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. PROVISIONAL,
ACCION DE TUTELA
Se decide|sobre la admisién de la Accién de Tutela instaurada por el la sefiora

ROCIO DE
en ejercic

NACIONA
ESPECIAL
COLOMBI
derechos
proceso, g

Como qui
contenidas
Circuito p
cumple g
siguientes

De la sol

LA ESPERANZA VILLAMIL JARAMILLO quien actla en nombre propio,
o de la accién consagrada en el articulo 86-de la Constitucién Polltlca
lada por el Decreto ~ Ley 2591 de 1991, contra de la LA COMISION
. DEL‘ SERVICIO CIVIL -CNSC, LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS PUBLICOS - UAESP- Y LA UNIVERSIDAD LIBRE DE
\, por considerar que dichas entidades vulneran 'y desconocen sus
fundamentales a la igualdad, seguridad juridica, al trabajo, al debido
| empleo a través del mérito, la confianza legitima ay favorabilidad.

2ra, que el conocimiento de este asunto segln las reglas de reparto
5 en Decreto 1983 de 2017, radica en los Juzgados con categoria del
br-estar dirigida contra una entidad del orden nacional y, la demanda
s requisitos formales de ley establecidos en los’ artlculos 10 y
del Decreto 2591 de 1991, habra de admltlrse

citud de medida cautelar.-

RevisadaJ
medida ca

Técnico O

la accién de tUteJa de la referencia,‘ la demandante solicita como
utelar la suspensién del concurso perteneciente al cargo OPEC 7406-
perativo Cédigo 314 guardo 18 de la Convocatoria N© 823 de 2018,

con la finalidad de evitar un perjuicio irremediable. Lo anterior, hasta tanto no

se resuelv

En efecto
las medic
decretarse
proteger (
en este s¢

a de fondo la presente accién de tutela.-(fl. 13) -

el Decreto 2591 de 1991, reguld en su articulo 7°, lo concerniente a
as provisionales en las acciones de tutela, mismas que pueden
2 cuando el juez expresamente lo considere necesario y urgente para
n derecho, sin que la decisién sobre ésta implique un preJuzgamlento
ntido, la norma en comento reza:
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“ARTICULO 70. MEDIDAS PROVISIONALES PARA PROTEGER UN DERECHO. Desde la
presentacion de la solicitud, cuando el juez expresamente lo considere necesario y urgente
para proteger el derecho, suspendera la apltcac:on del acto concreto que lo amenace o
vulnere.

Sin embargo, a peticién de parte o de oficio, se podra disponer la ejecucion o la continuidad
de la ejecucion, para evitar perjuicios ciertos e inminentes al interés publico. En todo caso
el juez podra ordenar lo que considere procedente para proteger los derechos y no hacer
ilusorio el efecto de un eventual fallo a favor del solicitante.

La suspension de la aplicacién se notificard inmediatamente a aquel contra quien se hub/ere
hecho la solicitud por el medio mas expedito pOSIb/e

El juez también podra, de oficio o a peticién de parte, dictar cualquier medida de
_conservacién o seguridad encaminada a proteger el derecho o a evitar que se produzcan
otros dafios como consecuencia de los hechos realizados, todo de conformidad con las

circunstancias del caso.”

De la redaccién de la norma antes transcrita, se obtiene la siguiente regla
interpretativa para adoptar medidas preventivas para la proteccién de un
derecho en ejercicio de la accién de tutela: (i) que el juez expresamente la
considere necesaria y urgente para proteger un derecho o evitar que se
produzcan otros dafnos como consecuencia de los hechos realizados; (ii) que
éstas pueden ser medidas de suspensidn, ejecucidon o conservacion (iii)
procedente para evitar un perjuicio cierto e inminente al interés publico; y (iv)
la adopcion sobre medida provisional, no hace ilusorio el efecto de un fallo a
favor del solicitante.

Del estudio del expediente, esta Sede Judicial procederd a NEGAR la solicitud
de medida provisional impetrada por la parte actora, conforme a los
siguientes argumentos:

Se constata que en el presente asunto la parte actora solicita la suspension de
la Convocatoria No. 823 de 2018; sin embargo, revisado el acapite de la solicitud

de medida cautelar no se determina la configuracién de un posible perjuicio -

irremediable; como quiera que, teniendo en.cuenta las pruebas allegadas al
proceso, la situacién de peligro o indefensién no se encuentra acreditada, o por
lo menos demostrada y que hiciera impostergable lo solicitado en la presente
solicitud de medida cautelar, o que pueda agravarse hasta tanto esta Sede
Judicial profiera el fallo de primera instancia. Aunado a lo anterior, advierte el
Despacho que no se evidencia la urgenc:a o la inmediatez en la adopcioén de
la medida provisional de suspension soI|C|tada

Respecto de las medidas provisionales para proteger un derecho, la Corte
Constitucional, manifesté lo pertinente:

"2. La medida provisional de suspension de un acto concreto que presuntamente
amenaza o vulnera un derecho fundamental, pretende evitar que la amenaza al
derecho se convierta en violacion o que la violacion del derecho produzca un dafio
mas gravoso que haga que el fallo de tutela carezca de eficacia en caso de ser

amparable el derecho. Como su nombre lo indica, la medida es provisional

mientras se emite el fallo de tutela, lo cual significa que la medida es independiente
de la decisidn final.

3. El juez de tutela podré adoptar la medida provisional que considere pertinente
para proteger el derecho, cuando expresamente lo considere necesario y urgente.
Esta es una decision discrecional que debe ser “razonada, sopesada y
proporcionada a la situacion planteada”, !

! Corte Constitucional, Auto 207 del 18 de sept/embre de 2012. M.P. Dr. LUIS GUILLERMO GUERRERO PEREZ.
expediente T-3505020 AC.
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lo anterior, y en virtud de los requisitos consagrados en el articulo 7°
to Ley 2591 de 1991, entre los que se contempla como presupuesto

para la ad

opcion de la medida suspensiva, el hecho de que el juez las considere

necesarias y urgentes para proteger el derecho invocado, debe precisarse en

el caso objeto de estudio, que se predica la presunta vulneracién de los derechos
al debido |proceso, a la igualdad y al trabajo; sin embargo, la eventual medida
solicitadajno estaria encaminada a evitar un presunto perjuicio irremediable. Por
lo anteriof;, considera el Despacho, que el referido juicio de ponderacidn se debe

realizar’

efectivam
asi como

Por lo e
requisitos
suspensi

En meéritg

Clrcwto J\Ul

PRIMERC
conforme

SEGUND({
ROCIO D

ciudadania

TERCERQ:

n la etapa de sentencia con la totalidad de los fundamentos
y argumentos de defensa, que permitan evidenciar
nte, la presunta violacién de los derechos fundamentales invocados,
arantizar plenamente la participacién del extremo pasivo.

puesto anteriormente, la solicitud en estudio no cumple con los
necesarios para que proceda el decreto de la medida provisional
, conforme lo dispone el Decreto 2591 de 1991.

de lo expuesto, el Juzgado Clncuenta y Nueve Admmlstratlvo del -
dicial de Bogota

RESUELVE:

): NEGAR la solicitud de medida provisional elevada por la accionante,
B los argumentos expuestos en la presente providencia.

D: ADMITIR la solicitud de accién de tutela interpuesta por la sefiora
= LA ESPERANZA VILLAMIL JARAMILLO identificada con cédula de
N° 52.036.260.

NOTIFIQUENSE personalmente, a los i) Representantes Legales

de la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL CNSC, ii) de la UNIDAD

ADMINIS
UAESP y
veces.

CUARTO:

TRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS -
del iif) UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA o a quienes hagan sus

De conformidad con el articulo 19 del Decreto 2591 de 1991,

requiéra

e i) a. los Representantes Legales de la COMISION NACIONAL

DEL SERVICIO CIVIL CNSC, ii) de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

UAESP vy del iii)

UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA o a quienes haga sus veces, para que

en el tér
que origi

ino de DOS (2) DIAS, se sirvan rendir un informe sobre los hechos
ron esta accién.

4. En la respuesta las accionadas deberan indicar igualmente lo siguiente:

4.1 El estipado actual en que se encuentra la Convocatoria No. 823 de 2018
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

4.2. La COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL —CNSC-, debera
indicar si ha emitido pronunciamiento y/o suspensién de Ia Convocatoria No.
823 de 2018.

4.3. Debera allegar al presente tramite el cronograma del concurso de méritos
convocadg mediante la Convocatoria No. 823 de 2018.
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4.4 Deberd indicar si la Convocatoria No. 823 de 2018, ha sido objeto de
pronunciamiento por parte de la Jurisdicciéon de lo Contencioso Administrativa
(medida cautelares). En caso afirmativo, se informara el estado actual del
proceso, aportando copia de las decisiones adoptadas y si dichas decisiones son

extensivas al cargo OPEC 7406- Técnico Operativo Cédigo 314 guardo
18 de la Convocatoria N° 823 de 2018.

4.5 Cuales son los requisitos minimos para el cargo OPEC 7406- Técnico
Operativo Cddigo 314 guardo 18 de la Convocatoria N© 823 de 2018.

4.6 Cuadles son las equ'ivalenci’as para experiencia y educacién para el cargo
OPEC 7406- Técnico Operativo Cédigo 314 guardo 18 de la Convocatoria N© 823
de 2018.

Recuérdese al funcionario requerido que, el informe se considerara rendido bajo
juramento, segln la citada disposicion y que de conformidad con el articulo 20
ibidem, si el informe y los documentos no se aportan en el término otorgado, los
hechos de la accién se tendran por ciertos y se resolvera de plano.

QUINTO: Téngase como pruebas los documentos aportados por la accmnante
con el escrito de tutela.

SEXTO: Manténganse en Secretarfa por el término de dos (2) dias las
} presentes diligencias a disposicion de la parte accionada, con el fin de se haga
parte dentro de la mismas.

’ SEPTIMO: Ordénese a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL-

| CNSC- para que en el término de cuarenta y ocho (48) horas, proceda a publicar
la admision a través del link de “Acciones Constitucionales” de la Convocatoria
823 de 2018, de la pagina web https://www.cnsc.gov.co.

7.1 En los mismos términos REQUIERASELE a la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO LA SAMARITANA, para que proceda a la publicacién de la
presente admisién a través de la pagina web de dicha entidad, en orden a

arantizarle la_comunicacion a quienes cuenten con interés directo
frente a las resultas de esta accién constitucional (OPEC 7406- Técnico Operativo
Cédigo 314 guardo 18 de la Convocatoria N°© 823 de 2018).

OCTAVO: Comuniquese a la accionante.

Surtido lo anterior, ingrese el expediente al Despacho para tomar las decisiones
que en derecho correspondan.

NOTIFIQUESE Y COMPLASE.

—
HERNIAN'DARIO GUZ MORALES

JUEZ :
284
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Bogota D|C., 08 de noviembre de 2019

Sefiores

JUEZ ADMINISTRATIVO DEL CIRCUITO DE BOGOTA

E.S.D.

ROCIO DE LA ESPERANZA VILLAMIL JARAMILLO, ids
pie de mi [firma, vecina de esta ciudad, en nombre propio y cor
86 de la QiP. y los Decretos Nacionales 2591 de 1991, 306 de 1
ante su Despacho para presentar Accion de Tutela como mecanismo transitorio para evitar
un dafio iﬂ'reparable, en contra de la COMISION NACIONAL,
CNSC-, 1a UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE

UAESP-,

7 la UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA, por v|

fundamentales a la igualdad, seguridad juridica, derecho al tr3

acceso al
principio

empleo a través del principio constitucional del mé
e favorabilidad, y los que el despacho considere vuln

los siguientes:

1. EI
Ad
Coc
Res

I.- HECHOS:

02 de marzo de 2012, fui nombrada en provi

inistrativa Especial de Servicios Publicos en el Cj
ligo 314 Grado 18, asignada a la Oficina de Coi
olucion No. 148 y Acta de Posesién No. 056 de la mi

2. Parp tomar Posesion del cargo presente copia del

Cer

ificacion de Antecedentes disciplinarios, certificag

afios de estudios en Derecho y declaracién Juramentada
cunqplimiento a-los requisitos establecidos en el Many

segl
titul
con
equ
las

fun
enti

in Resolucion No. 166 de 2012, en el que se exigi
o de formacion tecnoldgica o técnica en las 4reas
unicaciones, administracién, fianzas y sistemas
valencia la aprobacion de minimo seis (6) semestre

areas de ingenieria, administracion, sistemas de¢
ﬁnz%uas, contaduria o derecho, y una experiencia de un
i

iones establecidas, las cuales cumpli y reposan en 1
lad

entificada como aparece al
| fundamento en el articulo
992 y|[1382 de 2000, acudo

DEL|SERVICIO CIVIL -
SERVICIOS PUBLICOS-
lineracion de mis derechos
bajo, jal debido proceso, y
rito, 19 confianza legitima,
erados, con fundamento en

fiona] idad en la Unidad

rgo dg Técnico Operativo
ntrol Interno, mediante la
Isma fecha.

documento de identidad,
i6n o}riginal de cinco (5)
de Bignes y Rentas, dando
hal de% Funciones ajustado
comd requisitos minimos
de %stemas, electrénica,
de informacién, y por
5 de e! ucacion superior en

informacién, economia,
01) %Lﬁo relacionado a las
ni expediente laboral de la

i
|




. En

. De

. Baj¢

cun
de
cu.

a UAESP y se distribuyen los empleos de la planta g
rlnplir en adelante mis funciones en la Subdireccién def

Posteriormente, el 31 de agosto de 2012, mediante la R
Posesion No. 179 del 31 agosto de 2012 se prorrogd
mojnento en que se surtiera concurso y se expidieran las
elegibles, continuando con el cumplimiento de funciof
Asyntos Legales.

. Adicionalmente, el 20 de noviembre de 2013, por
201B6600098253, se me inform6 que mediante la Resq
abril de 2013, se actualiz6 el Manual Especifico de Fun
Laborales de los empleos de la planta de personal de 1z
fungiones esenciales del cargo que debia continuar desar,
pregiso sefialar sefior Juez, que en cumplimiento de la a
de Kunciones (Res No. 146 de 2013), en la que desap4
preyistas en la Resolucion No. 166 de 2012.

igual manera, bajo las resoluciones No. 477 del 1
yamente incluyen las equivalencias en todos los nive
isitos de experiencia y formacién académica, en
isito minimo titulo de formacién tecnoldgica o ter
um académico de educacién superior en Derec]
c]ucimiento y afines y tres (03) afios de experiencia rel

nue
requ
requ
pen
con

|

la resolucién 158 del 28 de marzo de 2018,

equivalencias en todos los niveles y posteriormente bajo

fecha 13 de julio de 2012, mediante memoralr
iplimiento de la Resolucién No. 468 “Por la cual de sub
le pers
Asuntos Legales.

esoluc
el noi

nes en

D de

do 2

corre

0126010035353, en
'oga una Resolucion
onal”’, se me ordeno

ji(’)n 537 y el Acta de

mbramiento hasta el
spondientes listas de
la Subdireccién de

f
a que

: £
minac)
no de

Lo
acionada.

de 1

:io del memorando
No. 146 del 18 de

do. En tal sentido, es
Hopcic
recier

n del nuevo Manual
bn las equivalencias

Septiembre de 2014,
les, tomando los maximos

se establece como
6n y aprobacion de
nicleo basico de

quevo excluyen las
la Re?:

olucién No. 257 del

16 de mayo del mismo afio, las vuelven a incluir cobijando dichos niveles.

El 1
Ac
regl

5 de enero de 2019, La Comisién Nacional del
erdo Numero 20191000000216 “Por el cual se co
s para el concurso abierto de méritos para prd
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de
la planta de personal de la Unidad Administrativa Especi
UAESP”. Esta Convocatoria identificada con el No. 823
la pggina web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO y en la
en cpncordancia con lo dispuesto en el articulo 33 de lal

Carre

al de !

