Senor
JUEZ DE TUTELA (REPARTO)
Monteria

REFERENCIA: SOLICITUD DE ACCION DE TUTELA

ACCIONANTE: LUISA FERNANDA ARRIETA SUAREZ
ACCIONADO: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL Y FUNDACION
UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA.

Yo, LUISA FERNANDA ARRIETA, mayor de edad, vecino de esta ciudad,
identificado con la cédula de ciudadania nUmero 1 067 874 802 expedida
en Monteria, residente y domiciliada en la ciudad de Monteria, actuando
en nombre propio, acudo respetuosamente ante su Despacho para
promover ACCION DE TUTELA, de conformidad con el articulo 86 de la
Constitucion Politica y los Decretos Reglamentarios 2591 de 1.991 y 1382 de
2.000, para que se me conceda la proteccidon de los derechos
constitucionales fundamentales al Trabajo, Debido proceso, Igualdad,
Acceso a cargos publicos que considero vulnerados o amenazados por las
acciones de la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL. Fundamento mi
pefticion en los siguientes:

HECHOS

1°- Me inscribi el dia 28 de enero de 2020 a la Convocatoria No 1091 de
2019 Territorial 2019 como aspirante al cargo de Profesional Universitario
perteneciente a la planta de cargos de la Alcaldia de Monteria.

2°.- Obtuve un puntaje de 73.75 puntos en la prueba de competencias
bdsicas y funcionales y 68.18 puntos en la prueba comportamental.

4°- El dia 20 de agosto de 2021, en la publicacion de valoracion de
antecedentes, no tuvieron en cuenta dos de los certificados aportados asi:

EDUCACION INFORMAL
Certificadol DIPLOMADO DISENO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS

PARA LA GESTION DOCUMENTAL - Intensidad Horaria: 120 Horas, otorgado
por FENALCO, Cérdoba y SIGMA Servicios SAS.



Certificado 2 ACTUALIZACION EN GESTION DOCUMENTAL - HISTORIAS
LABORALES - Intensidad Horaria: 8 Horas, otorgado por SIGMA Servicios SAS.

Antecedentes no validados "porque no tiene relaciéon con las funciones
del empleo a proveer”

Ante esta justificacion dada por la enfidad seleccionadora, les manifesté lo
siguiente:

1.

Independiente del cargo que se ocupe en una entfidad publica, los
servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos, de acuerdo con el
articulo 4°. inciso d de la Ley General de Archivos. Esta exigencia
demanda que todos los servidores publicos tengan conocimientos
bdsicos sobre Gestion Documental y Administracion de archivos
publicos y puedan, en esa medida, responder con el compromiso de
contribuir con una gestion agil de la informacién y la adecuada
disposicion y conservacion de los archivos publicos, garantes de los
derechos ciudadanos. Esto permite concluir que la Gestidon
documental se ha consfifuido en una competencia fransversal
inherente a todo cargo administrativo en entidades puUblicas.

. El propdsito principal del cargo es “Coordinar la gestion del talento

humano vy la formulacidn de proyectos para su vinculacion,
desarrollo, desvinculacion, novedades vy situaciones administrativas,
liquidacion de némina, vinculacion al sistema de seguridad social,
capacitacion y bienestar, para el cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria y del municipio en general”. Este propdsito implica para
el cargo, en condicibn de coordinador de una unidad
administrativa, ejercer un liderazgo en la gestion de informacion,
documentos y archivos relacionados con la gesfion del talento
humano de la enfidad. Asi lo ratifica el Acuerdo 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacion, el cual en su articulo 3°. que dice “Hl
respectivo jefe de la oficina serd el responsable de velar por la
organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo de
gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad
senalada en el numeral 5 del articulo 34 de la ley 734 de 2002,
deberes de todo servidor publico “Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o



utilizacion indebidos” sCOMO PODRIA SER EL RESPONSABLE DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION SIN CONTAR CON LOS CONOCIMIENTOS Y
FUNDAMENTOS BASICOS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS?2

