiones solicitadas para los integrantes de las mismas y
para declarar desiertos tales procesos de seleccion o algunos de los empleos o vacantes ofertadas en los
mismos, de conformidad con la normatividad vigente”. (Negrilla fuera de texto)

Por tanto, el tramite de las actuaciones administrativas tendientes a resolver las solicitudes de exclusiéon de
elegibles de las listas conformadas, la expedicion de los actos administrativos, y la resolucion de los recursos
que procedan en contra de las decisiones, son actuaciones de competencia de cada Despacho.

La Convocatoria No.1040 - Territorial 2019 esta adscrita al Despacho del Comisionado Mauricio Liévano
Bernal.

3. CONSIDERACIONES PARA DECIDIR.

Revisadas las solicitudes de exclusion elevadas por la Comision de Personal de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA DE ENVIGADO -IUE- (ANTIOQUIA), las cuales corresponden a la causal establecida en
el numeral 14.1 del articulo 14° del Decreto Ley 760 de 2005, derivada del presunto incumplimiento de los
requisitos exigidos en la Convocatoria, procede este Despacho a pronunciarse respecto de las aspirantes
relacionadas en el acapite de Antecedentes del presente acto administrativo, para lo cual se adoptara la
siguiente metodologia:

e Se realizara la verificacion de los documentos aportados por las referidas concursantes,
confrontandolos con los requisitos minimos contemplados en el empleo ofertado en la Convocatoria
Territorial 2019, determinando el cumplimiento o no de los requisitos minimos exigidos.

e Se establecera si procede o no la exclusion de las concursantes de la lista de elegibles conformada en
el marco del Proceso de Seleccion No. 1040 de 2019, y, por ende, del concurso de méritos, con
sustento en el analisis descrito en el numeral anterior y lo reglado en el Acuerdo No. 20191000001066
del 04 de marzo de 2019, modificado mediante los Acuerdos Nos. 20191000005686 del 14 de mayo
del 2019, 20191000006146 del 24 de mayo del 2019 y 20191000007196 del 16 de julio del 2019.

Asi las cosas, verificado el empleo identificado con el codigo OPEC No. 43798, ofertado por la INSTITUCION
UNIVERSITARIA DE ENVIGADO -lUE- (ANTIOQUIA), objeto de las solicitudes de exclusion, este fue
reportado y ofertado con el perfil que se transcribe a continuacién; a saber:

OPEC DENOMINACION CODIGO GRADO NIVEL
43798 Auxiliar Administrativo 407 1 Asistencial
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Propésito: Apoyar en las labores administrativas del area de gestion, con el fin de facilitar el desarrollo de las
actividades y garantizar la prestacion del servicio oportunamente.

Funciones:

e Atender a la comunidad académica y al publico en general en los diferentes requerimientos, proporcionando
informacién dentro de las normas de seguridad y confidencialidad de los documentos o de la informacién a su
cargo.

e Realizar tramites administrativos y solicitudes que se requieran para atender a las necesidades del area.

e FElaborar documentos y actas requeridos en el area, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices del
superior jerarquico.

8 4 : ; : ik ; LA
Por el cual se establece la estructura y se determinan las funciones de las dependencias de la Comision Nacional del Servicio Civil y se adopta su
reglamento de organizacién y funcionamiento”
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OPEC DENOMINACION CODIGO GRADO NIVEL
43798 Auxiliar Administrativo 407 1 Asistencial
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

e Apoyar logisticamente reuniones, comités y eventos del area, organizando agenda, verificando asistencia, gestion
de las diversas actividades, facilitando la obtencién de los recursos (de informacién, documental, equipos o
suministros) de acuerdo con los parametros previamente establecidos

e Atender de manera agil, amable y eficaz llamadas telefonicas, de acuerdo a las necesidades, ademas de registrar
e informar oportunamente citas, entrevistas, compromisos y eventos del area.

e Actualizar las bases de datos del area de gestion, garantizando la disponibilidad de la informacion.