Servig
nvoca

veer

10 Civil profirio el
y se establecen las
definitivamente los

de 20‘,

ia Administrativa de

Servicios Publicos —
18, fue publicada en

pégir?a web de la entidad,

5y 909 de 2004.
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9. Teniendo en cuenta que dentro de la Convocatoria Ng. 823

2019, a partir del 10 de abril de afio en curso, se ofe
identificado con el Numero OPEC 74606 — Técnico O

18,
en
fo

Resolucion 166 de 2012 con la cual fui nombrada.

10.

Surtido el procedimiento de wverificacion de reqy

rtd la|

del 15 de enero de

el cual vengo desempefiando hace siete (7) afios y o

a definitiva, es decir, en condiciones de iguald

11sitos

[

vacante del empleo

peratiyo codigo 314 grado

ho (8) meses, me inscribi
c1 SIMO al concurso de méritos con el fin de participar par

| .
d como se previdé en la

|
|
|

a ocupar el cargo de

| minimos para la

convocatoria 823 de 2018; la CNSC, el 27 de septiembre de 2019, con niimero de

evdluacion 234488557, se registr6 en el SIMO que no ¢

sel
Miz

Edycacién. Por lo tanto, NO continiia dentro del procesq

El

24
20
Re

11.

04 de octubre del afio en curso, instauré reclam

ccion para el cargo descrito, toda vez que “El asp
imo de Experiencia, sin embargo, NO cumple

9, ratificando la decisién y sustentdndola en qu
uisitos Minimos exigidos para el Empleo: Técnico

rante
el R

acion

993551, en contra de la anterior decision, siendo resuelt

)
-

ontinuaba en el proceso de

cumple el Requisito
quisito Minimo de

» de sdleccion”,

con radicado CNSC
1 el 16 de octubre de

“NO CUMPLE con los

Operﬁztivo, Nivel: Técnico,

éslc

blecidos en la OPEC N° 74606, por tal motivo, se

i
mantiene su estado de NO

AD

MITIDO dentro del presente proceso de seleccidn

[
!

', en _concordancia con los

artt

culos 25 y 26 del Decreto Ley 785 de 2005 y en c

del
dec

Las accion NEls cometidas por los accionados, que motivan la pr

son violato
debido pro
principio ¢
de CST), 3
continuacig

En este ca
aducir que
compensar
sefiala:

6

Ct

sién tomada, no procedia ningin recurso.

II. FUNDAMENTOS DE DERE

ias de los derechos fundamentales de: igualdad (13)
Ceso (29), acceso al desempefio de funciones y cal
pnstitucional del mérito (40 Nral. 7 y 125), favorabi
la seguridad juridica y a la confianza legitima, p
n:

50 concreto, una apreciacion de interpretacion err
no es aplicable el régimen de equivalencias, pu
requisitos de la que habla el articulo 26 de la 783
ando para_el desemperio de un empleo se exija 1

pbnea

CHO,

sente
dereého al trabajo (25), al
rgos publicos a través del
lidad laboral (53 C.P. y 21
r razgnes que explicaré a

pnsecyencia, me excluyeron
concurso”.(resaltado fuera del texto), informando adTicionallmente, que, contra la

solicitud de amparo

|

le los accionados, al

esto qtle la prohibiciéon de
de 2
na p}!’ofesio'n, arte u oficio

05 que textualmente

debidamen

e reglamentado, los titulos, licencias, matriculas o

| . ,
aulorizaciones previstas en
[}

|
|
|
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las normas| sobre la materia no podrdn ser compensados por exoertencza u otras calidades,

salvo cuando la ley ast lo establezca”,

(subrayado fuera de texto), puesto que el cargo de

técnico opgrativo que he venido desempefiando, no es considerado ca
arte u ofigio y aun, si asi lo fuera, el articulo 25 del decreto te" tualmente dice:
territoriales competentes, al establecer el manual especi
no podra disminuir los requisitos minimos de estudio 'y de experiencia, ni
maximos sefialados para cada nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la

autoridade
requisitos,
exceder los

o tal una profesion,
“las
co de funciones y de

. ’ . . g | ”
erarquia, Ias funciones, las competencias y las responsabilidades de|cada empleo, podran
b

prever la

elementos
seflalados para cada nivel jerarquico.

En tal sentjdo, la Unidad Administrativa Especial de Servicios
02 de marzo de 2012, me exigi6 para tomar posesion del carg
grado 18 |como requisito minimo de experiencia y forma

licacion de las siguientes equivalencias”. Como quiera
implican r¢emplazar excepcionalmente, una condicién de empleo (bi
de experierjcia), por una alternativa de requisito que compense 1a care

que las equivalencias
en sea de educacidn o

cia de uno de los dos

de este, sin llegar a disminuir los requlsltos minimos, ni fexceder los maximos

Publlcos al posesionarme el

o de 1
cion,

ecnico operativo 314
titulo de formacion

tecnoldgicg o técnica en las dreas de sistemas, electrénica, comynicacjones, administracion,

fianzas y
semestres

stemas de informacion, y por equivalencia la aprg

e educacion superior en las areas de ingenieria, admin

|

baci(');‘ de minimo seis (6)

|straci()n, sistemas de

informacion, economia, finanzas, contaduria o derecho, y una |experiencia de un (01) afio

relacionadc

a las funciones establecidas, las cuales he venido desempefiando cabalmente.

El Decreto 367 de 2014, textualmente sefiala en su articulo 7. “Requis!litos ya acreditados. Y

ordena que

legales, y
a cargos e
los requisitps establecidos en el presente decreto que es equival

ientras permanezcan en los mismos empleos, o sear

cual sefialajlos mismos requisitos para el cargo de técnico 314 grado 18.

En conclusién, dado que la Unidad Administrativa Especial
UAESP,
académica |contemplados en las normas anteriores, debié m4
previstas en el manual de funciones de la Resolucion 166 de
Decreto 3647 de 2014, de lo contrario se me estd violando

nombro6 en provisionalidad bajo los requisitos de

a los servidores publicos que al entrar en vigencia el p;resente Decreto estén
desempefiando empleos de conformidad con normas anterior

es, pi’ ra todos los efectos
trasla

dados o incorporados

ivalentes o de igual denominacién y grado de rempneradion, no se les exigira

ente cl,on el 785 de 2005, el

de Servicios Publicos —
expériencia y formacion
ntenerme las condiciones
2012 y lo previsto en el

de forma sistematica mis

derechos adquiridos, asi como el principio de favorabilidad, derecho |al trabajo, derecho a

la segurid
desempefio
del principi

de funciones y cargos publicos, al debido proceso,

"juridica por el cambio de condiciones, derechos a lal

constitucional del mérito y a la confianza legitimal

igualdad, acceso al
accesp al empleo a través




El articulo

“.
mo
un

Cuando el

justo ¢ hiz

que, en

construc:ijkn de la nueva legalidad.

El trabajo
primordial
esta para e

y el desariollo econdémico. También de él se desprenden vari

sociales re
naturaleza
de la cartg
prioritaria,

En el Presgnte caso, los accionados al cambiar las condiciones

dentro del
con el arti
derecho al
madre cabe

Asi lo ha e}
En

incg
adm

dalidades, de la especial proteccién del Estado. Tod
trabajo en condiciones dignas y justas (...)".

25 del precepto constitucional dispone:

..) El trabajo es un derecho y una obligacion so

constituyente de 1991 decidi6 garantizar un orden pd
o del trabajo un requisito indispensable de Estado,
nera laboral, en sus diversas manifestaciones, no

como factor fundamental de los procesos econémi
importancia debido a que posibilita los medios de st
mayor numero de poblacién y de él depende de mar

Currentes y divergentes en cuanto a los intereses q
basica del trabajo, reconocida por el constituyente dg
, también manifiesta en su contenido el propésito
objetivos del Estado.

roncurso 823 de 2018, al expedir otros Manuales de 1
tulado del Decreto 367 de 2014, desconociendo la
rabajo, afectando no solo mi persona sino mi nucle
za de familia.

Sentencia C — 1177 de 2001. M.P. Alvaro Tafur
rporacion d elos cargos de los empleos estatalé
inistrativa, constituye un presupuesto esencial

quiso

en lo

cial )|
a pers

licivo
puede

cos y|
ibsiste

Funcie
verde

goza, en todas sus
yona tiene derecho a

econdmico y social
|significar con en lo
estar ausente en la

sociales, resulta de
ncia y de calidad de

¢neral el crecimiento

\era g

as y Jomplejas relaciones
ue en
;1991
de as

ella se tratan. Esta
desde el preambulo
egurarlo de manera

$ requisitos exigidos
nes que no cumplen
dera naturaleza del

cpresado la Corte Constitucinal en diversa jurisprudencia, 4

Galvi
s al
para

0 fami‘iliar puesto que soy

saber: “(...)

%, considero que la

sistema de carrera
\la realizacion los

Siguientes propositos constitucionales: El de la presemtacié)jz y vigencia de los

deré
igu
pro
Jfung

De acuerdc
vulnerado ¢

xdad de condiciones y oportunidades, con esta

chos fundamentales y cargos publicos y ejercitar

ocion, segun la eficiencia en los resultados en
iones a cargo (C.P. arts 2,4,13, 25,40y 53).(...).

con la anterior, es pertinente concluir que las entj
ntre otros el derecho al trabajo, al no permitirme ac

i

su de

el ¢

ceder

bilidaq

dades,

recho al trabajo en
| v posibilidad de

umplimiento de las

accionadas me han
A la presentacion de




pruebas d

L concurso de méritos por no aplicar las equivalencig

en la ofert

Segun el
de actuaci
que la

actuacione

Esto impl
administra
juridico,
proteccién

Q

)

El derechg
entre los q

juridica de
garantia a
en benefici

De esa manera quien se sienta amenazado o vulnerado por algin a

autoridad
derechos g

Articulado
recurrido

adelantaro
desconocid
que las co
respecto de
publicos, d

convocantes

estos efecta

-

q de la OPEC 74606.

articulo 29 de la Constitucién Politica el debido procg
ones judiciales y administrativas. Igualmente, en el

CﬁJ
proceso Ee

ﬂca que “toda actuacion, tanto de funcionarios judic

y €l amparo que se otorga a través de la accién de tut

s que

ela”.

al debido proceso comprende un conjunto de prin

verdaderos derechos fundamentales. Una vez se ha

b de los sujetos de la relacion procesal, podra inv
1e implicitamente hacen parte del debido proceso. 3

s los anteriores desarrollos constitucionales y jurispr
amparo, es necesario concluir que en las actuag
los accionados, vulneraron los derechos fundar

den n
particl

in debido proceso, adquiere el caracter de derecho ¢onstit
o de quienes integran la relacion procesal.

ocar

iones
nental

os, dado que de acuerdo con el articulo 125 de la Co
nvocatorias a través de los cuales se asumen los
los concursantes, el gjercicio de los derechos fundan
sbido proceso, principios de legalidad, y buena fe, g
a actuar de buena fe y con lealtad, respetando las 1
s, sin cambiarlas luego, menos subitamente.

! Corte Constit
2 Corte Constit

3 Corte Constit

1cional. Sentencia T-440 de 1994.
ricional. Sentencia T-458 de 1994

scional. Sentencia T-572 de 1992.

eglas

SO S|
desar
e Constitucional ha hecho sobre la materia ha determir‘ ado que “el debido
tanto para el campo judicial como para el admunlstratnvo esto es que las

s estatales estan obligadas a respetar este fundamental pnnc;

ldenci‘

rtitum
iSmo
1entale

ue obl

fueron determinadas

aplicara a toda clase
rollo jurisprudencial

»

ipio.

lales ?omo de autoridades
livas, que desconozca de manera ostensible y flagrante el ordenamiento

e constituye en verdadera via de hecho y, por tanto, ¢
” 2l

S susceptible de la

ios materiales y formales
e se encuentran el principio de legalidad, el principio del
el principip de favorabilidad laboral, todos los cuales respon

juez natural o legal,
iejor a la estructura
ilarizado el derecho,
ucional fundamental

cto u omision de la
v hacer efectivo los

ales en torno al caso
administrativas que
es invocados como
on Politica, toda vez
5, llevan implicadas
s de acceso a cargos
igan a las entidades
uridicas fijadas para




Cualquier glteracion en estas condiciones supone un cambio drastico r

speto a los principios

de acato aljacto propio y buena fe, debidos como garantias a los concury antes, y en particular
a mis derechos; habida cuenta de que mi inscripcién en la convocatoria se hizo bajo la

ineludible ¢ondicién de que las entidades convocantes estaban af

lican

0 no solo las normas

constitucionales y legales llamadas a regular el tema, sino también lasnormas marcos de la
convocatorja No. 823 de 2018, que ellos mismos elaboraron, respetangdo el Decreto 367 de

2014.

Segun reitgrada jurisprudencia: “Una actuacién de la autoridad sé torng en una via de hecho
susceptible| del control constitucional de la accién de tutela cuando la conducta del agente

carece de |fundamento objetivo, obedece a su sola voluntad

. I {
consecuencia la vulneracién de los derechos fundamentales de la persona”.

”

0 ca;jlricho y tiene como

: {
“Carece de|fundamento objetivo la actuacién manifiestamente contraria|a la Constitucién ya

la ley. La legitimidad de las decisiones estatales depende de su
razonable. El principio de legalidad rige el ejercicio de las funcid
es condici¢n de existencia de los empleos publicos (CP art. 1
genera la
autoridad no es constitucional solamente por el hecho de ad
funciones del cargo. Ella debe respetar la igualdad de todos ante 1

nes p:
22) y|su desconocimiento
, 90)il Una decision de la
tars¢ en ejercicio de las
A ley (CPart. 13), principio

sponsabilidad de los servidores publicos (CP art. ju

a;llnentaci(')n objetiva y

blicas (CP art. 121),

que le imptime a la actuacion estatal su carcter razonable. Se trata dé un verdadero limite
sustancial 4 la discrecionalidad de los servidores piiblicos, quienes, en el desempefio de sus

funciones, po pueden interpretar y aplicar arbitrariamente las nor
el ambito del derecho y pasar a patrocinar simple y llaname
contrarias QJI Estado de derecho que les da su legitimidad.”

“La decisign revestida de las formalidades de un acto juridico
hecho cuando ésta obedece mas a la voluntad o al capricho d
competencias atribuidas por la ley para proferirla”. 4

mas, So pena de abandonar
nte, actuaciones de hecho

encubre una actuacion de
el agente estatal que a las

IIL-PROCEDENCIA DE LA PRESENTE TUTELA EN RAZON DE LA

INEXISTENCIA DE OTRO MEDIO ALTERNATIVO DE
IDONEO Y EFICAZ, PARA EVITAR UN PERJUICIO

Aunque s@y conocedora de que existe otro mecanismo ¢

DEF:ENSA JUDICIAL,
IRREMEDIABLE.

le defensa judicial para

controvertiy las decisiones adoptadas por la Comision Nacional de] Servicio Civil, La

Universidag Libre de Colombia y la UAESP, contando
administraivas y contenciosas administrativas, pero en este
prolongariaLn en el tiempo, al punto de que cuando se tomen la
ya que el dafio causado seria irreparable.