3. Finalmente, es importante mencionar la relevancia de los
documentos gestionados en el drea de Talento Humano de toda
enfidad publica lo cual estaria liderado y bajo la responsabilidad de
quien desempene el cargo al que aspiro; es en esta oficina donde
se generan las historias laborales, historias pensionales y néminas,
registros que hacen parte de los archivos institucionales que
requieren mayor proteccion, por lo fanto su gestion, conservacion y
preservacion permite  garantizar los derechos laborales vy
prestacionales de todo servidor publico. Asi lo conceptua el Archivo
General de la Nacion, al dictar que " Entiéndase como Historia
Laboral, una serie documental de acceso reservado custodiada por
parte de los funcionarios de las oficinas de Talento Humano, en
donde se conservan todos los documentos de cardcter
administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece
entre un funcionario y la entidad; ésta contiene informacion personal
o reservada que forma parte del sistema Unico de informacion de
personal al servicio del Estado. El manejo de esta informacién debe
ser conforme a la ley vy los derechos fundamentales”.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2
015/SUBGPD/Radicado_2-2015-02139.pdf

5° El 23 de agosto de 2021, presenté ante la COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL, reclamacion administrativa, fundamentada de la siguiente
manera:

Ante esta justificacion dada por la entidad seleccionadora, les manifesté lo
siguiente:

1. Independiente del cargo que se ocupe en una entidad publica, los
servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos, de acuerdo con el
articulo 4°. inciso d de la Ley General de Archivos. Esta exigencia
demanda que todos los servidores puUblicos tengan conocimientos
bdsicos sobre Gestion Documental y Administracion de archivos
publicos y puedan, en esa medida, responder con el compromiso de
confribuir con una gestién agil de la informacion y la adecuada
disposicion y conservacion de los archivos publicos, garantes de los
derechos ciudadanos. Esto permite concluir que la Gestidon
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documental se ha consfifuido en una competencia transversal
inherente a fodo cargo administrativo en entidades publicas.

2. El proposito principal del cargo es “Coordinar la gestion del talento
humano vy la formulacidon de proyectos para su vinculacion,
desarrollo, desvinculaciéon, novedades y situaciones administrativas,
liquidacion de némina, vinculacion al sistema de seguridad social,
capacitacion y bienestar, para el cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria y del municipio en general”. Este propdsito implica para
el cargo, en condicibn de coordinador de wuna unidad
administrativa, ejercer un liderazgo en la gestion de informacion,
documentos y archivos relacionados con la gestion del talento
humano de la entfidad. Asi lo ratifica el Acuerdo 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacion, el cual en su articulo 3°. que dice “El
respectivo jefe de la oficina serd el responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de
gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad
senalada en el numeral 5 del arficulo 34 de la ley 734 de 2002,
deberes de todo servidor publico “Custodiar y cuidar la
documentacioén e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bagjo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebidos” ;COMO PODRIA SER EL RESPONSABLE DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION SIN CONTAR CON LOS CONOCIMIENTOS Y
FUNDAMENTOS BASICOS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS?2

6° El 17 de septiembre de 2021, fue resuelta la reclamacion indicando que
“no es posible inferir la relacion directa con el propdsito senalado ni con sus
funciones especificas y por lo tanto, no puede ser objeto de validacion
para la etapa de Valoracion de Antecedentes”, decision que me aleja de
la posibilidad de mejorar mi ubicacion en la tabla de admitido y por
supuesto en la lista de elegibles.

PETICION

Con fundamento en los hechos narrados y en las consideraciones que a
continuacion expondré, respetuosamente solicito al senor Juez TUTELAR a
mi favor los derechos constitucionales fundamentales invocados
ORDENANDOLE a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL:

1° Sean validados los cer’riﬁcoplos de DISENO E IMPLEMENTACIQN DE
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL y ACTUALIZACION EN
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GESTION DOCUMENTAL- HISTORIAS LABORALES y sean corregidos mis
resultados de valoracion de antecedentes, asigndndole el valor
correspondiente a los certificados relacionados.

PROCEDENCIA DE LA ACCION DE TUTELA

Articulo 86. Toda persona tendrd accion de tutela para reclamar ante los
jueces, en fodo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y
sumario, por si misma o por quien actie a su nombre, la proteccion
inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera
que éstos resulten vulnerados o amenazados por la accion o la omision de
cualquier autoridad publica.

Esta accidn solo procederd cuando el afectado no disponga de ofro
medio de defensa judicial, salvo que aquella se utilice como mecanismo
fransitorio para evitar un perjuicio iremediable.

PERJUICIO IRREMEDIABLE Y SUBSIDIARIDAD

ACCION DE TUTELA EN CONCURSO DE MERITOS-Procedencia excepcional
cuando a pesar de existir otro medio de defensa judicial, éste no resulta
idoéneo para evitar un perjuicio iremediable.