Apoyar las actividades administrativas relacionadas con el flujo de documentos y correspondencia de acuerdo

con las directrices establecidas, para la oportuna gestién documental del area.

Apoyar las actividades del area relacionadas con eventos académicos, culturales, deportivos y recreativos.

Apoyar el control y la realizacién del inventario del area.

Diligenciar el envio oportuno de los informes a los entes de control relacionados con el area.

Elaborar los pedidos de implementos de oficina necesarios para el desarrollo de las actividades del area.

Apoyar los procesos académicos del area de gestion.

Suministrar al jefe inmediato la informacién necesaria para la elaboracién y actualizacion de informes requeridos

por el area.

e Participar en acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién institucional, acordes al nivel y los
requisitos exigidos para el cargo.

Estudio: Diploma de Bachiller. Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica.

Experiencia: Cinco meses (5) de experiencia laboral con las funciones del cargo.

Equivalencias: No aplican

3.1 PRONUNCIAMIENTO DE LOS ASPIRANTES.
3.1.1 ALEXANDRA OLAYA GUTIERREZ

La aspirante en mencion, dentro de la oportunidad y a través del aplicativo SIMO, el 25 de marzo de 2022
alleg6 escrito por medio del cual ejercié su derecho de defensa y contradiccion, manifestando, entre otras
cosas, lo siguiente:

“...)
Ejercicio del derecho de defensa y contradiccion

Envié (sic) adjunto los certificados de estudio de los afios 9veno, 10cimo y 11 de bachillerato, donde consta
que estudié y aprobé las materias de tecnologia (sic) e informatica (sic) y que por lo tanto Sl cuento con
conocimientos acerca de herramientas de ofimatica(sic), ademas (sic) de ello en la actualidad trabajo en
una oficina como auxiliar administrativa hace 8 afios donde me desempefio todo el dia (sic) con
herramientas (sic) ofimaticas (sic) y en su momento se anexo el certificado laboral que lo acredita.

(...)
3.1.2 ELIANA CATALINA ECHEVERRI LONDONO,

La aspirante en mencion, dentro de la oportunidad y a través del aplicativo SIMO, el 18 de marzo de 2022
allegé escrito por medio del cual ejercié su derecho de defensa y contradiccion, manifestando, entre otras
cosas, lo siguiente:

“(...) ARGUMENTOS

1. Desde el Acuerdo No. CNSC-20191000001066 del 04 de marzo de 2019, momento en el que se habilita
el pago de los derechos de participacién en el Banca, jamas fue un requisito claro la presentacion de
una certificaciéon que acreditara el manejo de herramientas ofimaticas. Situacion que corroboro en el
aplicativo SIMO en donde se establece el requisito de estudio de DIPLOMA de bachiller, pero en cuanto
al nivel de manejo de herramientas ofimaticas no se menciona la cetrtificacion o diploma que se debe
aportar para acreditar el cumplimiento del requisito.

Kequisitos

A# Fstudio: Diploma de Bachiller. Nivel medio o avanzado en maneis de harramientas de ofimitica.

1 Fxperiendia: Cinca meses (5) de experiencia labora! con fas fundones del cargo

2. Dentro de la Prueba de competencias Basicas, Funcionales y Comportamentales de los Procesos de
Seleccion Nos. 990 a 1131, 1135, 1136, 1306 a 1332 - Territorial 2019 presentada el dia 28 de febrero
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de 2021 a las 6:30 horas, se evaluaron competencias relacionadas con ofimatica, razén mas para
entenderse lleno el requisito de estudio solicitado.

3. En el formulario de formacién académica en el aplicativo SIMO, consta la acreditacién brindada por la
Institucion Educativa Centro Formativo CEFA, como Procesadora de Datos Contables y Digitadora
Recepcionista que data del 04 de diciembre de 2003, con el mismo queda demostrado el
cumplimiento del requisito por parte de la suscrita.