4 Corte Constitficional. Sentencia T-572 de 1992,

i .
entonces con acciones
caso |dichas acciones se
5 decigiones seria inocuas,




Respecto de la accién de tutela como mecanismo de proteccion
jurisprudencia de nuestras Honorables Cortes,

presupucs

idéneo pata impugnar algunas decisiones, en cumplimiento de
lerechos fundamentales, por lo que de manera especi
similares ¢on relacion a la ausencia de vinculacién en un trami

plena de

se cita la §
Corte Cor

“Siguiend¢ lo dispuesto en el articulo 86 de la Carta Politica, ¢
6° del Decreto 2591 de 1991, la Corte Constitucional ha seiialad
la accién [de tutela constituye un mecanismo de proteccion ¢

residual y
manifestag
los mecan;
la consum

En lo relativo a la idoneidad y eficacia del instrumento judigi

expresado
puesta a sy

@) siap

respuesta :Iﬁaterial y efectiva a la disputa puesta a su considers

“no es sufi
tramite de

idoneo y eficaz, con miras a lograr la finalidad especifica de

proteccion
que se log
colocara a

derechos filndamentales estan siendo violados.” 8

Tratandose
dentro de
anteriores

os de procedencia jurisprudencialmente establecidos,

entencia T-2878113 del 21 de julio de 2011, de la Sal

subsidiaria.’ Como consecuencia de dicha afirmac
0 que su procedencia esté condicionada a (i) la falta
smos judiciales de defensa ordinariamente establecu
1ci6n de un perjuicio irremediable. ¢

enfaticamente que es “deber del juez de tutela ex
consideracién (i) puede ser ventilada a través de otra

caracter judicial. Para que ello ocurra es indispensab)

a los derechos fundamentales, de modo que su utili
rarian con la accién de tutela. No podria oponers
afectado en la situacion de tener que esperar por

de la procedencia de la accién de tutela para cuesti
un concurso publico de méritos, la Corte Const
derroteros, al manifestar reiteradamente que, aun (

5 Ver Sentenci

6 Ver Sentenci

7 Corte Constiﬁ icional. Sentencia T-440 de 1994.

8 Corte Consti

T-672 de 2010 y T-280 de 1998.

T-475 de 1992 M.P. Eduardo Cifuentes Mufioz

icional. Sentencia T-079 del 26 de febrero de 1993,

e der3
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i
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ial or
aminar si la controversia

onar d

echos, es reiterada la

Verificacion de los

cla es un mecanismo
teccion inmediata y
or tratarse de hechos

soncurso de méritos,

1ta de Revisidon de la

stitucional, Magistrado Ponente: Dr. JORGE IVAN PAIILACIO PALACIO,
que en lo pertinente, acota:

unto con el articulo
nanera reiterada que
echos de naturaleza
sta Corporacion ha
cacia e idoneidad de
ii) la inminencia de

dinario, la Corte ha

anismos judiciales y
>sar de existir formalmente, aquellos son o no suficientés para proveer una
cion.’]
iente, para excluir la tutela, la mera existencia forrmgl de a

7 Por consiguiente,

itro procedimiento o
€ que

€se mecanismo sea
r inmediata y plena
asegure los efectos

imedio judicial que
vario

afios mientras sus

ecisiones adoptadas

nal ha seguido los
suand¢

los afectados con




dichas deferminaciones cuentan con las acciones contendioso-administrativas para
cuestionar|su legalidad, dichos mecanismos judiciales de defenda “nolson siempre idoneos

y eficaces para restaurar los derechos fundamentales conculcadds.

Para este
Administr

un concur:

colombiang y el disefio mismo de tales instrumentos hacen qi

Tribunal, las acciones judiciales contempladas e

»9 |

el

(Codigo Contencioso

tivo no alcanzan una proteccion efectiva de los dereghos d¢ los participantes de
de méritos, ya que las notorias condiciones de congestion del aparato judicial

x .
e und controversia de tal

. . o . L. o,
estirpe tarde varios afios — muchas veces excediendo el térming de dTracmn del concurso

mismo — ¢ cual hace imposible que los afectados obtengan un temed
raciones de las cuales pudieron haber sido objeto. [Para 'nsta Corporacidn, la

a las vuln
proteccion
tramite dis
en el tiem

que en mit}ena de concursos de méritos para la provisién de

comproba
ordinario @
manera inj
proteccion
el medio j
y realizacip
mecanismq
que no gar:

“Considera

de los derechos al negarme el acceso al concurso,
pendioso y demorado como es el ordinario, pues co

que no se encuentra solucién efectiva ni oportu
contencioso, en la medida que su tramite llevaria

N0 pu
n ellojjse estd prolongando
b0 la violacion del derecho fundamental. ! Ciertamente: [‘Considera la Corte

0 pronto y oportuno
;den someterse a un

cargps de carrera se ha

f

a acudiendo a un proceso
extex% der en el tiempo de
ustificada la vulneracién de derechos fundame tales

inmediata. Esta Corte ha expresado, que para excluir a la tutela en estos casos,
icial debe ser eficaz y conducente, pues se trata nada menos que de la defensa

que requieren de

]

la Corte que en materia de concursos de méritos para la pr‘ vision de cargos de

carrera se ha comprobado que no se encuentra solucién efectlv ni oportuna acudiendo a

tiempo de
proteccion

ia a extender en el .

entdles que requieren de
inmediata. Esta Corte ha expresado, que para excluir a la tutela en estos casos,

el medio j\.lthcml debe ser eficaz y conducente, pues se trata nada menps que de la defensa

y realizaci
mecanismo

9 Sala de Const

18 Corte Constitucional. Sentencia T-079 del 26 de febrero de 1993.

M Corte Constitucional. Sentencia T-079 del 26 de febrero de 1993

n de derechos fundamentales, ya que no tendria objetf) alguno enervar el
de tutela para sustituirlo por un instrumento previstp en el ordenamiento legal

que no gargntice la supremacia de la Constitucion en el caso particular|”[7]

Ita y Servicio Civil, C.P: German Bula Escobar. Rdo. Interno 2307. Concepto el 19 de agosto de 2016.




1 g

De otra parte, esta Corporacién ha expresado que las medidas|con 13s que cuenta el juez
contencioso administrativo para resolver disputas de esta| naturaleza no conllevan
realmente)al restablecimiento de los derechos vulnerados ¥ porjello, ¢arecen de idoneidad
y eﬁcaciar para protegerlos cabalmente. Asi lo manifesté la Cotte en [a Sentencia SU-913
de 2009, fue, en lo pertinente, acota:” que en maleria de concursos de méritos para la
provision\de cargos de carrera se ha comprobado que no se encuentra solucion efectiva
ni oportuna acudiendo a un proceso ordinario o contencioso, en la medida que su tramite
llevaria a| extender en el tiempo de manera injustificada la vulneracion de derechos
Jundamentales que requieren de proteccion inmediata. Esta Corte|ha expresado, que,
para exclyiv a la tutela en estos casos, el medio judicial debé ser !eﬁcaz Y conducente,
pues se trgta nada menos que de la defensa y realizacion de derechads Jundamentales, ya
que no tepdria objeto alguno enervar el mecanismo de tutely parg sustituirlo por un

instrumenio previsto en el ordenamiento legal que no garantice Il supremacia de la
Constitucign en el caso particular. i
I

|

i

En conclusion, para la Corte es indudable que los mecanismos j ;diciales de defensa

existentes gn el ordenamiento juridico colombiano para impugndr las : ecisiones adoptadas
dentro de {in trimite de concurso de méritos — debido a su complejidad y duracién en el
tiempo — g¢arecen de idoneidad y eficacia para proteger los derechol' fundamentales de
aquellos que resulten afectados con dichas determinaciones, por|lo cu |l la accion de tutela

se conviertg en el instrumento para protegerlos adecuada y oportinamente.

Dado que las Entidades demandadas me han conculcado derechos

undamentales en un
proceso de| concurso de meéritos, y dada la complejidad y demjora d’el tramite ordinario
administrativo para la proteccién de los derechos fundamentales, resulta entonces la
accién de tutela el mecanismo mas eficaz para la proteccion de mis!|derechos al debido
proceso, al acceso a los cargos publicos y al de igualdad; siendo| interpuesta con la
inmediatez |prudente, que no desborda los términos en despro}orciox(xados o arbitrarios,

I
puesto que la presentacion de pruebas escritas se realizars el 17 de noviembre de 2019.
i

|
La Sentencfa T 090 de 2013, proferida por la Corte Constitucional, el:imarca la actuacion
administratjva que se surte con motivo de un concurso de méritgs parz;1 la provisién de un
cargo, en |una actuacion que debe cefiirse a los postulados del debido proceso
Constitucional, tal y como a continuacién se cita: “El concurso publico es el mecanismo
establecido| por la Constitucién para que en el marco de una actyacion imparcial y
objetiva, se|tenga en cuenta el mérito como criterio determinante jpara ;%rroveer los distintos
cargos en e} sector publico, a fin de que se evalden las capacidades, 111 preparacion y las
aptitudes generales y especificas de los distintos aspirantes a un cargo, para de esta manera
escoger entre ellos al que mejor pueda desempefiarlo, dejando de Jado ciualquier aspecto de
orden subjefivo. Ahora bien, el concurso de méritos al ser un instrumerito que garantiza la
seleccion findada en la evaluacion y la determinacién de la cgpacidad e idoneidad del




aspirante p
actuacion
constitucio
administrai
contiene ng
se efectiia

ara desempefiar las funciones y asumir responsabilis

nal (articulo 29 Superior). Para cumplir tal deber
el concurso de méritos elabora una resolucién
solo los requisitos que deben reunir los aspirantes 3

misma enti

asi como 1g evaluacion y la toma de la decisiéon que concluye cq
de elegibles. Hacer caso omiso a las normas que ella misma,
expida, o gustraerse al cumplimiento de éstas, atenta contra e
cual debe gncontrarse siempre sometida la administracion, asf
derechos dg¢ los aspirantes que se vean afectados con tal situacion.

ad administrativa debe someterse para realizar las e

Adicionalmjente, la solicitud de tutela se formula pasados

comunicacidn de mi inadmision al concurso y dado que atin

escritas, la

En relacion con la etapa de convocatoria, la sentencia T}

que “Cuang
adelantado
presenta ur
garantia de
se respete

la propia a
fe. En efed
las relacio
actuacione

“También
debe poder]
Para Miille

utela cumple con los principios de inmediatez.

lo la confianza legitima en que un procedimij
y culminado de conformidad con las reglas que

las reglas de juego establecidas en el marco legal asi

, ‘deberan cefiirse a los postulados de 1a buena fe’.”

0, la Constitucion misma dispuso que una de las reglas
es entre los particulares y las autoridades es la de jque ambos, en sus

{ades,|se convierte en una
administrativa ‘que debe cefiirse a los postulados del debido proceso

la entidad encargada de
de ccrj nvocatoria, la cual
los cargos para los cuales

. . r | I ’
21 concurso, sino que también debe contener los pardmetros segin los cuales la

| .
apas propias del concurso,
n la elaboracion de la lista
| . .
como ente administrador

| pringipio de legalidad al

comg también contra los

k]

nos ];)ocos dias desde la
no se aplican las pruebas

256/ de 1995 concluyé
ento [|administrativo sera
lo rigen es vulnerada, se

a violaci6n del debido proceso en la medida en que [este derecho comprende la
que las decisiones adoptadas por la administracién [lo seran de tal manera que

comg las expectativas que

i
A

ministracién en virtud de sus actos generd en un particul;gr que obra de buena

rincipales que rigen

a indicado la Corte que “la confianza legitima consiste jen que el ciudadano
evolucionar en un medio juridico estable y previsible, en cL‘l cual pueda confiar.
r, este vocablo significa, en términos muy generale$, que|ciertas expectativas,
scitadas por un sujeto de derecho en razén de un determinado comportamiento

que son su
en relacién con otro, o ante la comunidad juridica en su ¢onjunto, y que producen
determinaj]p

obligacion

contradictjﬁ'lo frente a los particulares, surgido en una actu

ilegales, s
debe ser p1
publicas.”

vo interés publico imperioso contrario. Se trata, f

s efectos juridicos; y si se trata de autoridades p blicag,, consiste en que la
para las mismas de preservar un comportymiento consecuente, no

ciones anteriores, incluso
or tanto, que el particular

otegido frente a cambios bruscos e inesperados efe¢tuados por las autoridades
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En la preci

"..e

u ofic
prote
debe
pued
pring
el de
la gq
eseng
expli,
entre

En igual se
en el articul

efecto la doctrina antafio .elaborada por la Corte Suprema de

limites de
términos:

"Estq
obvig
relac

ada sentencia C-606 de 1992, también se expreso:

 materia de reglamentacion del derecho fundament
io, el legislador debe imponer los requisitos estricta
ger el interés general, toda vez que el ejercicio de
permitir el mayor ambito de libertad posible, para
1 dar un desarrollo espontaneo de la personalidad,
ipio de la dignidad humana. En conclusion, la inten

ial. La reglamentacion de una profesion no puede
ritamente, discriminaciones injustas, fundadas en d
trabajo manual o trabajo intelectual o entre oficios }

ntido, se ha precisado'? que el ejercicio regulado de
0 26 superior, debe ajustarse a los derechos de igua

la facultad de reglamentacion de las profesiones

a aquellas medidas que sean razonables y equitati

alta potestad de policia, que corresponde al Estado,

al a escoger profesion
mentenecesarios para
ina profesion u oficio
que én su interior se

| .
en congruencia con el
vencian del Estado en

recho fundamental consagrado en el articulo 26 de la Car%fa debe respetar
rantia general de igualdad y de libertad que co)'t ormgn su contenido

favorlocer, implicita o
'stincirmes artificiosas
profesiones.”

I

|
i
as act;lvidades contempladas
dad y libertad, retomando al

Justicia, al determinar los

y oﬁ;,los en los siguientes
|
]
|

¢

se eJlttzende, como es
{]
vas, vique tengan una

ion apropiada con el asunto materia de la regu

lacién), de modo que

aparezca claramente que la ley respectiva tiende al bie

nesz‘ar,L publico o0 a la

prevencion de alguna ofensa o peligro social; condicione

la Corte Suprema de Justicia apreciar cuando haya de
que le confiere el articulo 41 del Acto Legislativo Numer
de le

no oniginales)’3.”

Dado lo anterior es claro que la entidad, al no mantener los re
manuales de funciones que expidio y en particular en el cargo

es que se dicten en ejercicio de aquella alta potesta

12 C-226/94 (

13 “Corte Supema de Justicia, sentencia de diciembre 12 de 1925, M.P. Luis Felip
N°s. 1665 y 1666 de 22 de abril de 1926, p. 170. Esta tesis fue reiterada de may
Justicia en faflos posteriores. Ver, por ejemplo, sentencia del 17 de agosto de |
Judicial Tomo|33, N°s 1700 y 1701, ps. 37 y 38. Igualmente ver sentencia del 13 ds
Tomo 36, N° 1

ayo 5) M. P. Alejandro Martinez Caballero,

32 del 28 de enero de 193, p 209.”

s éstay que compete a
ejercer la atribucion
0 3 dé 1910, respecto
d de plolicz'a (subrayas

quisitios en los posteriores
que vengo ejerciendo al no

e Rosales, Gaceta Judicial Tomo 32,
era liteyal por la Corte Suprema de
926, M!\| P. Luzardo Fortoul, Gaceta
noviembre de 1928, Gaceta Judicial
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principio

La solicity
siguiente:

e To

tener en luenta lo establecido en el articulo 7 del decreto 3T7 de

e confianza legitima.

IV. PETICIONES
MEDIDA PROVISIONAL

1d de medida de suspension provisional tiene su respec

da vez que la prueba escrita de la convocatoria No.| 823

p
det
po
de

2014, transgrede el

tivo sustento, en lo

de 2018 se llevara a

eba se configura una situacion inminente que causaria un d
echos fundamentales expuestos en la parte motiva deiesta tt

analisis de los hechos expuestos, el Juez estima que ¢xiste

ciﬁo el 17 de noviembre de 2019 y al no poder acceder|a la pgesentacién de dicha

fio irreparable a mis
itela, adicionalmente

’ . " . y 1 | .
Iria estarse configurando una incertidumbre juridica de mayor espectro ya que si

suficiente razén para

conculcar mis derechos, las personas que se inscribieror] al concurso en este cargo,

ya

meritocracia sino un derecho.

no tendrian ung mera expectativa frente al derecho de

pa
Iu

almente, se estaria equiparando mi acceso a la convgcatori

itiéndome tener las mismas garantias de quiengs fue
icipar como aspirantes, es decir, concursar en igualdad de
2o tener las mismas expectativas de quienes se inscribieron

Por lofanterior, en aplicacion del articulo 7 del Decreto 259
medida cautelar a la Comision Nacional del Servicio Civil,
Especial de Servicios Pablicos — UAESP y a la Universidad
el término de 48 horas procedan, en lo que corresponda a
uno d¢ ellos, a suspender de manera provisional el concu
Técnigo Operativo cédigo 314 grado 18, de la Convocatoria
se resyelve esta tutela de fondo, con el fin de evitar un dafig
las dernas inscritos.