En lo que se refiere a las decisiones que se adoptan dentro de un concurso
de méritos, esta Corporacion ha sostenido quesi bien los
afectados pueden acudir a las acciones senaladas en el Estatuto Procesal
Administrativo para controvertirlas, en algunos casos las vias ordinarias no
resultan idoneas y eficaces para restaurar los derechos fundamentales
conculcados, ya que no suponen un remedio pronto e integral para los
aspirantes y la mayoria de veces debido a la congestion del aparato
jurisdiccional, el agotamiento de las mismas implica la prolongacién de la
vulneracion en el tiempo. La accidon de tutela es un mecanismo
excepcional de defensa de los derechos fundamentales de las personas
participan en un proceso de seleccion de personal publico y son victimas
de un presunto desconocimiento de cualquiera de sus derechos
fundamentales. Sentencia T-180/15

En multiples oportunidades esta Corporacion ha senalado que la accién de
tutela es el mecanismo judicial idoneo para la proteccion de los derechos
fundamentales presuntamente vulnerados en desarrollo de un concurso
para proveer un cargo de una entidad del Estado. Ha explicado que de la
pronta resolucion de la controversia suscitada por la inconformidad de uno
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o varios aspirantes en la ejecucion de una convocatoria, depende la
decision final sobre a quién asiste el derecho a ocupar el cargo. A su vez,
llegar a una decision final sobre la provision de una vacante no sélo
garantiza el goce efectivo de los derechos del interesado, sino también de
los demas aspirantes convocados. Asi las cosas, cuando existe duda sobre
la correcta ejecucién de cualquiera de las fases de una convocatoria o
incluso, sobre la interpretacion de las reglas que la rigen, es procedente
que el juez de tutela intervenga para dar una solucién pronta que proteja
el derecho que asiste a todos los aspirantes a conocer la decision final
sobre su participacion, de forma tal que ademds de sus garantias
fundamentales, se respete el principio de igualdad al que por disposicion
constitucional debe estar sujeta la convocatoria. Sentencia T-775/13

PRINCIPIO DE INMEDIATEZ

La inmediatez es un principio orientado a la proteccion de la seguridad
juridica y los intereses de terceros, y no una regla o término de caducidad,
posibilidad opuesta a la literalidad del articulo 86 de la Constitucion, La
satisfaccion del requisito debe analizarse bajo el concepto de plazo
razonable y en atencion a las circunstancias de cada caso concreto. Esa
razonabilidad se relaciona con la finalidad de la accidon, que supone a su
vez la proteccion urgente e inmediata de un derecho constitucional
fundamental. Sentencia T 246-15.

De conformidad a antes expuesto en el acdpite de los hechos, que mi
actuacion se ha realizado en el marco del desarrollo del presente principio;
esto es, con la mayor diligencia posible y dentro de los términos
establecidos para cada actuacion.

Asi mismo, luego de haber agotado el mecanismo de defensa consistente
en la reclamacidén administrativa la cual se interpuso y fue resuelta
desfavorablemente, instauro por considerarla procedente la accidn de
tutela como mecanismo excepcional en concurso de méritos, toda vez
que las decisiones que se adoptan o se dictan en el desarrollo de un
concurso publico o de méritos, para proveer empleos, generalmente
constituyen actos de trdmite y contra éstos no proceden los recursos de la
via gubernativa, ni los medios de control que regula la Ley 1437 de 2011
CPACA, por lo tanto en el evento de presentarse en un concurso violaciéon
de los derechos fundamentales, la accion de tutela resulta procedente
para el afectado, ante la carencia de medios de defensa judiciales
eficaces para contfinuar con el concurso.



Con la presentacién de esta tutela, sefor Juez evito que la COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, me cause un perjuicio al ubicarme en el
puesto tercero, quedando en desventaja, pues al no darle la validacion
que les corresponde a los certificados cuestionados, se me aleja de la
posibilidad de mejorar mi ubicacion en la tabla de admitidos. Actualmente
me encuentro en esta posicion:

Listado de puntajes de aspirantes al empleo que contintian en concurso

Listado de puntajes propios y de otros aspirantes

Numero de inscripcion aspirante Resultado total

sssssssss

777777777

Al ser validados los certificados la tabla de ubicacidn por puntaje quedaria
de esta forma:

Numero de inscripcidon aspirante Resultado total
263144761 62.14
271578097 60.89
262357862 59.29
DERECHOS VULNERADOS
DEBIDO PROCESO

El articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia dispone que el
debido proceso debe aplicarse a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas, constituyéndose en garantia en las actuaciones surtidas
contra los particulares.

La COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL ha vulnerado este derecho,
toda vez que no validd los certificados por mi aportados y relacionados
anteriormente, los cuales allegué teniendo en cuenta los requisitos
indicados en la Convocatoria relacionados con la experiencia o estudios
no formales, debo indicar que las funciones propias del cargo, si se
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relacionan con los cursos por mi readlizados, toda vez que, todo lo
relacionado con GESTION DOCUMENTAL e HISTORIAS LABORALES, son
labores propias de las oficinas de Recursos Humanos.

DERECHO AL TRABAJO

El trabajo como factor fundamental de los procesos econdmicos y sociales,
resulta de primordial importancia debido a que posibilita los medios de
subsistencia y la calidad de esta para el mayor nUmero de poblacion y de
él depende de manera general el crecimiento y el desarrollo econdmico.
También de él se desprenden varias y complejas relaciones sociales
recurrentes y divergentes en cuanto a los intereses que en ella se fraban.
Esta naturaleza bdsica del frabajo, reconocida por intereses que en ella se
traban. el constituyente de 1991 desde el predmbulo de la Carta, fambién
manifiesta en su contenido el propdsito de asegurarlo de manera
prioritaria, objetivos del Estado.

ACCESO A CARGOS PUBLICOS

El derecho de acceso a los cargos publicos estd prescrito en el numeral 7°
del articulo 40 de la Carta Politica. Aqui se consagra que “todo ciudadano
tiene derecho a participar en la conformaciéon, ejercicio y control del
poder politico. Para hacer efectivo este derecho puede: 7. Acceder al
desempeno de funciones y cargos publicos, salvo los colombianos, por
nacimiento o por adopcidén, que fengan doble nacionalidad. La ley
reglamentard esta excepcion y determinard los casos a los cuales ha de
aplicarse.

Considero vulnerado este derecho, toda vez que de acuerdo con los
requisitos exigidos en la convocatoria, he cumplido con las condiciones
establecidas en ésta, al aportar toda la documentacion afin con el cargo
al que aspiro.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

A través de oficio No. RECVA -Tl- 2027, la COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL, respondid :“en este sentido, frente al certificado de
Diplomado en Diseiio e Implementacién de Instrumentos para la Gestion
Documental y Actualizacion en Gestion Documental se establece que su
objetivo general se encuentra orientado a la administracion y gestion de
los documentos archivisticos de una empresa; y, en consecuencia,
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considerando que el propésito general del empleo consiste en “coordinar
la gestion del talento humano y la formulacion de proyectos para su
vinculacion, desarrollo, desvinculacion, novedades y situaciones
administrativas, liquidacion de noémina, vinculacion al sistema de
seguridad social, capacitacion y bienestar, para el cumplimiento de los
objetivos de la secretaria y del municipio en general.”, no es posible inferir
la relacion directa con el propdsito senalado ni con sus funciones
especificas y, por lo tanto, no puede ser objeto de validacion para la
etapa de Valoracién de Antecedentes”

El Acuerdo No. 42 de 2020 Archivo General de la Nacidn en su articulo 3
nos senala:

Articulo 3°. Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de
los jefes de unidades administrativas. Las unidades administrativas y
funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla de
Retencion Documental aprobada, velar por Ila conformacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de
los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo Jefe de Ila
oficina sera el responsable de velar por la organizacién, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin
perjuicio de la responsabilidad senalada en el numeral 5 de la Ley 734 de
2002 para todo servidor publico. EL cual sehala: Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razéon de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

La gestion documental es una funcidon propia de los departamentos de
recursos humanos pues ayuda a trabajar de manera mas eficaz y eficiente,
a reducir los costos operativos, la utilizacidon de un sistema adecuado de
gestion documental tiene una serie de ventajas claras para los
departamentos de recursos humanos, menos gestion manual y mds
eficiencia con sistemas de gestion documental.