4. En la aplicacion SIMO obra el acta de grado de mi tecnologia en Administracion Financiera con fecha
del 15 de febrero de 2008. Razdén adicional para acreditar el manejo medio de herramientas ofimaticas.

5. En los certificados laborales aportados y cargados en la aplicacién SIMO, consta que desde el afio
2011 que trabajé en la compafiia TUYA S.A. realizaba funciones que requerian el uso de herramientas
ofimaticas, por ejemplo:

19. Asegurarse de bloquear el computador al levantarse del puesto de trabajo.

24. Digitalizar todos los documentos que, por el proceso definido, requieran estar en el Aplicativo
de imagine y hacer el respectivo envi6 al &rea pertinente.

35. Conocer y manejar los diferentes aplicativos requeridos, (imagine -Red- AS-400-
Sufitelcamaras- Datafono- SAC- impresoras, IVR, Mesa de ayuda) para ejercer su cargo.

Entre otras funciones que constan en el certificado laboral que reposa en los documentos cargados en la
aplicacién SIMO.

Igualmente, desde el afio 2016 a la fecha he laborado con el Instituto Tecnolégico Metropolitano - ITM
como asistente operativa de la Unidad de Paz y Reconciliacion y como secretaria tramitadora para la
Unidad de Inspecciones de Policia, por lo cual, dentro de mis obligaciones se me exige el manejo de
herramientas ofimaticas, asi:

22. Elaboracién de tablas con informacion de los procesos administrativos sancionatorios que se
remiten a la Subsecretaria de Gestion Legal de la ACR en Bogota.
Hacer notificaciones personales, por aviso y/o por pagina web de actos administrativos de inicio
de periodo probatorio.
5. Hacer notificaciones personales, por aviso y/o por pagina web de actos administrativos de
cierre de periodo probatorio. Hacer notificaciones personales, por aviso y/o por pagina web de
actos administrativos de pérdida de beneficios.
19. Elaborar e imprimir rétulos de expedientes y notificaciones de envio a la ACR nivel central de
los mismos.

20. Elaboracion, impresion y escaseo de todos los actos administral:ivos y constancias
secretariales que se surtan en el proceso administrativo sancionatorio
4. Custodiar los procesos fisicamente y en el sistema con su respectiva reserva.
9. Elaboraciéon de informes que le sean requeridos por los Inspectores de Policia y los
Corregidores.
16. Proyectar respuestas a derechos de peticién, solicitudes y/o requerimientos que le asigne la
coordinacion del componente.

Entre otras afines al cumplimiento idéneo y/o manejo de un auxiliar administrativo.

Todos los documentos a los que hago alusién, se encuentran debidamente cargados en la aplicacion
SIMO, desde antes de la inscripcion en el proceso de seleccidon No.1040 de 2019- Convocatoria Territorial
2019. Por consiguiente, se encuentran disponibles para su conocimiento y consulta ademas de haber sido
objeto de valoracion preliminar a la aplicacion de la solicitud de exclusion.

Por las razones expuestas, solicito dejar sin efecto la solicitud de exclusion realizada por la Institucion
Universitaria de Envigado, toda vez que he demostrado en los acapites anteriores el lleno del requisito
“manejo medio de herramientas ofimaticas" y en consecuencia, permitirme continuar dentro de la lista de
elegibles del cargo a proveer, esto es OPEC 43798, cédigo del empleo 407 grado 1. (...)”

3.2 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MiNIMOS Y ANALISIS DE LA
SOLICITUD DE EXCLUSION DE LAS ASPIRANTES ALEXANDRA OLAYAGUTIERREZ, ELIANA
CATALINA ECHEVERRI LONDONO YANDREA GUZMANRESTREPO.