V.- PRETENSIONES

1 de 1’
ala Ul]
Librg
las cL<

rso de
1 No. §

De confor
ordenar a

midad con las anteriores consideraciones, solicito al Honor
cargo de las partes accionadas y a favor mio, lo siguignte:

acceso al cargo por

a de dicho concurso,
‘on habilitados para
condiciones y desde
en el concurso.

991, se ordene como
nidad Administrativa
de Colombia que en
bmpetencias de cada
la OPEC 74606 —
23 de 2018, en tanto

irreparable a mi persona y

able Juez, disponer y

7



Mi peticion

Tutelar los derechos fundamentales al debido proceso

publicos de carrera administrativa proveidos media

Que

tenerme como concursante.

examen para poder participar en el concurso.

ide

pringipios de legalidad,
buena fe, confianza legitima, a la participacion en su version de acceso a los cargos

(3 co!ncurso, derecho al
trabajo, y a la igualdad y los que el juez encuentre vulnerados. |

como consecuencia de lo anterior, se deje sin g¢fecto§ la decision de no

Que|se ordene a los accionados, que se me otorgue fecha y lugar para presentar el

Se 1rdene a los accionados, notificar y vincular a todos lps inS}‘~ ritos para el empleo
tificado con el Ntimero OPEC 74606 — Técnico Operativp, codigo 314 grado

18, e la Unidad Administrativa Especial de Servicios Pyblico§ — UAESP.

— UW C

VI. FUNDAMENTOS LEGALES Y CONSTITFCIONALES

la fundamento en los articulos 13, ,25, 29, 40 numeral 7,53, 121, 122, 125 de

la Constitucion Politica de Colombia, articulo 21 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,

|
articulo 25|y 26 del Decreto 785 de 2005, articulo 7 del Decreto 367 de 2014 entre otras

normas coricordantes. (

ia de mi documento de identidad.
ia Certificacion laboral UAESP

Cor
Coy

ia de la respuesta a la reclamacion

brada).

senta el cambio de condiciones.

VII. DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN A[LA P

ia de la reclamacion interpuesta en SIMO, radicado CNSC

ia del Acuerdo No. 20181000007236 del 14 de novi ambreP
acto en copia de la Resolucién 166 de 2012 Manual| de Funciones con el que fui

ETICION

— 246993551

de 2018

acto en copia de la Resolucion 477 de 2014 Manual de Hunciones en el que se

Extracto en copia de la Resoluciones 158 y 257 de 2018 Manual de Funciones con

ue se oferta el cargo a concurso.




- VIL- NOTIFICACIONES:

1.- A la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL CNSC: En la Cra. 16 No. 96-64
de Bogotd, E-mail para notificaciones judiciales: notificaciones udici;]ie’s@cnsc. £0V.co

2.- A la [UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS —
UAESP :|| En la Aveﬁida Caracas No. 53 — 80 de Bogota, |E-mail para notificaciones
judicialesi|notificacion@uaesp.gov.co .
3.- A la UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA: ClI 8 No| 5 — 80 de Bogota, E-mail

para notificaciones judiciales: juridicaconvocatorias@unilibre.edu.co
- diego.ferngndez@unilibre.edu.co

VIIL- JURAMENTO:

En cumplifniento del requisito del articulo 38 del Decreto 2591 del 19 de noviembre de
1991, man festamos bajo la gravedad de Jjuramento, que no he presentado accién de tutela
alguna por|los mismos hechos, ante ninguna autoridad judicial.

IX.- COMPETENCIA:

Es competente para conocer de la presente accion de tutela, el Juez| Administrativo del

circuito al |que le sea repartido el asunto, tomando en consideracion| lo dispuesto en el
Decreto 1983 de 2017.

-Del Sefior [Juez.

Respetuosa; nente,

ZA VILLAMIL JARAMILLO

—_—

Anexo: lo anunciado
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.
HARITAT

Undad Asnimatreliva Expeaist go
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CERT. No. 197- 2019

LA SUBDIRECTORA ADMINISTRATI|VA DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIDS PUBLICOS

Nit. 900.126.860-4
CERTIFICA QUE:
Revisado €l expediente laboral de ROCIO DE LA ESPERANZA VILLAMIL JARAMILLQ, identifi-

cada con cgdula de ciudadania nimero 52.036.260 de Bogots, se corjstatd que labora en la entidad

desde el 19 de febrero de 2012, desemperiando el cargo de Tecnico Operativo Cédigo 314 Grado
18.

Tipo dge vinculacién: Supernumeraria: Del 1 al 29 de febrero de|2012
En Provisionalidad: Desde el 2 de marzo de 2012 a la fecha.

Jornaga Laboral: De tiempo completo - lunes a viernef de 830 a.m. a 6:00 p.m.

Desde el ipgreso a la entidad ha desempefiado el cargode T

3cnico| Operativo Codigo 314 Grado
18, en las siguientes dependencias: :

1°, Oficina|de Control Interno de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos,

- Desde el 1° al 29 de febrero de 2012, en calidad de supernumjeraria.
- Desgde el 02 de marzo de 2012 hasta el 17 de abril de 2012 en provisionalidad.

Descripcion de funciones Esenciales:

De conformidad con la Resolucion 002 del 5 de enero d 201;2. "Por la cual se establece el
Manual|Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para la vinculacion de personal

supernymerario de la Unidad Administrativa Especial de Ser{!icios:PGblicos", le fueron asignadas
las sigjentes funciones:

a. Brin ﬂar soporte en la elaboracion de los informes del Proyecto, las modificaciones respecti-
vas |y la programacién del PAC. ‘

b. Brinpar soporte para realizar el seguimiento continuo de la idformacion relacionada con la
ejequcion de los proyectos y estado de los mismos.

Reqﬁstrar y actualizar toda la informacién en los sistemas de informacion de la Unidad en el
Area que sea asignada. :

d. Recppilar, digitalizar y efectuar los tramites correspondientes de la documentacion exigida
por las entidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

. TR ’ - Id
Avenida Caracgs No. 53 - 80 5 W d\‘ SRR BOG(; -’éﬁ.’g
Cedigo Postal 110231 8 ; ;) \F k )
PBX 3580400 G, L, W WY R M EJ O
E{\‘M.urgessp.gon co 7 SRS w _SBS. PARA TODOS
inea

CO16/7252 CO167283
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Avenida Caracas No. 53 - 80
Cadigo-Postal 110231

PBX 3580400
WAWW.USESD.Q0V.CO

Linea 195

De conformidad cor
manual especifico ¢
personal de la Unid
guientes funciones:

a. Revisarydepu
necesarios par:
b. Elaborar sopori
ramiento ambig
c. Facilitar el sop
impresion y enf
d. Realizar el Seg
entes de contrg
e. Apoyar los pro
jefe inmediato
f.

del empleo

-Desde el 18 de ab

Descripcion de fu

1 la R

far la i

es pa

orte

uimie

b,

cesos

Desempeiiar las den

Subdireccion de Asunt

ril de

ncion

E la of
ntal, s

rega ¢

y profe

)
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT
Ursdad Adevrostraths Espetaal co
Senddas Puticn

CERT. No. 197- 2019

solucion No. 166 del 17 de marzo de 2012 "Por la cual se ajusta el

je funciones y de competencias laborales de los empleos de la planta de
ad Ad

ministrativa Especial de Servicios Publicos”, le son asignadas las si-

nformacion requerida para el desarrollo de los sistemas de informacion
cina, con criterios de calidad y oportunidad.

ra los informes sobre el funcionamiento y novedades de plan de mejo-
seguimiento de PQRs de acuerdo los requerimientos establecido.

Scnico a los usuarios del area y organizar archivos magnéticos para
je los informes respectivos.

nto al cumplimiento términos de respuesta a las solicitudes formuladas
auditoria de calidad y de gestion, de acuerdo a las instrucciones del
2sionales del drea.

nas funciones que orden el jefe inmediato y que sean de la naturaleza
os Legales

2012 a la fecha.

es Esenciales:

De conformidad con la Resolucion No. 166 del 17 de marzo de 2012 "Por la cual se ajusta el

manual especifico
personal de la Uni
guientes funciones

a.

b. Aplicar las her|
tacion de la de

c. Tramitar los re

para las areas
superior inmed

de fu
dad A

querin
de la
jiato.

ciones y de competencias laborales de los empleos de la planta de
dministrativa Especial de Servicios Publicos”, le son asignadas las si-

Organizar los archivos de la contratacion de acuerdo con las normas de gestion documental.

ramientas, procesos y procedimientos de gestidon documental en la documen-
pendéncia, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

nientos y la entrega de de documentos relacionados con la contratacion
Unidad y usuarios externos, de acuerdo con instrucciones recibidas del

E
TN
RO &)

MEJOR

PARA TODOS
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CERT. No. 197- 2019

d. Ingresar la informacion en los sistemas de informacion de acuerdo con los parametros esta-

blecjdos por la Unidad

e. Realjzar la transferencia documental de los diferentes ar
el ar

f. Desgmpefar las demas funciones relacionadas con |2
desgmpernio.

De conformidad con las Resoluciones 146 del 17 de md
tiembre de 2014, mediante las cuales se ajusté el Manual
petencias Laborales para los empleos de la planta de pers
pecial ge Servicios Publicos, le fueron asignadas las siguie

a. Tramitar, verificar y radicar en los diversos despachos jy
demas documentos relacionados con los procesos y
quiera.

b. Org

judigjales de la Unidad.

gnizar los archivos, documentos y expedientes rela

natu
rzod
ntes f

itigios

|chivosr. de la Direccion General hacia
chivo central, de acuerdo con las tablas de retencidn doc

bmental TRD.

raleza del cargo y el area de

B 2012 y 477 del 19 de sep-

Espedgifico de Funciones y de Com-
bnal d

e la Unidad Administrativa Es-
nciones:

diciales los memorandos, escritos y

judiciales cuando asi se re-

cionados con los procesos v litigios

¢. Mantener actualizada la base documental y de datos, referente a los diversos procesos y

litigi

d. Sus

derados de la Entidad cuando sea necesario.

e. Hacer seguimiento y control de los diferentes procesos y
judigiales, en los que la UAESP es parte.

f. Sus

tos Uegales cuando asi sea necesario.

g. Apo

h. Des

desemperio.

Que de donformidad con las Resoluciones No. 158 del 28 d

de 2018

Laborales de los Empleos de la Planta de Personal de la Uni
vicios puplicos”, le fueron asignadas las siguientes funciones:

Avenida Caracas No, 53 - 80
Cédigo Postal 1T

PBX 3580400

WwWw.uaesp.govico

Linaa 195

s judiciales en los que la UAESP es sujeto procesd

11 nciar memoriales, contestaciones de demandas yc

ﬂaniar las contestaciones a las Acciones de Tutela €

yar la gestion del Comité Técnico de Conciliacién dé

empefar las demas funciones relacionadas con la

mediante las cuales se modificé el Manual Espec

0231

CQ1617253

CO16/7252

tros escritos judiciales para los apo-
Iitigiog que cursan en los despachos
n apayo a la Subdireccion de Asun-

2 la Unjidad cuando sea requerido.
naturaleza del cargo y el area de
e marzo y No, 257 del 16 de mayo

fico de Funciones y Competencias
dad Administrativa Especial de Ser-

BOG@TA
MEJOR

PARA TODOS
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CERT. No. 197- 20198

Tramitar y radicar en los qiversos despachos judiciales y organismos del orden nacional y/o dis-
trital, los memoriales, escyitos y demas documentos relacionados con los procesos v litigios ju-
diciales, de acuerdg con las instrucciones del jefe inmediato.

Organizar los archivos, documentos y expedientes relacionados con los procesos vy litigios judi-

ciales de la Unidad| conforme a las disposiciones legales que regulan la materia y el procedi-
miento establecido en la entidad.

Mantener actualizada la base documental y de datos, referente a los diversos procesos vy litigios

judiciales en los que la Unidad es sujeto procesal.

4. Hacer seguimiento y/o verificacion en los portales establecidos por el Distrito y/o la Nacion, de
las actuaciones adglantad as en desarrollo de los diferentes procesos vy litigios que cursan en los

despachos judicial
abogados en el se

S, en

5. Obtener la informagion y

los que la Unidad es parte, sin perjuicio de la responsabilidad de los

uimiento de los procesos que le sean asignados.

demas registros que sirvan de soporte para la contestacién de la de-

manda y/o de las acciones constitucionales que sean interpuestas en contra de la Unidad y en

los eventos en los guales
puesta a los derechos de

la Unidad sea parte actora de estas actuaciones. asi como en la res-
peticidn que sean de conocimiento de la Dependencia.

6. Desarrollar las actividades relacionadas con el Comité Técnico de Conciliacion de la Unidad,

cuando sea requerido.
7. Participar en la implemen
tro de los parametros de
manera oportuna.
8. Desarrollar la gestion del

9. Desempeiiar las dgmas f|
perio.

Se expide en Bogota .C., a
a solicitud de la interesada.

tacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, den-
las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de

Comité Técnico de Conciliacion de la Unidad cuando sea requerido.

unciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desem-

los dieciséis (16) dias del mes de mayo de dos mil diecinueve (2019).

d
MART

QO ol )
JANETH CARRENO LIZARAZO
Subdirectora Administrativa

=
Elaboré. Carmen Devia Diaz + Técnicp Operativo}f/
Revisd y Aprobd: Martha Janeth Carrefio Lizarazo -Subdirectora Administrativa

Avenida Caracas No. 53 - 80
Cédigo Postal 110231

PBX 3580400
VANW.UaeSsP.gov.Cco

Linea 195

PARA TOROS

CO16/7252 CO1617253




Sefores

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
- Atentamente, JOSE ARIEL SEPULVEDA

Ciudad

REFERENCIA:

806 A 825 DISTRITO CAPITAL - CNSC, OPEC

Respetadps Sefiores:

RECLAMACION CONTRA LOS RESULTADOS DE LA PRUEBA DE
VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS PARA [LA CONVOCATORIA

74606

Por medig| del presente escrito, de manera respetuosa, estando dentro|del término legalmente

permitido {
el cual se

de conformidad con el acuerdo No. No. CNSC - 2019100
convoca y se establecen las reglas para el Concurso A
nte los empleos vacantes pertenecientes al Sistema Ge

de la planta de personal de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECI/&L DE:

razones dg mi desacuerdo con el resultado de la prueba de verif
revisada nji experiencia aportada para la convocatoria del asunto, en

Con relacign al cargo al cual aspiro, la OPEC establece equivalenciz

0000216 DEL 15/01/2019 “Por
bierto de Méritos para proveer
neral de Carrera Administrativa
ERVICIOS PUBLICOS
NSC",|me permito esgrimir las
cacion de requisitos, una vez
los siguientes términos:

s, seglin la cual se indica, que

por tres afios de experiencia relacionada, se aplica la equivalenci

a de gxperiencia por titulo de

formacion [tecnologica o de formacion técnica profesional, cumpliendo con el tiempo adicional al

inicialmentge exigido y el cual no se me tuvo en cuenta, a saber:

* Alfevisar la Certificacién 197 del 16 de mayo de 2019, pol
experiencia relacionada de mas 86 meses.

e el cargo en cuestion exige una experiencia relacionada

e la equivalencia de que trata la OPEC para el ca

experiencia relacionada se aplica la equivalencia de expe

r mi aportada, se registra una

de 36 meses.
[go establece, “tres arios de
riencia|por titulo de formacion

tegnoldgica o de formacion técnica profesional cumpliendo con el tiempo adicional al

ini¢ialmente exigido".

descontados los 36 de experiencia relacionada requerida,
mas 50 meses de experiencia relacionada.
ien no se aporté el titulo de tecnologo requerido en los

eqtlivalencia de que trata la OPEC para el cargo al cual aspiro.
no se tuvo en cuenta la experiencia laboral aportada, para la equivalencia de

e Q
experiencia por titulo de tecndlogo, situacion que tiene un

de la experiencia total aportada en la certificacion 197 de 2019, de mas de 86 meses,

queda(un tiempo adicional de

requigitos, se debié aplicar la

variacion significativa en los

regultados del andlisis de requisitos, por lo cual solicito que se reyisen, corrija y sustente

e

vamente la validacidn teniendo en cuenta las consideraciones presentadas.