El papel de los profesionales de Recursos Humanos consiste principalmente
en gestionar todo fipo de datos, y la mayoria de esta informacién es
confidencial. Desde una publicacion de una oferta de trabagjo hasta
contrataciones y despidos, de todas estas operaciones se necesitan
registros detallados que deben ser accesibles en cualquier momento. En
este sentido, de acuerdo al tipo de informacién que se debe guardar, el
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periodo de archivado y la proteccion de datos, quien debe estar mejor
preparado para determinar la organizacion, el manejo de esa informacion,
la distribuciéon de archivado, la conservacion y custodia debe ser el jefe de
la dependencia, quien es el garante de que la documentacion
custodiada se encuentre debidamente organizada y cumpla con las
normas de archivo establecidas para ello, por lo tanto si hace parte de las
funciones senaladas para el cargo, por lo que si se hace necesario tener
conocimiento en esa drea.

La importancia de que todos los profesionales adscritos al drea de recursos
humanos manejen los temas relacionados con la gestion documental,
incluye al jefe o director de la dependencia, quien se encarga de dar
respuestas oportunas a las solicitudes de la documentaciéon que se compila
en esa dreaq, y se fusiona propiamente con las funciones senaladas para el
desempeno del cargo, no es una actividad aislada, al contrario estd
directamente relacionada con las funciones propias del cargo como jefe
de talento humano asi:

APLICABILIDAD DE LA GESTION
DOCUMENTAL SEGUN NORMATIVIDAD

No FUNCIONES DEL CARGO DE ARCHIVO GENERAL DE LA ANCION

Ley 594 de 2000 Articulo 16°

Formular y coordinar el plan | Obligaciones de los funcionarios o

esfratégico de talento | cuyo cargo estén los archivos de las
humano segun los | enfidades publicas. Los secretarios
requerimientos del plan | generales o) los funcionarios

estratégico institucional y los | administrativos de igual o superior
lineamientos establecidos en | jerarquia,  pertenecientes a  las
1 el Modelo Integrado de | entidades publicas, a cuya carga
Planeacion Y Gestion estén los archivos publicos, tendrdn la
obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad vy fidelidad de
la informacion de los documentos de
archivo y serdn responsables de su
organizacion y conservacion, asi como
de la prestacion de los servicios
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archivisticos.

Elaborar con base en el
programa de Gobierno plan
de desarrollo municipal, el
plan de gestion del drea y
lineamientos de politicas de
empleo publico y la
normatividad vigente lo
evaluacion de desempeno de
los servidores publicos de la
administraciéon municipal.

Acuerdo 038 de 2002 Articulo 1°

RESPONSABILIDAD  DEL  SERVIDOR
PUBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS. El servidor publico serd
responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uUso Yy
manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus
funciones.

Liderar la aplicacion de
mediciones del clima laboral y
trazar las medidas
conducentes a su mejora
continua de acuerdo con la
normatividad vigente

Implementar y coordinar los
planes de capacitacion de
Bienestar  Social incentivos
para los servidores publicos del
municipio de acuerdo a la
normatividad que regula la
materia y los procedimientos
internos

Orientar a la  Secretaria
general en la coordinaciéon de
los movimientos internos de la
planta de personal de la
administracion municipal

Acuerdo 42 de 2002 Articulo 3°.
Conformacion de los archivos de
gestion y responsabilidad de los jefes
de unidades administrativas. Segunda
parte

El respectivo Jefe de la oficina serd el
responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su
dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad  senalada en el
numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para
todo servidor publico.

Ley 594 de 2000 Articulo 27°
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Atender los trdmites de
informacion y registro de
situaciones administrativas y
de novedades generadas en
los servicios publicos a fravés
de las etapas de vinculaciéon
permanencia y retiro en los
sistemas de informacion
requeridos

Acceso y consulta de los documentos.
Todas las personas tienen derecho a
consultar los documentos de archivos
publicos y a que se les expida copia
de los mismos, siempre que dichos
documentos no tengan cardcter
reservado conforme a la Constitucion
o ala ley.

Acuerdo 038 de 2002 Articulo 2°

Todo servidor publico al ser vinculado,
frasladado o desvinculado de su
cargo recibird o entregard segun sea
el caso, los documentos y archivos
debidamente inventariados para
garantizar la continuidad de la gestion
publica.