No. OPEC Posicidn en lista Nombre y apellidos
1 39 Alexandra Olaya Gutiérrez
2 43798 40 Eliana Catalina Echeverri Londofio
3 41 Andrea Guzman Restrepo

Analisis de los documentos

En primer lugar, se establece que la Comision de Personal de la Institucién Universitaria de Envigado -IUE-, argumenta
que: “(...) Se solicita exclusion del elegible ya que no aporto certificaciéon que demuestre manejo nivel medio o avanzado
en manejo de herramientas de ofimatica. Siendo uno de los requisitos basicos del cargo”, frente a las tres elegibles
antes citadas, razon por la cual este Despacho considera necesario acumular en el presente acto administrativo el
analisis de las mimas.
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No. OPEC Posicidn en lista Nombre y apellidos
1 39 Alexandra Olaya Gutiérrez
2 43798 40 Eliana Catalina Echeverri Londofio
3 41 Andrea Guzman Restrepo

Anadlisis de los documentos

Al respecto es pertinente traer a colacion lo sefalado por los articulos 3 y 36 de la a Ley 1437 de 2011 “Por la cual se
expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, los cuales entre otros aspectos
disponen:

“Articulo 3°. Principios (...) Las actuaciones administrativas se desarrollaran, especialmente, con arreglo a los
principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacién, responsabilidad,
transparencia, publicidad, coordinacién, eficacia, economia y celeridad. (...)

11. En virtud del principio de eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad y, para el
efecto, removeran de oficio los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos
y sanearan, de acuerdo con este Codigo las irregularidades procedimentales que se presenten, en procura de la
efectividad del derecho material objeto de la actuaciéon administrativa.

12. En virtud del principio de economia, las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia, optimizar el uso
del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y la proteccion de los
derechos de las personas

13. En virtud del principio de celeridad, las autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos, e incentivaran
el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten
con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas. {(...).

Articulo 36. Formacion y examen de expedientes. Los documentos y diligencias relacionados con una misma
actuacion se organizardan en un solo expediente, al cual se acumulardn, con el fin de evitar decisiones
contradictorias, de oficio o a peticion del interesado, cualesquiera otros que se tramiten ante la misma autoridad
(...)". (Negrillas y Subrayas fuera del texto original).

En aplicacion de los principios de celeridad, economia y eficacia procesal que rigen las actuaciones
administrativas, observa el Despacho la procedencia de acumular en el siguiente analisis, las solicitudes de
exclusiéon promovidas por la Comision de Personal respecto de las seforas: Alexandra Olaya Gutiérrez,
Eliana Catalina Echeverri Londofio y Andrea Guzman Restrepo.

Lo anterior, en observancia de la identidad de las solicitudes, las cuales convergen en la misma causal de
exclusion, al tiempo que guardan conexidad entre si, como es el presunto incumplimiento del requisito de
estudio, por no haber acreditado nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimaticas.

En consecuencia, y con el fin de evitar decisiones contradictorias o repetitivas, procede este Despacho a
emitir pronunciamiento asi:

Para el desempefio del empleo identificado con cédigo OPEC No. 43798 de la INSTITUCION UNIVERSITARIA DE
ENVIGADO, se sefalé en el requisito de estudio lo siguiente: “(...) Nivel medio o avanzado en manejo de
herramientas de ofimatica”.

Precisado lo anterior, valga la pena sefalar que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley 909 de
2004, se entiende por empleo publico “(...) el ntcleo basico de la estructura de la funcién publica objeto de esta ley.
Por empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado’.

Asi mismo, la normatividad en cita define el contenido que debe tenerse en cuenta para el disefio de cada empleo, a
saber:

“a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las
responsabilidades exigibles a quien sea su titular;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y
experiencia, asi como también las demas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del
perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo; (Marcacion intencional)

¢) La duracion del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”

Asi mismo, y de conformidad con las competencias sefialadas en el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, corresponde
a las Unidades de Personal, entre otras, la funcion de “c) Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los

manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes (...)”

Por su parte, el Decreto Ley 785 de 2005, “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion 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.”, establece en su Capitulo Segundo, los factores y estudios para la determinacion de los requisitos
de los empleos, siendo esta la normatividad vigente que las Entidades deben tener en cuenta en la estructuracion de
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sus Manuales y la definicion de requisitos para el desempeiio de un cargo publico.