PETICION:

Por lo anteriormente expuestq, de manera respetuosa solicito que se revoque el resultado de la
prueba de verificacion de requisitos minimos de la convocatoria 806 a 825 distrito capital — cnsc,
OPEC 74606, publicado y en su remplazo se publigue uno que me permita continuar con el
proceso de seleccion, ppr considerar que existe erro grave en al no tener en cuenta la equivalencia
establecida para el cargp, comp es la experiencia por titulo de tecnélogo.

NOTIFICACION:

Las recibiré a través del aplicativo SIMO y al _

Cordialmente,

A ESPEANZAVIEY

PEAN iZA u. JARAMILLO
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Ciudad, 16 de octubre de 2019

Sefora
ROCIO DE

Convocatorié

Respetada aspirante:

Cordialmente

bajo el radicado 246993551

A ESPERANZA VILLAMIL JARAMILLO
Aspirante Cancurso Abierto de Méritos

Distrito Capital - CNSC

Radicado de Entrada CNSC:246993551
presentada en el marco del

Asunto: Respuesta a reclamacion

Concurso Abierto de Méritos, Convocatoria Distrito Capital - CNSC

nos dirigimos a Ud., con el propésito de dar respuesta a la reclamacion formulada

Previo a realizar el estudio de fondo de su solicitud, se recuerda qué de conformidad con lo
establecido 4 n el articulo 130 de la Constitucion Politica y en los articulos 11 y 30 de la Ley 909

de 2004, la Comisién Nacional del Servicio Civil (en adelante CNSC)
administracign y vigilancia de las carreras de los servidores pt

es la responsable de Ia

iblicos salvo las excepciones

previstas en Ja normatividad especial, administrando de conformidad coh la Ley 909 de 2004 los

sistemas es

sentencia C-

A partir del 1

los procesos

proveer defin

entidades peftenecientes al Distrito Capital y la CNSC.

Los Acuerdos

uno de dich
cumplimiento
la convocator,

En este ordep, en el marco de los Acuerdos de Convocatoria, s

230 de 2005 proferida por la Corte Constitucional.

tivamente los empleos en vacancia definitiva de la [

s Acuerdos, las normas que regulan el concurso,

a y los aspirantes.

de la Convocatoria Distrito Capital - CNSC, fueron divulga
las previsionis legales respectivas, especificandose claramente en el a

las cuales son de obligatorio
para las entidades participantes, la CNSC, la universidad cargo del desarrollo de

& pre

ecificos y especiales de carrera administrativa de origen legal como lo ratifica la

) de abril, se inicio la etapa de venta de derechos de participacién e inscripcion de
de seleccion Nos. 806 a 825 Convocatoria Distrito Capital - CNSC, con el fin de
blanta’|de personal de algunas

i

os de conformidad con
iculo 6° de todos y cada

i6 la publicacién de los

resultados de|la etapa de verificacion del cumplimiento de Requisitos Mihimos, para el dia 27 de

septiembre dg

> 2019, a través de la pagina web oficial de la Comision Nacional del Servicio Civil,

en desarrollo ]y aplicacion de los principios de mérito orientadores del prgceso.

Ul\mn-msm@ LIBRE

CNSC %

IGUALDAD. MERITO Y OPORTUNIDAD




v

Por su parte, los Acuerdos de Convocatoria, en su articulo 24° sefialan:

“(...) Las reclamaciones con ¢casion de los resultados de la verificacion del Cumplimiento de
Requisitos Minimos, se presentaran por los aspirantes a través del SIMO, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes alla fecha de publicacion de los resultados, en los términos del articulo 12
del Decreto ley 760 de 2005, las cuales seran decididas por la CNSC, a través de la universidad
o institucién de educacidn superior contratada por la CNSC”.

Es por ello que, al revisar la reclamacion presentada por usted, se constata que fue allegada en
el aplicativo SIMO, cumpliendg con el término sefialado por la Convocatoria.

En su escrito de reclamacion solicita:
“Aplicacién de equivalencias

Se solicita aplicar la equivalencia descfita en la OPEC 74606 en la cual se indica que por lres
afios de experiencia relacionagda se aplica la equivalencia de experiencia por titulo de formacion
tecnologica o de formaci6n técnica profesional cumpliendo con el tiempo adicional al inicialmente
exigido.” . : .

Previo a resolver la peticion que formula, se sefiala que la verificacion de los requisitos minimos
tal como consta en la Cpnvocatoria constituye una condicién obligatoria de orden constitucional
y legal que genera el retjro del aspi'rante en cualquier etapa del proceso en caso de verificarse su
no cumplimiento. Asimismo, |a inscripcién en la convocatoria, como lo sefala el articulo 13°
numeral 11, no significa que el aspirante haya superado el proceso de seleccion, pues es
necesaria la verificacion/de Io; resultados de cada fase, ya que estos son los Unicos medios para

determinar el mérito en gl proceso de seleccion y los efectos que tiene atendiendo a lo regulado
en los Acuerdos de Convocatoria. ~

Asi mismo, es necesario advertir que conforme lo estipula el articulo 22° del Acuerdo de
Convocatoria, la verificacion (fle los Requisitos Minimos se realiza exclusivamente con base en
los documentos registrados p?r el aspirante en SIMO, hasta la fecha de CIERRE DE LA ETAPA
DE INSCRIPCIONES, ir!formaﬂda por la CNSC, que para este caso fue el dia 22 de mayo de 2019.
Por consiguiente, cualquier otfo documento que se haya registrado o cargado en SIMO en forma -

posterior, no se tendra)en cuenta para esta convocatoria y solo puede utilizarse para futuras
convocatorias.

Por la razén expuesta, se advjerte dentro del procedimiento de inscripcion, conforme lo sefiala el
articulo 14° del Acuerdo|de la Convocatoria, que el aspirante debe validar la informacién que tiene

registrada en SIMO, para que sea el mismo quien valide con que documentacién va a participar
dentro del concurso de méritos.

N v
at

DISTRITO!g "~ l

N 00007988 IGUALDAD. MERITO Y OPORTUNIDAD




Asimismo, se

interesado er
haciendo impL:

Una vez SLJE
Universidad realizé la etapa de verificacion de requisitos minimos,

previé de manera expresa, que los documentos enviadbs o radicados en forma
fisica, por medios distintos al SIMO o en fechas distintas a las egtable cidas, no serian tomados
en cuenta para el andlisis respectivo, de tal forma que si no ge presentd la documentacion
sefialada en ¢l articulo 21° de la citada convocatoria, se entenderia que el aspirante no estaba

continuar con el proceso de seleccion, generando su exclusion del Concurso y

sible alegar derecho alguno.

ido dicho tramite y con los documentos cargadgs en el aplicativo, Ia

generando el listado de

admitidos deflacuerdo con los lineamientos de la Convocatoria. Sin [embargo, y en aras de
garantizar los|principios orientadores del proceso, consagrados e‘w el afticulo 2 de la Ley 909 de
2004, especialmente los de igualdad, mérito, moralidad, efic cia, gconomia, imparcialidad,

transparencia

documentacidn aportada por el aspirante- y que reposa en el
requisitos minimos exigidos para el Empleo Técnico Operativo
correspondeni a los determinados en la Oferta Pablica de Emple

requisitos se

celeridad y publicidad, se avanzé en la ve

uestran a continuacion:

ificacién nuevamente de la
SIMQ, encontrando que, los
; filados en la Convocatoria,
os de| carrera — OPEC, cuyos

Empleo: Téchico Operativo, Cddigo 314, Grado 18

Entidad: Unig ad Administrativa Especial de Servicios Publicos - 2018 |

JAESR

Requisitos Minimos del empleo

Estudios Titulo de formacion Tecnolégica o terminacion y aprobacién del pensum académico de
educacioén superior en Derecho del Niicleo Bésico de Conocimiento Derecho y Afines.,

Experiencia _ _ .

ml’r? ima Tres (3) afios de experiencia relacionada

Equivalencias

Equivalencias

afios de experiencia

Equivalencia de experiencia: por el CAP Técn
intensidad horaria superior a 2.000 horas

Equivalencia de estudio: Dos (2) afios de formacion
afios de experiencia

Equivalencia de experiencia: porel CAP Técnico de
horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

Equivalencia de estudio: Tres (3) afios de formacion en ed ucacion superior o tres (3)
co def SENA y bachiller, con
en edlcacion superior, o dos (2)

! Senajy bachiller, con intensidad

%3 UNIvERSIDAD LIBRE

CNsc

IGUALDAD, MERITO Y GRORTUNIDAD
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Equivalencia| de estudio: Tres (3) afios de educacion bésica secundaria o dieciocho
(18) messes dejexperiencia

Equivalencia; de experiencia: por el CAP del Sena

Equivalencia de estudio: Aprobacién de un (1) afio de educacion bésica secundaria

Equivalencia de experiencia: por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa,
siempreg y cuando se acredite la formacién bésica primaria

Equivalencia de estudio: Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Equivalencia de experiencia: por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y dn (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro
(4) afiog de edqucacién basica secundaria y CAP de Sena.

Equivalencia de estudio: Un (1) afio de educacién superior

Equivalencia de experiencia: por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas
de durdcion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
€asos

Equivalencia de estudio: Tres (3) afios de experiencia relacionada

Equivalencja de experiencia: por titulo de formacion tecnolégica o de formacién
técnical profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Equivalencia de estudio: Titulo de formacién tecnologica .o deformacion técnica
profesional

Equivalencia de experiencia:por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuandq se acredite la terminacion y la aprobacién de los estudios en la respectiva
modaligad.

En el presente caso y {eniendo en cuenta los Requisitos Minimos exigidos para el empleo, es
importante mencionar que la aspirante aporto los siguientes documentos para la acreditacion de
los requisitos minimos solicitados por la OPEC:

\%ﬂé‘; UNIVERSIDAD LIBRE C NSC ‘ £ds
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EDUCACIO

Antes de exagminar los soportes suministrados por la aspirante,

Acuerdos de
- CNSC, def|

N

Inié lo siguiente:

cacion Formal: Es aquella que se imparte er
ados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, co
sivas, conducentes a grados y titulos.”

Convocatoria del Proceso de Sel_eccién Nos. 806 a 825 Co

n suje

€S ne

est3

cesario definir desde los
hvocatoria Distrito Capital

blecimientos educativos
Cion a pautas curriculares

INSTITUTO COLOMBJIANO DE DERECHO PROCESAL I SEMINARIO DE DERECHO PROCESAL No Vilido @
DIPLOMADO FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS EN - ; o
UNIAGRARLA NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLGTOS . No vélido po
SESP‘II"SEAT_ENTO ADNINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO XXIII No Vdlido B
SECRETARIA JURIDI{CA DISTRITAL SEMINARIO INTERNACIONAL GESTION JURIDICA PU BLICA No Vilido @)
SECRETARIA GENERAL - ALCALDIA DE BOGOTA ggT‘ﬁgLPRoF”NDIZACIéN SUPERVISION EN LA °°"f}m‘m°‘é” No Vlido &
UNIVERSIDAD LIBRE DERECHO _ : No vdlido £
UNIVERSIDAD LIBRE|DE COLOMBIA 'CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS -INGLES Novélido @
INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL BACHILLER ACADEMICO No Vdlido &
Escuela de Capacitacion Colombia secretariado , No vélido <ep
1 - 9 de 9 resultados €1 >
Con relacién a la solicitud de la aplicacién de la equivalencia: [“Tres (3) afios de experiencia
relacionada por titulo de formacién tecnologica o de formacién técnica profesional adicional al
inicialmente |exigido, y viceversa.”, no es procedente toda ve% que’|ésta a condicionada al
cumplimien’tﬁ del requisito minimo de aportar el titulo inicialmente |exigido por la OPEC, dado que
la equivalencia hace alusion a dar un titulo adicional'y no el inicialmente solicitado.”
Asi pues, se constata que, a través del escrito de reclamacion,| el aspirante alega su

inconformidad no solo con la omision en la aplicacion de la equivalencia
1 el Art

sino respect
de 2005; por

En primera
siguiente maq

.de la totalidad de las equivalencias contempladas er
lo cual es imprescindible aclarar lo siguiente:

medida, el articulo 25 del Decreto 785 de 2005,
nera:

Sﬁa’f'a T i,

ﬁﬁpﬁwa.. )
E 7 »,‘»@J i

T
(e,

mg’? UNIVERSIDAD LIBRE

2
s

2

-1,..1
ah 1fl

%] NIT: 200113965

define

sefalada anteriormente,
iculo. 25 del Decreto 785

las equivalencias de la

CNSC &
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“ARTICULO 25. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las
autoridades territgriales| competentes, al establecer el manual especifico de funciones y
de requisitos, no yodran disminuir los requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni
exceder los maximos sefalados para cada nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con
la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo,
podran prever la aplicagion de las siguientes equivalencias:

(...)" (Subraya fuera del/ texto) _ o

En este sentido, las equiyalencias implican necesariamente reemplazar, excepcionalmente, una
condicién del empleo (bien sea de educacion o de experiencia), por una alternativa de requisito
que compense la carengia de(uno, de los dos elementos del mismo; sin llegar a disminuir los
requisitos minimos, ni exceder los maX|mos sefalados para cada nivel jerarquico. :

Por su parte, para el presente caso no es procedente la aplicacion de equivalencia alguna a fin
de cumplir con el requisito minimo de educacién, toda vez que no es dable que por esta via se
compensen los titulos de educacion superior. Dicha improcedencia se sustenta de conformidad
con lo contemplado en el articulo 26 del Decreto Ley 785 de 2005, el cual |nd|ca lo siguiente:

“ARTICULO 26. Prohlblclon de compensar requisitos. Cuando para el desempenio de

un empleo se exza una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados,
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no

odran_ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo
establezca.” (Negrilla y subraya del autor)

Como se evidencia, la priesentacion de educacion formal es de obligatorio cumplimiento para los
empleos y no podra ser suplido por experiencia; por cuanto irfa en contravia de la ley; por lo tanto,
la solicitud no es procedente para este caso.

En consecuencia, la sefigra RQCIO DE LA ESPERANZA VILLAMIL JARAMILLO, identificada con
Cédula de Ciudadania Np. 52036260, NO CUMPLE con los Requisitos Minimos exigidos para el
Empleo: Técnico Operativo, Ni | el: Técnico; establecidos en la OPEC N° 74606, por tal motivo, se
mantiene su estado de O ADMITIDO dentro del presente proceso de seleccién.

La decision a la presente 'récla acion acoge' en su totalidad, la atencion de la respuesta conjuhta
lnica y masiva, que autoriza la Sentencia T-466 de 2004 proferida por la Corte Constitucional,
asi como las preV|S|one ,que Eara estos efectos fija el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Cantencjoso Administrativo en los términos sustituidos por la Ley 1755 de
2015. : '

IGUALDAD. MERITO Y OPORTUNIDAD

NIT: 2200837505

}
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Asimismo, se
SIMO; cump
publicidad qu

Finalmente,
recurso.

Cordialments

CAMILO TQ

Coordinador
Convocatori:

Proyecté: Jennyfer Daniela Rojas
Reviso: Silvia Bla‘ndon

ONV -K‘m%% IAS{E06Al82S

e fija la Ley 909 de 2004 en su articulo 33.