Coordinar y mantener al dia la
entfrega de certificados de
tiempo de servicio y
capacitaciéon del personal

Acuerdo 060 de 2001 Articulo 9°

Conservacion documental: Las
entidades son responsables por Ila
adecuada conservacion de  su
documentacioén, para ello deben
incluir en sus programas de gestion
documental y en sus manuales de
procedimientos, pautas que aseguren
la integridad de los documentos
desde el momento de su produccion.
Asi, se requieren adoptar las normas
relativas a Ila permanencia vy la
durabilidad de los soportes, tales como
la NTC 4436 para papel y la NTC 2676
aplicable a los soportes digitales. "
Cartuchos de disco flexible de 90 mm.
(3.5 pulgadas), caracteristicas
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dimensionales, fisicas y magnéticas".

Es recomendable Ila utilizacion de
papeleria con gramaje enfre 75 y 90
g/m?, libre de dcido y exento de
lignina cuyo valor de pH esté en rango
de7.0a

8.5 de acuerdo con los aspectos
contemplados en la NTC 4436 " Papel
para documentos  de archivo:
requisitos para la permanencia vy
durabilidad". Las tintas de impresion
deben poseer estabilidad quimica, ser
insolubles en contacto con la
humedad, no presentar modificacion
de color y no transmitir acidez al
soporte.

Para Ila informacion generada o
guardada en medios magnéticos,
deben seguirse las instrucciones de sus
fabricantes en relacion con su
preservacion y debe producirse en
formatos compatibles, cuidando Ia
posibilidad de recuperacion, copiado
y  reproduccion libre de  virus
informdaticos.

La manipulacion, las prdacticas de
migracion de la informacion y la
produccion de  backups, serdn
adaptadas para asegurar la
reproduccion y recuperacion hasta
fanto se estandaricen los sistemas de
almacenamiento y  formatos de
grabacion de la informacion.

Realizar y llevar el control en
los medios adecuados de los
contratos ausentismos

Acuerdo 42 de 2002 Articulo 3°
Conformacion de los archivos de
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parafiscales incapacidad de
fondos de pensiones horas
extras novedades para
generar los soportes de
némina de acuerdo con la
normatividad legal vigente y
los procedimientos definidos

gestion y responsabilidad de los jefes
de unidades administrativas. Segunda
parte

El respectivo Jefe de la oficina serd el
responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su
dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad  senalada en el
numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para
todo servidor publico.

Coordinar la liguidacion de
némina prestaciones y
derechos reconocidos
Seguridad Social para el
cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria y del
municipio en general

Acuerdo 5 de 2013 Articulo 15°

Descripcion documental de actos
administrativos, contratos, y oftras
series documentales y expedientes
compuestos. Las diferentes entidades
del Estado deben desarrollar procesos
de descripcidn para la consulta en
linea de sus actos administrativos,
confratos, licencias y demas fipos de
expedientes siempre que dichos
documentos no tengan cardcter
reservado conforme a la Constitucion
o alaley.

Paragrafo. Es obligacion de los
responsables de las oficinas 0
unidades  administrativas en  las
entidades  publicas, impartir  las
insfrucciones  para  garantizar la
elaboracion y diligenciamiento de la
hoja de control durante la etapa
activa del expediente, en la cual se
lleve el registro individual de los
documentos que lo conforman. Si se
frata de expedientes electronicos, las
entidades deberdn implementar los
medios tecnoldgicos para este registro
y confrol que permitan la generacion
de un indice electronico que asegure
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la integridad y completitud del mismo.

10

Participar en la formulacion
del plan anual de
adquisiciones y la
contratacion de servicios
requeridos para la operacion
de los programas y proyectos
de la secretaria y elaborar los
estudios previos requeridos
para la contratacion de
manera oportuna de acuerdo
con las politicas estables

Ley 594 de 2020 Articulo 42°

Obligatoriedad  de la  cldusula
contractual. Cuando las entidades
publicas celebren contratos con
personas  nafurales o  juridicas,
nacionales o  extranjeras,  para
desarrollar proyectos de investigacion
cultural, cientifica, técnica o industrial,
incluirdn en los confratos una clausula
donde se establezca la obligacion de
aquéllas de entregar copias de los
archivos producidos en desarrollo de
dichos proyectos, siempre y cuando
no confrarien las normas sobre
propiedad intelectual y no se vulneren
los derechos oforgados a dichas
personas por el articulo 15 de la
Constitucion Politica.