En relacién con el factor de educacion, los articulos 6°, 7°y 9 y 10, sefialan lo siguiente:

“ARTICULO 6°. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educaciéon basica
primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado en las modalidades
de formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional y en programas de postgrado en las modalidades
de especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado. (Marcacién intencional)

ARTICULO 7°. Certificacion educacion formal. Los estudios se acreditardn mediante la presentacién de
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez
requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta
profesional o matricula correspondiente, segtin el caso, excluye la presentaciéon de los documentos enunciados
anteriormente. (Marcacién intencional)

(...)

ARTICULO 9°. Cursos especificos de educacién no formal. De acuerdo con la especificidad de las funciones de
algunos empleos, con el fin de lograr el desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se
podran exigir cursos especificos de educacion no formal orientados a garantizar su desemperio. (Marcacion
intencional)

ARTICULO 10°. Certificacion de los cursos especificos de educacion no formal. Los cursos especificos de educacion
no formal se acreditaran mediante certificados de aprobacién expedidos por las entidades debidamente autorizadas
para ello. Dichos certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

10.1. Nombre o razén social de la entidad.

10.2. Nombre y contenido del curso.

10.3. Intensidad horatria.

10.4. Fechas de realizacion.

PARAGRAFO. La intensidad horaria de los cursos se indicaré en horas. Cuando se exprese en dias, debera indicarse
el numero total de horas por dia.”

De acuerdo a lo dispuesto en el Decreto ibidem, las entidades deben tener en consideracion para la estructuraciéon de
los requisitos de los empleos, los minimos y maximos sefialados en la referida norma, la cual para el caso particular
del nivel Asistencial al que pertenece el empleo que nos ocupa, determina:

“13.2.5. Nivel Asistencial

13.2.5.1. Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias: Especial, primera, segunda
y tercera:

Minimo: Terminacién y aprobacion de educacién basica primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.
13.2.5.2. Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias cuarta, quinta y sexta:

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.”

Como se puede inferir de la normatividad en cita, es responsabilidad de las Entidades, al momento de estructurar los
requisitos de estudios y experiencia de los empleos publicos de su planta de personal, en observancia a la
normatividad vigente, determinar en el requisito de estudios, el tipo de educacion que se requiere.

Para el caso que nos ocupa, el empleo identificado con la OPEC 43798, determiné ademas del requisito de educacion
formal correspondiente al Titulo de Bachiller, un “Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica”,
sin que haya definido el tipo o nivel de educacién requerida, ni tampoco un mecanismo formal para su acreditacion en
el marco de las modalidades de formacién complementaria de que tratan los literales b) y c) del articulo 14° del Acuerdo
20191000001066 del 04 de marzo de 2019, que disponen:

“...)

b) Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es aquella que se imparte en instituciones publicas o
privadas certificadas en los términos del Decreto 4904 de 2009, con el objeto de complementar, actualizar,
suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados
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establecidos en la Educacion Formal y conduce a la obtencién de Certificados de Aptitud Ocupacional.

¢) Educacion Informal: Se considera educacién informal todo conocimiento libre y espontaneo adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados. Aquella que tiene como objetivo brindar
oportunidades para complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades,
técnicas y practicas.

De conformidad con el articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, hacen parte de esta oferta educativa aquellos
cursos que tengan una duracion inferior a ciento sesenta (160) horas.”

En consideracion a lo expuesto, al no ser claro y completo el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, insumo para la OPEC, dicha falencia no puede ser suplida por esta Comision Nacional del Servicio Civil,
exigiendo en esta etapa del concurso a los aspirantes, requisitos que no fueron determinados de forma
inequivoca, pues del texto “Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica”, no se puede inferir si
se requiere un Certificado de Aptitud Ocupacional, o la acreditacion de Educacion Informal, ni tampoco la intensidad
horaria.