A
-

RRES GRAJALES
General
1 Distrito Capital - CNSC

UNIVERSIDAD LIBRE'

e
. MIT. 000111788

comunicara esta decision a través de la pagina web oficial|/de la CNSC en el enlace
iendo de esta manera con el procedimiento de la convocatoria y el mecanismo de

se informa a la aspirante que, contra la presente decision, NO procede ningan

oS
-
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RESOLUCION NUMERO 166 DE 2013

oralesjde los empleos de la planta

icios P

blicos

.., V-RANGO.0.CAMPO DE APLIGAGION

Entidades p
Tipos de m
Tipos de pr
Tipos de teg
Tipos de arg

blicas
tas.

cesos: estratégicos.
nologias.
hivos.

del nivel nacional o territorial,

2 :Vl- CONOCIMIENTOS:BASICOS:ESENCH;

'i'é:cnicésl dé

Levantamie

Archivo y correspondencia.
Normas de servicio y atencién al usuario.
Normatividad vigente en gestiéon documental.
Informatica basica y manejo de software.
Manuales dg procesos y procedimientos.

to de Inventarios.

S Lbery SELOY

VII-EVIDENCIAS"

De grodﬁctd

Registro de ;

Infforme de s
Informe de i

Sustentacié

De conocimi
Prueba oral ¢ e

porte técnico dado
ventario.realizado.

De desempefio:

ctualizaciones alimentado.
Informe de mjanuales de procesos

de los informes presentados.

nto:

scrita de los conocimientos basicos es

Yy procedimientos actualizados.
a las herramientas del area.

enciales.

VIl REQUISITOS ' DE ESTUDIO
e o Estudlos

Experl

Titulo de Formacnﬁn ‘Théc
electrénica, ¢
de Informaciah

olégica o técnica de sistemas,
omunicaciones, finanzas, administracion

, Sistemas

il

Un ()

afo relacionado

'i nes establecidas.

alas

Xxperiencla

en las 4&re

Aprobacién d

minimo seis
s de ingenieria,

contaduria, derecho .

Informacién,

conomia, finanzas,

‘OFICINA DE:CONTROLINTERNOL

educacién superior
administracién, Sistemas de

) afio relacionado
funcipnes establecidas.

alas

< PROPOSITO;PRINCIPAL:

-Realizar fungﬂ

gestion de |
establecidos

ones técnicas de a

cuerdo a su especialidad en el
Unidad, de acuerdo a las instrucciones del jefe d

- ._:Hl- DESCRIPCION'‘DE:FUNCIONES ESEN

30/de control interno de
ina y procedimientos

a. Revisar y

necesario

iepurar la informacién requerida para el desarrollo d

para la oficina, con criterios de calidad y oportunid
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la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos

. Elaborar soportes
mejoramiento ambie
. Facilitar el soporte |
impresion y entrega
. Realizar el Seguimi

entes de control

e. Apoyar los procesos itoria de calidad y de gestion, de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato y profesifrhales r{

f. Desempeniar las d

para |

tal,

mas fu

s informes sobre el funcionamiento y novedades de plan de
guimiento de PQRs de acuerdo los requerimientos establecido

a los usuarios del drea y organizar archivos magnéticos para
nformes respectivos. .
cumplimiento términos de respuesta a las solicitudes formuladas

el area.
ciones que orden el jefe inmediato y que sean de la naturaleza

del empleo

V= CRITERIOS DE DESEMPENO - e A

a. La |nforma016n req
la oficina, se revis
b. Los soportes par:
mejoramiento amblental, S

establecido
c. El soporte técnico

OSU

realizando la impresi on y

d. El Seguimiento al

control se realiza d
e. Apoyar Los proce s au
instrucciones del jefe!i

pI|
cue

ara el desarrollo de los sistemas de mformacnSn necesarios para

/ es depurada con criterios de calidad y oportunidad

'enda
{ los

informes sobre el funcionamiento y novedades de plan de
guimiento de PQRs se elabora de acuerdo los requerimientos

arios del area se facilita y se organizan los archivos magnéticos,
trega de los informes respectivos.

ento términos de respuesta a las solicitudes formuladas entes de
o a los términos establecidos.

ditoria de calidad y de gestién, son apoyados de acuerdo a las

iato y profesionales del area

RANGO ‘0 CAMPO'DE APLICACION .

Soporte técnico.

Entldad del orden terntorlal

’_T|pos de informes: de &

Estlé n

1 de control interno, etc.

/I-GONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistemas de informaci

PQRs.
Normatividad control i

Gestion documental. |
Manuales de Proceso

Pracedimientos.

Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

 basidas de sistemas.

'« VIlEVIDENCIAS . "™ 0 ¢

' De producto:
Informacion para el d ,j. f

Soportes para infor
ambiental.

rrolgo de.los sistemas de informacion.
s sobre ‘el funcionamiento y novedades de- plan de mejoramiento
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de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servi
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! los empleos de la planta
cos

DEESTUDIO:Y:EXPERI

VIIl ’f‘REAC.!‘UISITOS'-

[ Titulo de formacu‘m técnlca‘ profeSIonél o tecnolégica en Ciencias

y sistemas de

. aﬁo relacmnado alas
nes establecidas.

'EQUIVALENCIAS

nformac16n Blbllotecologja y Archivistica funci

Aprobacion de
en Ciencias
Archivistica, y

minlmo seis (6) semestres de educaCIén superlor

afines .

0N ( (1} afio relacionado a Ias
y sistemas de Informacion, Bibliotecologia v |f

nes establecidas.
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Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta
de peusonal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Piblicos

; DENTIFICACION:,

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Aucxiliar Administrativo
Cédigo: " 407

Grado: 27

No. de cargos | 1 (Uno)

Dependencia | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedialf

FSuBDI

Realizar actividades tﬂs ”:;Ip
indicaciones del jefe infnedia

v

11~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

S

a. Registrar los bieneg, revijando el estado de cuenta, mediante Ia inspeccion, verificacion o
ensayo y de acuerdg | procedimiento establecido.
b. Efectuar la devolu los bienes, en el evento de encontrarse alguna anomalia o

diferencia, entregafdo al| proveedor un Oficio de devolucién para realizar el respectivo
cambio. '

c. Registrar el ingresa pe bignes al almacén, de acuerdo con la factura y el formato de entrada
de bienes. |

d. Registrar en el sis Vlma [
acuerdo al procedimiento

e. Las demas funciongs asi
del cargo.

s novedades o movimientos en la aplicacién del inventario, de
stablecido.

nadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza

- || IV='CRITERIOS' DE DESEMPENO

isando el estado de cuenta, mediante 1a inspeccion, verificacion o
ensayo y de acuerdp con gl procedimiento establecido.

La devolucién de | s bienes se efectlia en el evento de encontrarse alguna anomalia o

diferencia, entregafjdo al proveedor un Oficio de devolucién para realizar el respectivo
cambio. j

c. El ingreso de bien
entrada de bienes,
d. Las novedades o

s al glmacén se registra, de acuerdo con la factura y el formato de
umpliendo con los procedimientos establecidos.

ovimigntos en la aplicacién del inventario se registran en el sistema, de
iento pstablecido.

V{IRANGO'0:CAMPO-DE APLICACION
pcional y territorial. ‘

Entidades publicas del
Tipos de bienes.
Tipos de proveedores.
Tipos de formatos.

Métodos de inspecciént

NOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Por la cual ge ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competenclas | abora| s de los erpp!gq; dela _plqua

et

de pérsonal de la Unidad Administrativa Espicil de#érvlciu‘ Pablleos™

e

1 i 33
l

—SUBDIREGCIONA
" IF*PROPOSITO..

I

}
I
3

de acuerdg con los procedimientos establecidos,

UNTOSEEGALES R

Realizar actividades de apoyo para el proceso de 'se._gyilp.'plén.tg a ._ll_tl'g&?_

s Judiciales de'/a ORidad

il- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES”

e. ‘Hacer saguimiento'y control:de-losdiferentes Procesos'y:
» en losqueila:UAESP es parte,”
Asuntos|Legales cuando asl sea necesario. L
|p-gestidn del Comité: Técrico de Conclllacién‘de’la:
sfiar las demds funciones' relacionadas: con’

a. Tramitay, verificar y radicar en los diversos dé"‘ép“ééhﬁ&’*jUdlé[ les. e :memorandos, es 8.y,
demas documentos relaclonados con los ‘ Jdicialds’cuanda

b. ‘ :

c. ,los diversos-procests y

d.

f. Sustanclar las contestaciones a las Acclories: dé Titela eh a)

dad quahdo e requerids,
el cargo y el érea de

eseritos -judiciales para los:

_IV-CRITERIOS]

. Los archivos de
documental A -
b. Las herramientas, procedimientos de los 808 judiciales
-de acueldo-con Ias--no‘rrnaS*—ysp"rocediml‘entos-‘\?lgént‘e"é:‘

los: procesosijudiciales:

de la Upidad y usuarios externos, se tramitan y entregan
recibldasg del superiorinmediato:: - TR

YOO ERUNE PO ( LY I
¢. Los requerimientos de documentos relaclonados cofi‘lds pracesos|

ladependencla, se aplican

Judiclales para las greas
uerdo con Instrucciones

de a

SRR

d. La Informacién- en-los: sistema: de informacién ‘$@'ingresan,
establecidos por la Unidad

“V=RANGO:0 CAMPO.DE A

doid:las normas de gestion.
B KX TN T SR i,

Tipos de eqiipos / Tipas de documentos, / Tipos de soportes doc
Intercambio e Informacién verbal, personal y telefénica -~
Contactos uguarios internos y-éxternag - . ¢ oo

Vi- CONOCIMIENTOS BASICOS E

Régimen de|Contratacién Publica,. .

Derecho Ad]lnlnistratlvo.’DiSprlIri’arI’o yLaboral' Pablico. -

Técnicas dejredaccién y argumenteiclon‘de documentos juridicos.
Normatividad sobre organizacién'y funcionamierito'del Distiito Ca

' RN PLICACI(
Entidades pliblicas del nivel‘naclonal'y-territerial, -~ |

tal v de la entidad
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Por la cual se ajusta ei Manu ' Especifico de Funclones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta
de persﬁral de [a Unidad Administrativa Especial de Serviclos Publicos

Manejo de herramlentas basicad de sistemas.
. . Vil EVIDEN VIDENCIAS

Resumen dé procesos judiciales adelantados.
Resumen de consultas reguellag del proceso judicial.

ENGIA

Expérl@cla
'Idgic 3 0 termlnaclén 0 aprobaclﬁn del Tres (3) afios de experlencia

: eddcacion superlor en formaclén relacionada.

INTERlNSﬂTl‘.ICIONALES

a el desarrollo de Ias comunlcaclones internas y externas de la
pstablecidos en el proceso de comunicaciones.
ERIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES KK
de las comunicaciones internas y externas de acuerdo a las

normas de gestlé ental.
h. Programar y verificar la|fevision del estado y operatlvldad de cdmaras, grabadoras video

oportuna.
L Tramitar los requerimie
- para las éreas de la|\Unidad de acuerdo con Instrucciones recibidas del superior||

inmediato. |

J. Elaborar informes e el funcionamiento y novedades de equipos de soporte de
comunicaciones | acuerdo con los inventarios realizados y los requerimientos
requeridos. ‘

k. Revisar y depurgr la informacién requerida sobre el segulmiento de las noticlas que
aparecen los medios de comunicacion sobre las actividades desarrolladas por la Unidad
con criterios de ca

l. Desempefiar las [Jemas

funclones relaclonadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefio.
- V- CRITERIOS DE DESEMPENO

a. Los archivos de lasjcomupjicaclones y externas se organizan de acuerdo a las normas de
gestién documental B
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RESOLUCION NUMERO DE 2014

de personal de la Unldad Administrativa Especlol de

{
!
i
i
{
|

rvlclo‘ dblicos

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funclones yde t:ompetenclu;ﬁnbora_‘ s de los empleos de la planta

1

b. El estado y operatividad Las camaras, grabadoras, video bfms los elementos y asignados

al érea|de comunicaclones se programa, verifica y estable
atender|un serviclo eficiente y aportuno

¢. Los requerimientos y la entrega de slementos de soporte dﬂ comy
bidas de

d. Los informes sobre el funcionamiento y. novedades |de ¢
comunigaciones se elabora de acuerdo con los inventarios realizgdos y los requerimientos

de la Unjidad se tramitan de acuerdo con Instrucciones reci

requeridos.
e. La informacion requerida sobre el seguimiento de lag noticias

comuni¢acién sobre las actividades desarrolladas por l_a Unidad ge revisan Yy depuran con

criteriosde calidad.

el gstado de operacién para

lcaciones para las 4reas
superior inmediato. _
ulpos de soporte de

qu% aparecen los medios de

V- RANGO O CAMPO DE APLICAC

Entidad del|orden territorial, -
Tipos de Arghivos,

Elementos de comunicacion: Céamaras, grabadoras, video beams
Tipos de.Informacién.

Estrategias de divulgacion.

Intercambio|de Informacién verbal, personal y telefénica
Contactos usuarios internos vy externos.

Vi- CONOCIMIENTOS BASIGOS ESENGIALE

Monitoreo de medios de comunicacidn escritos.

Reparaclon'Ex y mantenimiento de equipos de soporte perlodisticd.
Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.

Vil- EVIDENCIAS

Archivo de
Soportes de
comunlicacio

municaciones internas y externas ordenado.

es. / Bases de datos sobre monitoreo de medios.

registros de servicios prestados, / Reparacionas menoresLde equipos del 4drea de

Observacion dir:ecta en el puesto de trabajo de los desempefios déscritos.
D 0:

acién o sprobacion de

pensum académico de educacién superior en formacién
profesional en Comunicacién Publicitaria, Comunieacion Soclal,
Periodismo, Gomunicacién Social y Audiovisuales, Disefio Grafico,
Fotografia y Gamarogratia, Publicidad.

Titulo de for%':aclbn tecnolégica o terniiﬁ

Tresj(
relacionada.
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Funciohes, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de
de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicoqs

T
c
>
i

Cbntinuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manu ?I Espt :J:lﬂco de

ta de personal
5P."

Compromiso con la Organizacion

Creatividad e Innovacién
0.V EXPERIEN
:?!

iy N uﬁj& L .v ﬂd'fjﬁ ._c W ST T Tt R
o Tt Profesional en Derecho, [Veintisiete (27) meses
Jusprudencia del Nicleo Basico |profesional relacionada.

deConocimiento Derecho y Afines.
« Tatjeta profesional.
AREA!

INGIONAL S UBDIREGCION ASUN:
liPROPOSITOPRINGIFA

Al i
Realjzar activid
y emitir conceptos de caracter juridico a las dependencias, prg
administrativos y demés documentos jurldicos requeridos para el¢
juridica en la Entidad. '
) Sk DESCRIPCIO D
1, I ompafiar la representacion judici
asignados, conforme a la ley que regula la materia.
2. Hfectuar el seguimiento a los procesos judiciales y extrajudig
anera oportuna y conforme a.los procedimientos establecido
3. Acompafiar la convocatoria de los miembros del Comité dg
ghtidad, de las solicitudes que en este sentido se presen
bnforme a los requerimientos institucionales y las: normas vig
4. Sustanciar las actas del Comité de Conclliacion de la-entidad, (e
5. Sustanciar los recursos ordinarios o extraordinarios y actos ad
de requerirse en los procesos que este vinculada la Entidad, ac
gente y las politicas institucionales.

6. |

trcero interviniente, conforme a los lineamientos Institucio

vigente, en caso de ser requerido por el jefe inmediato.

7. Sustanciar las respuestas a las demandas y acciones constit
dn contra la Unidad, conforme a la normativa vigente.

>articipar en la implementacién y mejoramiento continuo del |

estion, dentro de los parametros de las normas técnicas 3

Defensa Judicial de Entidades Publicas

Servicios Publicos.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

Estatuto de anticorrupcién y Ley de Transparencia.
Normas técnicas de calidad.