11

Coordinar la implementacion
de programas de seguridad vy
salud en el frabagjo riesgos
profesionales prevencidon vy
demds requeridos conforme a
la normatividad vigente con el
fin de optimizar el servicio para
los servidores de la alcaldia

Que el numeral 5 del articulo 34 de la
Ley 734 de 2002

Establece como deberes de todo
servidor publico el de "Custodiar y
cuidar la documentacion e
informacion que por razon de su
empleo, cargo o funcidon conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, impidiendo o evitando la
sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacién indebidos".
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12

Asistir a los servidores que
cumplen las condiciones para
su desvinculacion
proporcionando ayuda y
alternativas positivas para su
adaptacion al medio

Articulo 3°. Conformacion de los
archivos de gestion y responsabilidad
de los jefes de unidades
administrativas. |l parte

El respectivo Jefe de la oficina serd el
responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su
dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad  senalada en el
numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para
todo servidor publico.

13

Coordinar y revisar el proceso
de liquidacion de las cuotas
de partes bonos pensionales y
demds asesoria y gestion al
personal de acuerdo con los
lineamientos establecidos

papd

Acuerdo 5 de 2013 Articulo 6°.

Clasificacion documental en los
archivos de gestién. Las diferentes
dependencias de la entidad, con
fundamento en el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla
de Retencion Documental (TRD),
deben velar por la clasificacion de los
documentos que conforman  los
archivos de gestion, mediante la
identificacion de los tipos
documentales producidos en
desarrollo de la gestion administrativa,

la agrupacion de los mismos en
expedientes,  subseries y  series,
atendiendo a los principios de

procedencia, orden original y demdads
requisitfos exigidos en la normatividad
que sobre esta materia expida el
Archivo General de la Nacion.
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14

Definir y aplicar estrategias
para la transferencia de
conocimiento acumulado por
los servidores puUblicos
municipales proximos a
desvincularse laboralmente

Ley 594 de 2000 Articulo 15.

Responsabilidad especial y
obligaciones de los  servidores
publicos. Los servidores publicos, al
desvincularse de las funciones fitulares,
enfregardn los documentos y archivos
a SU cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y
procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion, sin que
ello implique exoneracion de la
responsabilidad a que haya lugar en
caso de irregularidades.

15

Realizar la proyeccion y
seguimiento a los actos
administrativos por los cuales
se oforgan comisiones y pago
de vidticos de acuerdo con €l
procedimiento establecido
garantizando el cumplimiento
de los criterios técnicos y de
austeridad del gasto definidos

Acuerdo 060 de 2001 Articulo 6°
Numeracion de actos
administrativos: La numeracion de los
actos  administrativos  debe  ser
consecutiva y las oficinas encargadas
de dicha actividad, se encargardn de
llevar los controles, atfender las
consultas y los reportes necesarios y
serdn responsables de que no se

reserven, tachen o) enmienden
numeros, no se numeren los actos
administrativos que no estén

debidamente firmados y se cumplan
fodas las disposiciones establecidas
para el efecto.

16

actualizado el
funciones vy

Mantener

manual de

Que el numeral 5 del articulo 34 de la
Ley 734 de 2002

Establece como deberes de todo
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competencias laborales | servidor publico el de "Custodiar y

ddandole traslado del | cuidar la documentacion e
secretario general para su |informacion que por razon de su
difusion empleo, cargo o funcidon conserve

bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, impidiendo o evitando Ia
sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacion indebidos".

En ese senfido en nada es excluyente la formacién acreditada a través de
los certificados cuestionados, DISENO E IMPLEMENTACION DE
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL y ACTUALIZACION EN
GESTION DOCUMENTAL- HISTORIAS LABORALES, toda vez que el jefe de la
oficina de Recursos humanos de una entidad debe tener conocimiento de
todas las situaciones administrativas que se desarrollen en su dependencia,
para poder orientar, resolver o indicar, sea a sus dependientes o a ofra
autoridad que requiera de una informacion archivada debidamente
compilada, en su calidad de responsable de velar por la organizacion,
consulta y custodia del archivo de gestion de su dependencia.

PRECEDENTE COSNTITUCIONAL

SENTENCIA DE TUTELA RAD No. 11001-31-100-30-2018-00101-00 JUZGADO
TREINTA DE FAMILIA DE BOGOTA.

Al respecto, la corte constitucional ha sido enfdtica, en referirse al debido
proceso “como un derecho constitucional fundamental, que se encuentra
regulado en el Articulo 29 Superior, aplicable a toda clase de actuaciones
administrativas y judiciales, en procura de que los habitantes del territorio
nacional puedan acceder a mecanismos justos, que permitan cumplir con
los fines esenciales del Estado, entre ellos, la convivencia pacifica (...)*
Dado el cardcter de derecho fundamental aplicable a las actuaciones
administrativas.