Una interpretacién en contrario que conduzca a modificar las reglas del concurso exigiendo requisitos no determinados
con claridad, conduciria a afectar los principios de debido proceso, buena fe y confianza legitima que permean los
procesos de seleccion. Al respecto, la Corte Constitucional se ha pronunciado en reiteradas oportunidades,
particularmente en la Sentencia SU-446 del 26 de mayo de 2011, Magistrado Ponente Dr. Jorge Ignacio Pretelt Chaljub,
sefalod lo siguiente:

“El mérito como criterio para la provisién de cargos publicos dentro de la administracion y que consiste en los términos
de la jurisprudencia de esta Corporacién, en que el Estado pueda “contar con servidores cuya experiencia,
conocimiento y dedicacién garanticen, cada vez con mejores indices de resultados, su verdadera aptitud para atender
las altas responsabilidades confiadas a los entes publicos, a partir del concepto segtn el cual el Estado Social de
Derecho exige la aplicacién de criterios de excelencia en la administracién publica”. Igualmente, el mismo precepto
establece que el mecanismo idéneo para hacer efectivo el mérito es el concurso publico. En los términos de este
articulo: “Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la Constitucién o la ley, seran
nombrados por concurso publico.

CONVOCATORIA A CONCURSO DE MERITOS-Importancia

La convocatoria es “la norma reguladora de todo concurso y obliga tanto a la administracién, como a las entidades
contratadas para la realizacién del concurso y a los participantes”, y como tal impone las reglas que son obligatorias
para todos, entiéndase administraciéon y administrados-concursantes. Por tanto, como en ella se delinean los
parametros que guiaran el proceso, los participantes, en ejercicio de los principios de buena fe y confianza legitima,
esperan su estricto cumplimiento. La Corte Constitucional ha considerado, entonces, que el Estado debe respetar y
observar todas y cada una de las reglas y condiciones que se imponen en las convocatorias, porque Su
desconocimiento se convertiria en una trasgresion de principios axiales de nuestro ordenamiento constitucional, entre
otros, la transparencia, la publicidad, la imparcialidad, asi como el respeto por las legitimas expectativas de los
concursantes. En consecuencia, las normas de la convocatoria sirven de auto vinculaciéon y autocontrol porque la
administracién debe ‘respetarlas y que su actividad, en cuanto a la seleccién de los aspirantes que califiquen para
acceder al empleo o empleos correspondientes, se encuentra previamente regulada.

REGLAS DEL CONCURSO DE MERITOS-Son invariables

Las reglas del concurso son invariables tal como lo reiteré esta Corporacién en la sentencia SU-913 de 2009 al
sefialar “...resulta imperativo recordar la intangibilidad de las reglas que rigen las convocatorias de los concursos
publicos para acceder a cargos de carrera en tanto no vulneren la ley, la Constitucion y los derechos fundamentales
en aras de garantizar el derecho fundamental a la igualdad, asi como la inmodificabilidad de las listas de elegibles
una vez éstas se encuentran en firme como garantia de los principios de buena fe y confianza legitima que deben
acompanar estos procesos.”

Lo anterior aunado al hecho que, con sustento en la normatividad en cita, para los empleos del nivel Asistencial al que
pertenece el empleo identificado con la OPEC 43798, las entidades deben exigir Minimo: Terminaciény aprobacién de
educacion basica primaria y Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

Bajo las anteriores consideraciones, no resulta pertinente acceder a la solicitud de exclusiéon presentada por la
Comision de Personal de la INSTITUCION UNIVERSITARIA DE ENVIGADO, por cuanto los elegibles Alexandra
Olaya Gutiérrez, Eliana Catalina Echeverri Londoio y Andrea Guzman Restrepo, acreditaron el requisito de
educacion contemplado de forma inequivoca en la OPEC, sin que pueda hacérsele exigible la acreditacion de otro
tipo de educacion que no fue expresamente determinada ni en el Manual de Funciones ni en la Oferta.