V., COMPETENGIAS COMPORTAMENTAL
COMUNES NIVEL JERAR
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Oriéntacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia '
Compromiso con |

<¥le o @« o 0 8 @ »

Creatividad e Innq\(acié )
ST TIQ“IE ﬁEXRE,RIE N

S !

a Organizacion

VIZREQUISITOS
K gt“lﬁs 1 TR !Ex
e |Titulo Profesional en Derecho, | Veintisiet (27) mes
Jurisprudencia del Nacleo Basico profesional relacionada.

tervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudici
defensa de los intereses de la entidad ya sea como dema dante, |

i BT EXperienCiat i

des para la gestion y representacién judicial y extrg udicia
yecta

ales a

Con liacion de la

iale

cional@és instauradas

érecho Administraivo; ‘C‘ivil, Penal, Frocesal yl Labo‘réli Pablico.

&cnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos. |f
Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital'y 'de la entidad.

SR
QUIE

Trabajo en Equipo y Cola boracln

|
s

f }

i

{

Integrado de
erdo con las

i
i

-argo y el area

S

S WL AR

L

experiencia
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la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especlfico de
§ y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal
[l Administrativa Especial de Servicios Publicos ~ UAESP."

de Con
Afines,
Tarjeta

to Derecho vy

al en los casos

M’{;x

Nivel: i ... Téenico . o

Denominacié i,del Empleo: ~ -~ i ‘écnico Operativo -

Cédigo: | 314 - -

Grado: | 18

No. de cargosi| 17 (Diecisiete)

Dependencia i : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefellnme Quien ejerza la supervision directa
T SRR ¢

LAREA: AL=SUBDIRECCION'ASUNTOS.
i »

B
ﬂ OMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a redultados Experticia Técnica
Orientacién al uguario ylal cludadano Trabajo en equipo

S IlPROPOBITO:PRINCIPA A
@ apoyo para el proceso de seguimiento a litigios judiciales de la
n los rocedimientos‘e._s.table'cidqs. _ :

CRIPCION/DE FUNCIONES ESENGIALES?

radicafl en los diversos despachos judiciales y organismos del orden

nacional y/ ) distritgl, los memoriales, escritos y demés documentos relacionados con

los procesgs y litigios judiciales, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Organizar l¢s arc vos, documentos y expedientes relacionados con los procesos y

litigios judiglales d@ Ia Unidad, conforme a las disposiciones legales que regulan la

materia y efprocedimiento establecido en la entidad.

Mantener gctualizada la base documental y de datos, referente a los diversos

procesos y |itigios udiciales en los que la Unidad es sujeto procesal.

Hacer segyjmienta| y/o verificacién en los portales establecidos por el Distrito y/o Ia

Nacion, de las actliaciones adelantadas en desarrollo de los diferentes procesos y

litigios que |[cursan|len los despachos judiciales, en los que la Unidad es parte, sin

perjuicio de ila responsabilidad de los abogados en el seguimiento de los procesos

que le seanasignagios.

Obtener la formagion y demas registros que sirvan de soporte para la contestacién

de la dema ida y/o|de las acciones constitucionales que sean interpuestas en contra

de la Unidad y enl(los eventos en los cuales la Unidad sea parte actora de estas

actuaciones! asi cpmo en la respuesta a los derechos de peticién que sean de

conocimienio de la|Dependencia. '

Desarrollar fas actiyidades relacionadas con el Comité Técnico de Conciliacién de la

Unidad, cua 1do sed requerido.

Participar eff la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestién, de itro de| los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las

directrices dp Ia ent{dad de manera oportuna,

Desarrollar [a gestign del Comité Técnico de Conciliacién de la Unidad cuando sea

requerido, |

Desempeﬁa; las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea

de desempefio.

: .}'ﬁ*‘ﬁ%’“ﬁﬁi@lVﬁ.QQNGGIMIENMGSEB ASICOS ESENCGIALES
Técnlca de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.

© Normatiya sobré organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la
entidad | |

* Manejo ge herrmientas basicas de sistemas.

*__Normas @rchivisticas, ‘

st VY COMPETENGIAS COMPORTANER TALES!:

Tramitar y

3
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Funcidnes, Requisitos y Competenclas Laborales de los empleos de
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Gontinuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manj?l Espe

ESP.

ifico de
a de personal

Trangparencia Creatividad e innavac|on

bromiso con la Organizacién
i VIR : ,
. oEstudlog R

llo de formacidn Tecnolégica o
inacion y aprobacion del pensum
démico de educacidn superior en

TUDIO. Y EXPERIENCIASRI
O R R L L L
Tres (3) afios de expafiencia

nocimiento Derecho y Afines.
3 1y

ONAEZSUHDIRECCIONASUR
SRR HiRROPOSITOPRINCIPALLY

Reazar actividades técnicas para el proceso de contrata i s
con los procedimientos establecidos y el Manual_gie Contratacion.

o

EDESCRIPCION;DEIFUNS

|
recho del Nicleo Basico de I
Hli

it a-\:w'y?" i

ONES/ESENCIALES Silit ol

e

TR
LR

“ elacionada.

& {,‘-j.'jv
d de ac o

PR .
Organizar los archivos de la contratacién de acuerdo con [3s nom;i

documental. i
21 Aplicar los procedimientos de gestion documental de la depenhdena:

con las normas vigentes.

contratacién para las areas de la Unidad y usuarios exteiros, dé
instrucciones recibidas del superior inmediato.

por la Unidad.

vigente sobre la materia.

documental TRD. I
Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del, Biste
Gestién, dentro de los pardmetros de las normas técnicasly de &
directrices de la entidad de manera oportuna. i
Desempediar las demas funciones relacionadas con la nafyralez

‘ area de desemperio.

(o]

©

3/ Tramitar las solicitudes y la entrega de documentos rlacioz'dos con la

= pr— L

4)| Apoyar en los requerimientos presentados por los diferentes [érganps de control y
autoridades del orden nacional y/o distrital. ﬂb
5] Alimentar los sistemas de informacién de acuerdo con los pafametrgs establecidos

6!l Publicar el Plan Anual de Adquisiciones y sus ajustes, de acyierdo con la normativa

7!l Realizar la transferencia documental de los diferentes archivos de 13 subdireccion
hacia el archivo central de la Unidad, de acuerdo con las tablq de retenclén

gs de gestlén“

8, de acuerdo

acuerdo con

Integrado de
erdo con las

el cargo y el

nd

[écnicas de archivo y gestion documental. }

brincipios de atencion al cliente interno y externo.
Fablas de retencién documental TRD.

\ianejo de herramientas basicas de sistemas.
Vianejo dg herramientas de ofimatica.

IV CONOCIMENTOS BASICOS ESENCIALES ! )

Conservacion de documentos. il

©

[ ]

L ]

[ ]

L 4

®
3
W

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovagion

Orientacién a resultados
Orléntacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

A Vi COMPETENCIAS/COMPORTAMENTALES 041 T
COMUNES NIVEL JERARQL

ICO

Compromiso con la Organizacion
B ';li‘%‘?‘;REQ JISITOS:DE!
‘Estudios

EXPERIENCIA e e o
i 1 EXDHONEIA TG Ry

S

7

A

. rl'etulo de

formacién Tecnolbgica ’ o T és (3) éhoé de experient

| retaclonada.

erminacion y aprobacién del pensum
cadémico en Archivistica,
ibliotecologfa, Gestién Documental,
ocumentacion y  Archivistica del
ficleo Basico de Conocimiento A‘g
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la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de

y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal
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Empresa;:! G
Administrativos,
Gestion Rublica,

Conocimi¢nto
W’ﬁ

Bibliotecdipgra,
Sociales y|Hum
Titulo ) for
terminaci;I y ag
académigg e

as.
rLclén Tecnolégica o

. ‘mlnistracién.

otros de Ciencias

robacién del pensum
Administracion de
tibn en Procesos
estion Administrativa,
el Niicleo Basico de

PROPOSITO/PRINGIE
S para el proceso admin

fial
técnica

s procedimientos establecidos. e
1l DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENGIALES

b R B by
istrativo de la dependencia de

225
e

Organiz :

documental.
Aplicar lpg pro
con las ny
Tramitar|jz

de la depandenc
Apoyar e los r
autoridadgs del
porlaU ilad.
Realizar (I3 tran
hacia el |larchiv

Gestién, i
directrices|

rmas Vigentes.
s sollditudes

Alimentar los sigtemas de informacién de a

central de la Unidad, de acuerdo con las tablas de retencién

hivos de la dependencia de acuerdo con las normas de gestion

imientos de gestién documental de la dependencia, de acuerdo
y la entrega de documentos relacionados con los tramites
» de acuerdo con instrucciones recibidas del superior inmediato.
uerimientos presentados por los diferentes érganos de control y
den nacional y/o distrital, de manera oportuna.

cuerdo con los pardmetros establecidos

rencia documental de los diferentes archivos de la subdireccion

plementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
e los pardametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
ntidad de manera oportuna,

emas funciones relacionadas con Ia naturaleza del cargo y el drea

TOS BA

a
d

1| /CONOGIMIEN:

p y gestion documental,
pcumentos.

Principios
Tablas de
Manejo de
Manejo de}

Conservac;I

— =

tenci

ién al cliente interno y externo.
documental TRD.

ipntas basicas de sistemas.

ientas de ofi

NTALES "

Orientacién al
Transparenciall [

NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

2 Exl'ér i \}:::\3-"‘?.

Titulo de | P
terminacian
académlcc%

P

Document
Archivistic
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terminacion
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UNIJDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS P BLICrfiS - UAESP

—e—

resoLucion Numero 000257 pe 2p1s

Labgrales de los empleos de la planta de personal de la Unidad Agministrativa Especial
de Servicios Publicos — UAESP, ‘

PorF cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, Requigitos y Competencias

-

A DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ES
SERVICIOS PUBLICOS - UAESP

32 del Decreto Ley 785 de 2005 y el literal j del articulo 17 del Ac jerdo 1 del 2014 del

En eﬁcicio de las facultades legales en especial las que le confiergn los’ :
jo Directivo de la Unidad Administrativa Especial de Servicio Publl

CONSIDERANDO:

| articulo 122 de la Constitucién Politica, consagra que” No hapra emleeo publico que
ga funciones detalladas en ley o reglamento”;

n desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 908 de 2004 y lgs Decretos 785
y 2539 de 2005 y sus decretos modificatorios, compilados en el ecret 1083 de 2015;

inan que las entidades deben expedir sus manuales esgecifi i ‘de funciones,
requigitos minimos y competencias laborales, tenlendo en cuenta conte ido funcional, y
las cgmpetencias comunes y comportamentales de los empleos qu confo iman las plantas

‘ especlificos de
funcignes y de competencias laborales seran los de educacién formal, eg ucaclén para el
trabajo y el desarrollo humano y la expenencla.

factores para
determinar los requisitos especificos de los empleos en los m nuales

ific6 el Manuat
de la planta de
P, identificando
tableclda en el

Que fnediante Resolucién Ndmero 158 del 28 de marzo de 2018(se mad
Espepifico de Funciones y de Competencias Laborales de los e pleosi
persgnal de la Unidad Administrativa Especlal de Servicios Publicos UAE s
los Niicleos Basicos del Conocimiento, de acuerdo con la clasificacion €
Sistefna Nacional de Informacién de la Educacién Superior — SNIES;

Que e hace necesario adicionar al Manual Especifico de Funcionies y dg Competencias
Labotales de los empleos de la planta de personal de la Unidad Adpninistrativa Especial de

Y

: Servn jos Plblicos — UAESP, con el objetivo de incluir Ias equivglenclagide que trata el

asl como incluir algunas’ modlflcaclones relacionadas con la adi¢jon delj]
fueron considerados en su momento en la respectiva dependencia

perfiles que no

f

a Directora del
Depagrtamento Admmlstratlvo del Servicio Civil Distrital expidié co epto écnico favorable
paral|lla modificacién al Manual Especifico de Funciones, Requisitos [jj Competencias
ales de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicgs — UAESP.

%
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RESOL [?ION I]IUMERO 000257 DE2018 HOJANo 2

Continuacipn de 14 Resolucién “Por la cual se madifica el Manual Especifico de -
Funciones, Reqpjisitos § Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal
de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP.”

i
Que en el mar ‘gde lo gstablecido en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011 Y
dando cumplimignto a I consagrado en el articulo 1 del Decreto 051 de 2018, por medio
del cual se adicfona el|Paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 201 E?,'se
publicé en laintr _fnet de fa Unidad el proyecto de Resolucién, por el cual se hace una adicion
al Manual Espedjfico def Funciones, Requisitos y Competencias Laborales qe los 'erppleos
de la planta de|personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos —
UAESP desde gl dia f# de mayo de 2018 y se socializd el proyecto de Resoluci6n
mencionado antgfiormeite, al Sindicato de Empleados de la Unidad Administrativa Especial
de Servicios Publicos -~ “SEUAESP", mediante oficio con radicado ntmero
2018700008370j del 3 fle mayo de 2018,

Que, eﬁ mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

odificaji en el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de losjempleqs de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de

s — UAESP, los siguientes perfiles:
OFICINA DE rec:l]moeiAs DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
I- IDENTIFICAGION

Nivel: | Profesional
Denominacién dgl Emplgo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 12 i
No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia || Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedia Quien ejerza la supervision directa ' »
- " AREA FUNCJONAL]] 'OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS : -

‘ . ___COMUNICACIONES == - ' o

.. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las necs i
los proyectos y a
recursos, de los|$s

¢ administrativas y de gestién de la Oficina para el seguimiento de
a los procesos de la Unidad garantizando el uso éptimo de los
s de informacion y aplicativos disponibles en la entidad, teniendo
ortunidad definidos en la misma.
ON DE FUNCIONES ESENCIALES- - - .
Ar los proyectos que se adelanten en la oficina a partir del empleo
icas y modelos de gestion, con el fin de dar cumplimiento a |.
de productos y cumplimiento de obligaciones contractuales.
0 para la elaboracion de los procesos contractuales de la entidad
r procesos de contratacién sélidos desde el punto de vista técnico.
n administrativa para procesos de tesorerla, planeacion vy
limiento de los diferentes planes, proyectos y programas definidos

de las mejores pra
cronogramasy|entrega
2. Realizarapo§ técni
con el fin de qonsolidg
3. Desarrollar Ig gest
seguimiento ¢el cum
para las vigentias.
4. Elaborar la pfogram
para el normf) funcip
proveedores ide cala
institucionale
5. Presentar informes de
propuestas allla Ofic
los avances, pejorag
6. Proponer proyectos
de Tecnologfas de
encontrados [dentro

requerimientos! que |

i6n anual de adquisiciones de software que la entidad necesita
amiento de la misma, definiendo las fechas de corte, valores y
una de las soluciones, de acuerdo con las necesidades

cumplimiento a la Direccién General sobre las diferentes metas

a de tecnologias de Informacion, las cuales daran una visién de

Y visualizacion de la actividad de la Oficina.

file apunten al cumplimiento de las metas propuestas a la Oficina
nformacion a partir del analisis de las falencias, problemas

flel funcionamiento de la entidad y de la Oficina o de log

5 diferentes areas plantean dentro del dia a dia de la entidad.

y
!
)
+
i
i
i
1
i
{
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Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Ma

Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de la

de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Public

s -~U

planta de personal

ESP."

ual Esfeciﬁco de

8.

rectrices de la entidad de manera oportuna..

articipar en la implementacion y mejoramiento continuo de
estion, dentro de los parametros de las normas técnicas

esempefiar las demas funciones que ordene el jefe ‘inmedhato

Sister
y de

: ra Integrado de
icuerdo con las
yI ue sean de la

!

turaleza del empleo. ’
S TP T L CONOCIMIENTOS BASICOS'ESENCIALES

Redes y servidores.