Para el caso que hoy nos ocupa frente al framite y valoracién de
antecedentes dentro del proceso adelantado en el desarrollo de Ila
convocatoria No. 433 de 2.016, que considera prudente citar lo dispuesto
por la Corte Constitucional en la sentencia T-090 de 2.013,

18




“En este orden de ideas el concurso publico es el mecanismo establecido
por la Constitucion para que en el marco de una actuacion imparcial y
objetiva, se tenga en cuenta al mérito como criterio determinante para
proveer los distintos cargos en el sector publico, a fin de qué se evaliUen las
capacidades, la preparacion y las actitudes generales y especificas de los
distintos aspirantes de un cargo, para de esta manera escoger entre ellos
al que mejor pueda desempenarlo, dejando de lado cualquier aspecto de
orden subjetivo. 4.3. Ahora bien, el concurso de méritos al ser un
instrumento que garantiza la selecciéon fundada en la evaluacion y la
determinacion de Ila capacidad e idoneidad del aspirante para
desempenar las funciones y asumir responsabilidades, se convierte en una
actuacion administrativa que debe cenirse a los postulados del debido
proceso constitucional (articulo 29 superior). Para cumplir tal deber, la
entidad encargada de administrar el concurso de méritos elabora una
resolucion de convocatoria, la cual contiene no sdlo los requisitos que
deben reunir los aspirantes a los cargos para los cuales se efectua el
concurso, sino que también debe contener los paradmetros segun los cuales
la misma entidad administrativa debe someterse para realizar las etapas
propias del concurso, asi como la evaluacion y la toma de decisidon que
concluye con la elaboracién de la lista de elegibles. Hacer caso omiso a
las normas que ella misma como ente administrador expida o sustraerse al
cumplimiento de este atenta contra el principio de legalidad al cual debe
encontrarse siempre sometida a la administracion, asi como también
contra los derechos de los aspirantes que se vean afectados con tal
situacion...”

Ahora bien, el articulo 45 de acuerdo CNSC-20161000001376 del 05-09-
2016 que rige la presente convocatoria, refiere dentro de los factores de
mérito para la valoracion de antecedentes lo siguiente: “Los factores de
mérito para la prueba de valoracion de antecedentes seran educacién y
experiencia. La puntuacién de los factores que componen la prueba de
valoraciéon de antecedentes se realizard sobre las condiciones de los
aspirantes, que sean los requisitos minimos previstos para actor, en su
desempeno como sustanciador del juzgado segundo de familia en
oralidad de Bogotd siendo ello procedentes conforme las reglas del
concurso de méritos a través de la convocatoria No 433 del I.C.B.F se
advierte por esta censora a la vulneracion de derecho fundamental al
debido proceso.
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En consecuencia y conforme a lo ya expresado concluye este despacho
constitucional que sea de amparar el derecho fundamental al debido
proceso del accionante CELSO JAIME RAMIREZ ROJAS ordenando a la
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL-CNSC y la UNIVERSIDAD DE
MEDELLIN que en el término de cuarenta y ocho horas (48) horas, contados
a partir de la notificacion del presente fallo procede aplicar los criterios
valorativos para puntear la experiencia como sustanciador del aspirante al
cargo de defensor de familia, que no fue tenida en cuenta en la prueba de
valoracién de antecedentes del sefior CELSO JAIME RAMIREZ ROJAS,
respecto al cargo por el opcional segun lo dispuesto en el acuerdo
20161000001376 del 05-09-2016 de la CNSC.

MEDIOS DE PRUEBAS

1.Reclamacién Administrativa dirigida a la COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL.

2.0ficio No. RECVA —TI- 2027 respuesta de la Reclamacion.

3. Certificado DISENO E IMPLEMETACION DE INSTRUMENTOS PARA LA
GESTION DOCUMENTAL.

4. ACTUALIZACION EN GESTION DOCUMENTAL- HISTORIAS LABORALES.

JURAMENTO
Bajo la gravedad del juramento manifiesto que, por los mismos hechos y
derechos, no he presentado peticion similar ante ninguna autoridad
judicial.

NOTIFICACIONES

El Accionado: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
Carrera 16 No. 96 - 64, Piso 7 - Bogotd D.C., Colombia
notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co

Del senor Juez

e el ek (e