Con sustento en el analisis efectuado, se concluye que las elegibles ALEXANDRA OLAYA GUTIERREZ,
ELIANA CATALINA ECHEVERRI LONDONO Y ANDREA GUZMAN RESTREPO, CUMPLEN con los
requisitos minimos de educacion exigidos, para el empleo al cual se inscribieron.
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4. CONCLUSION.

Con fundamento en lo expuesto, la Comisién Nacional del Servicio Civii NO EXCLUIRA a las aspirantes
ALEXANDRA OLAYA GUTIERREZ, ELIANA CATALINA ECHEVERRI LONDONO Y ANDREA GUZMAN
RESTREPO de la Lista de Elegibles conformada a través de la Resolucion No. 9944 del 11 de noviembre
de 2021, para el empleo identificado con el codigo OPEC 43798, ni de la de la Convocatoria Territorial 2019,
al encontrar que CUMPLEN con el requisito de educacion exigido en el empleo.

En mérito de lo expuesto, este Despacho,
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- No Excluir de la Lista de Elegibles conformada a través de la Resolucién No. 9944

del 11 de noviembre de 2021, ni del proceso de selecciéon No. 1040 de 2019, adelantado en el marco de la
Convocatoria Territorial 2019, a los aspirantes que se relacionan a continuacion:

POSICION EN LISTA DE DOCUMENTO DE
M ELEGIBLES IDENTIFICACION elaledE
1 39 1036649840 Alexandra Olaya Gutiérrez
2 40 1020398866 Eliana Catalina Echeverri Londofio
3 41 1001687545 Andrea GuzmanRestrepo

ARTICULO SEGUNDO.- Notificar el contenido de la presente Resolucion, a las elegibles sefialadas en el
articulo anterior, a través del aplicativo SIMO, dispuesto para la Convocatoria Territorial 2019, haciéndoles
saber que contra la misma procede el Recurso de Reposicion, el cual podran presentar ante la CNSC en el
mencionado aplicativo, dentro de los diez (10) dias siguientes a su notificacion®.

ARTICULO TERCERO.- Comunicar la presente decision, a través de la Secretaria General de la CNSC, al
doctor VICTOR HUGO RAMIREZ, Presidente de la Comision de Personal de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA° DE ENVIGADO -IUE- (ANTIOQUIA), en la direccién electronica:
victor.ramirez@iue.edu.co, haciéndole saber que contra la misma procede el recurso de reposicion, el cual
podra ser radicado dentro de los diez (10) dias'® siguientes a la comunicacion de la presente decision, en la
sede de la CNSC ubicada en la Carrera 16 No. 96 - 64 Piso 7, de la ciudad Bogota D.C, o a través de la
pagina WWW.CNSC.gOoV.Co, enlace Ventanilla Unica, o] del correo electronico

atencionalciudadano@cnsc.gov.co.

ARTICULO CUARTO.- Comunicar la presente decision, a través de la Secretaria General de la CNSC, a la
doctora YULIANA OCHOA CALLE, Jefe de la Oficina de Talento humano de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA DE ENVIGADO -IUE- (ANTIOQUIA), al correo Yuliana.ochoa@iue.edu.co.

ARTICULO QUINTO.- Publicar el presente Acto Administrativo en la pagina www.cnsc.gov.co, en
cumplimiento del articulo 33 de la Ley 909 de 2004, norma relativa a los mecanismos de publicidad de las
Convocatorias.

ARTICULO SEXTO.- La presente Resolucion rige a partir de su firmeza.
NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 13 de julio del 2022

/ EW'&O (M\

MAURICIO LIEVANO BERNAL
COMISIONADO

Proyectd: Juliana del Pilar Quintero Garzén
Reviso: Christian E. Ramos Turizo
Aprobé: Fernando Neira Escobar

ccp.

9 Articulo 76 de Ia Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo” (CPACA)”
10 Ibidem
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