Seguridad informética.
Contratacién Pablica,

Plataformas de virtualizacion de infraestructura.
Software aplicativo y ofimético y de hardware para los procesps
Desarrollo informético y fortalecimiento de la plataforma tecnffi

ogica

. st - . Wi COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

ST

COMUNES

Qrie

Orierjtacion al usuario y al ciudadano
Trangparencia :
Compromiso con la Organizacién

tacion a resultados

NIVEL J RAR(.ﬁGlcb -

Aprendizaje Continyio
Experticia profesiopal
Trabajo en Equipo |y Colaljoracion
Creatividad e Innolacion

B

A T Estudios i

SR TS

_*_.VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y;

© . ibExperlendja -

lecomunicaciones e Informética,
genieria en Ciencias Computacionales,
genieria en Computacion, Ingenierfa en
formatica, Ingenieria en Software,

glecomunicaciones, Sistemas de

g Informacién, Administracién de

Tijulo  Profesional en  Ingenieria

Ingenieria en Control del Niicleo Basico

Ingenieria en Distribucién y Redes
Eldctricas, del Nucleo Basico de
-il ocimiento Ingenierla Eléctrica y
Afines.

I jeta profesional en los casos
reglamentados por la ley,

genieria en Teleinformatica, Ingenieria en
2lemaética, Ingenieria

ormacibn, Administracion de Sistemas

stemas Informaticos del Nucleo Basico
¢ Conocimiento Ingenierla De Sistemas,
elematica y Afines.

ctrénica, Ingenieria de Disefio y|:
tomatizacion Electronica, Ingenieria de
lecomunicaciones, Ingenieria
pctronica y de  Telecomunicaciones,

e Conocimiento Ingenieria Electronica,
ecomunicaciones y Afines.

lo Profesional en Ingenieria Eléctrica,

Titulo Profesional en Ingenieria de|Treinta y tres (33
Estemas, Ingenieria de | profesional relacio

) |meseﬂ de éiperiéncia
ada.




ResoLUcioN fjuMeEro 000257, pe2o1s HOJA No 4
| ' -

Continuacién de Ip Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de

Funciones, Req .flisitos Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal

de la Unidad [Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP."

i
ORICINA u\SESORA DE CONMUNICACIONES Y RELACIONES

| INTERINSTITUCIONALES
i
- I - - I-IDENTIFICACION

Nivel: i Técnico .

Denominacian gel Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: . 18

No. de cargos || : 17 (Diecisiete)

Dependencia | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe|Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL { OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES

i ___INTERINSTITUCIONALES: ' ‘ .
i - - Il. PROPOSITO PRINCIPAL .

soporte técnicd; y actividades relacionadas con los procesos de la oficina, segan

Ejecutar acciofes bro ias del registro de informacién, tramites, gestion documental,
normativa vigerite, prﬁ

edimientos y necesidades del 4rea.
1il. PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. : :

N o o A

. Clasificar y

epurati la informacion requerida para mantener actualizado el archivo de
on las|pases de datos y los sistemas de informacion que usa la Oficina,
}de calidad y oportunidad.

‘lnsolid cion, organizacion de la informacion y evidencias que sirvan de
soporte pa las publicaciones, comunicaciones, documentos e informes que se
elaboren el I la Ofigina, de acuerdo con los programas y planes establecidos en la
Unidad y log requeimientos de los profesionales del area.

Facilitar el |soportg técnico en el seguimiento que debe llevarse a cabo en la
dependencig a los procesos, planes, programas y proyectos de la Unidad, de acuerdo
con los lineamientgs establecidos.

Apoyar la gfstién ocumental del area, de conformidad con los lineamientos que se
establezcaniipara ello en la Unidad y la normativa que regula el proceso.

Realizar el peguimjento al cumplimiento de los términos de respuesta a las PQRSD
de acuerdojon insfrucciones del Jefe de la dependencia.

Hacer seguimientoa la depuracion y actualizacién de los sistemas de informacién que
se dispone jen la gependencia, para facllitar la toma de decisiones en tiempo real.
Apoyar co ( el syministro de los soportes documentales a la realizacion de
publicacion is, contunicaciones e informes de ley que deban ser presentados por la
oficina. | »

Generar las alertas|que permitan dar respuestas a las solicitudes asignadas al equipo
de trabajo [de la flependencia, de forma que se dé cumplimiento a los plazos
establecidog para Ify atencién de las mismas.

Participar efy la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado. de
Gestion, d htro def los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
e la enfidad de manera oportuna, : '

unciongs inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por
el Jefe Inmeldiato alque le atribuya Ia ley. =

informacio |
con criterio
Apoyar la

0

. __IV) CONOCIMIENTOS'BASICOS ESENCIALES -

[
V.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de 'I.a'
entidadj : '

Normatjya sobE Inventarios.

Normatjva sobfe transporte.

Manejojde herfamientas basicas de sistemas.

COMPETERCIAS {OMPORTAMENTALES

Orientacién ar
Orientacion al
Transparencia

| COMNES NIVEL JERARQUIGO
;sultad#s Experticia Técnica
suario ¥ al ciudadano Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion
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Continuacién de la Resolucion "Por la cual se modifica el Mai

romiso con la Organizacion

T Estidios Ry

tefminacion y aprobacion del pensum
académico de educaciébn superior en
" Ingustrial, Ingenieria Industrial del Nicleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.
e Tlitulo de formacion Tecnolégica o
terminacién y aprobacion del pensum
cadémico de educacién superior en
Comunicacibn Social y Periodismo,
Comunicacion  Social, Comunicacién
Audiovisual y Muitimedia, Comunicacion
Audiovisual y Multimedios, Comunicacién
Social y Medios, del Nicleo Bisico de
onocimiento  Comunicacién  Social,
eriodismo y Afines.
eTjtulo de formacion Tecnoldgica o
‘tgrminacién y -aprobacién del pensum
adémico de educaciébn superior en
sefio Digital y Multimedia, Disefio Gréafico,
jsefio Grafico y Multimedia del Nucleo
asico de Conocimiento Disefio.
tulo de formacion Tecnolégica o
tgrminacibn y aprobacién del pensum
adémico de educacibn superior en
omunicacion Gréfica Publicitaria,
omunicaciéon Publicitaria, Mercadeo y
ublicidad, Publicidad, Publicidad vy
ercadeo. Publicidad y Disefio del Nucleo
asico de Conocimiento Publicidad y

oTjtulo de formacion Tecnolégica o
inacibn y aprobacion del pensum

gital y Multimedia, Disefio Grafico, Disefio
Gréfico y Multimedia del Niicleo Basico de
Conocimiento Diserio.

; ;fi ulo ‘ de formacion Tecnoléglca . o “Tres (3) aﬁos de €

Asistencial
Auxiliar Administrativo
407

08

09 (Nueve)

F EA-’FUNCIONAL' 0 GINA'ASESORA

Donde se ublque el carggq

‘COMUNICAGION

5

i "'ﬂNTERINSTITUCIO"NAj ES{EL

sisfema de gestién que se establezca para el cumplimiento d
Objetivos que le competen a la Unidad.

De arrollar actwidades de apoyo adminlstratlvo gestion documen I ater cu’:ﬁ él -usua‘rlo
intgrno y externo de la entidad, de acuerdo con los procedimientos est

blecidos en el

la Mjsién, Visién y

1)
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

10.

las agtividades de apoyo administrativo y logistico que se requiera para-
el funcionamientq de la dependencia, conforme a las instrucciones impartidas por
el superioff inmedjato. o

Digitar log/documentos que fe sean indicados de acuerdo con las instrucciones del
jefe inmediato, las necesidades de la dependencia y la Unidad.

Apoyar lag actividades de ingreso, salida, registro y gestion de la correspondencia
de la depgndencip, seglin procedimiento establecido,

Colaborarjien la prganizacién de los documentos de archivo de acuerdo con la
normativajvigentg y las tablas de retencién documental. ’

Apoyar lafatencidn a funcionarios y publico en general, brindado la informacion y
ramites pertinentes,- de conformidad con el procedimiento

L.T;'gesti nar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir
o0 al arghivo central de acuerdo con e! procedimiento establecido y las

Colaborar| en lag actividades de mensajerfa interna y externa que requiera la
dependen‘ ia, de pcuerdo con las necesidades institucionales.

Participar [en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directriceside la gntidad. , :

' seguimiento a las PQRSD de Ia dependencia y generar las alertas
tempranag que contribuyan a que las solicitudes sean atendidas en los términos de

Las demds funcipnes asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturalezd def cafgo

‘CONOCIMiENTOS-BASIGOS.ESENCIATES e

. ental.
* Proced|miento|de correspondencia.
* Norma va en dorrespondencia.
* Tablas de retefcién documental.
e Comun pacién comprensi6n oral y escrita.
¢ Atencién al Ushario
e _Manejo amlentas basicas de sistemas.
' i ./ COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
| Orientacién a rgsultadds Manejo de la Informacion
Orlentacién al suario iy al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso ¢ r\ la Organizacién gg:gg?rr:;él:terpersonales
: ; ‘x':-.'_i':-\l’l.; _EQD SITOS DE ESTUDIO:Y .EXP. RIENCIA - & . i
N Lo EXperlencla s i

Aprobacion de puatro (4)-afio de educaci&f Un (!13 afio de experiencia.
bésica secundatia, :

isitos ¥ Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal .
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SP
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SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

i+ 1+ IDENTIFICACION - R N .

. Asistencial
Secretario Ejecutivo
425
21
09 (Nueve)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision girecta

= SUBDIREGE ON DE/DISPOSICIONFINAL 7
I PROPOSITO PRINGIPAL 7o s T :

S
Syotd

Realjzar labores de apoyo logistico para la gestion de los pracesos |
dependencia'y llevar el control de Ia documentacidn a cargodela ependg@ncia, teniendo
‘en clienta las directrices y procesos establecidos en la Unidad yla .. nfidencialidad

2
3.
4

necesaria para contribuir al logro de los compromisos Institucionalds.

1.

. Elaborary digitar los documentos propios de la dependencia y 4y elantf r el respectivo

- Apoyar la consecucién en medio fisico o electrénico de la doc mentagion requerida

10.

1.

.- ...~ lll. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIA ES: |
Afender al publico, realizar los tramites y suministrar la informacign autorizada,
cgnforme a las directrices del Superior inmediato y los procedi entosfstablecidos.

trgmite, segiin el procedimiento establecido.

Tramitar la correspondencia de acuerdo con las. Indicaciones dkl jefef INmediato o el
prpfesional responsable del tema gestionado. !

en|la dependencia y fotocopiar los documentos que sean estrictamerjle necesarios,
teniendo en cuenta los tiempos de respuesta definidos para e){cum limiento de las
disposiciones legales y conservando la confiabilidad y regerva e los temas
asjgnados. | E

Registrar en la base de datos de la dependencia Ia informacién pertinefite de acuerdo
con los procedimientos establecidos. I
Repistrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e {nform ar diariamente
sobre las actividades programadas con antelacion a su cumpliniento.

Efgctuar el control periédico sobre jos elementos de consumo cgh el ﬁnﬁ' tle determinar
Sunecesidad real y solicitar los elementos necesarlos para la gestion drﬁ 0s temas del
area. . HE

Organizar y gestionar el archivo de gestion y depurar los doc ento§ique deben ir
cor] destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento ¢ stablegido.

Participar en la implementacién Y mejoramiento continuo del $ stemg lIntegrado de’
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y| de aq’ erdo con las
dirgctrices de la entidad de manera oportuna, |
Geperar las aletas requeridas para que en la dependencia s¢|dé raspuesta a las
PQRSD, de acuerdo con ios términos de Ley, las politicas | institut:ibnales y las
diregtrices impartidas por el jefe inmediato, It
Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmedidtd Yy que sean de la

natyraleza del empleo. [

' ¢ [Gestidn Documental.

e IV:}'_;"iOONOCIMIENTOS‘:BASICOS-'ESENGIAL"'- y.

Manejo de herramientas basicas de informética, en esp%oial
Word, Excel y Power Point.

Procedimientos para el manejo de correspondencia,
Normativa que regula los procesos de correspondencia.

ﬂc‘ oéoft Office

omunicacién y comprension oral y escrita,

E:argo de lé” ’

Eablas de retencién documental,

tencién al Usuario.

SR I -~ I
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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion ai ]

-l COMUNES
Orientacién a resultadps
suarioly al ciudadano

Transparencia % Discip}ina
Compromiso ¢pn la Qeganizacion Relaciones Interpersonales
i Colaboracion

NIVEL JERARQUICO
Manejo de la Informacién
Adaptacion al cambio

VI{ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios .

__Experientla

Diploma de bchiller Ian cualquier modalldad Dieciocho (18) meses de experiencia

relacionada.

estudios y expgfie
la cual se modifj
empleos de la l? anta ¢
- UAESP y ol presen
embargo, de
responsablliddds

25 del Decretg *

ARTICULO2 }

2.1 Paralos 4

enclas entre Estudlos y ‘Experiencia. Los requisitos generales de
e qlie trata la Resalucion Namero 158 del 28 de marzo de 2018 por
anual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos
acto administrativo, no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin
con la jerarquia, las funciones Ias competencias y las

21 1 El titulo ‘1' posgrado en la modalidad de especializacion por:

2.1.1.1 Dos (2
profesional, o

2.1.1.2 Titulo profesigrial adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

y cuando dichajformacjon adiclonal sea afin con las funciones del cargo, o

i jicién y aprobacién de estudlos profesionales adicionales al titulo profesmnal

b del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional

form

es del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

; posjvrpdo en la modalidad de maestria por:

le experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

‘ profesi gnal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

6n adicional sea afin con las funciones del cargo, o

aprobacion de estudios profesmnales adicionales al titulo profesional

exigido en el [
sea afin con lag

2.1.3 El titulo k

2.1.3.1 Cuatrg {;
titulo profesiopa

s =

2.1.3.2 Titulo
y cuando dichalform

itp idel respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaci6n adicional
,funclo hes del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

rfdo en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

p$ de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

iorfal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

ci6n adicional sea afin con las funciones del cargo, o

h

b I
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Mar(ual Es fecifico de

2.1.4/Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicior

el requisito del respectivo empleo.

2.2.1 [[ftulo de formacién tecnolégica o défonnacién técnica profesig
experjencia relacionada, siempre Y cuando se acredite la terminaciér
estudips en la respectiva modalidad., :

2.2.2 [Tres (3) afios de experiencia relaclonada por titulo de form%
formagion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y vic

2.2.3 Un (1) afto de educacién superior por un (1) afio de experiencia

(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo!

2.1.33 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adiciondles al ‘
'ﬁo en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando digha forr
in con las funciones del cargo, y dos (2) aflos de experiencia profesig

duracipn y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachi

2.2.5 Aprobacién de un (1) aio de educacién basica secundaria

experigncia laboral y viceversa, slempre y cuando se acredite la forn!r

2.2.6 lla equivalencia respecto de la formacion que imparte el
Aprendizaje, Sena, se establecera asf; ‘

2.2.6.1 Tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieci

7al

experigncia, por el CAP del Sena.

2.2.6.2|Dos (2) aftos de formacién en educacion superior, o dos (2) af
el CAP|Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.5

2.2.6.3 Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) af

el CAP [Técnico del ‘SENA y bachiller, con intensidad horaria superior

P

O

S

ARTICULO 3°, Prohibiclén de ¢ompensar requisitos. Cuando par:

empleo|se exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado

grados, | titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas e
reglamentos, no podr4 ser compensada por experiencia u otras calid
mismasileyes asf lo establezcan.,

ARTICULO 4°, Requisitos ya acreditados. A los funcionarios pab
vigencial la presente madificacién al Manual Especifico de funcio
Laborales, estén desemperiando empleos de conformidad con nor
todos lgs efectos legales Y mientras permanezcan en los mismo
trasladagos o incorporados a cargos equivalentes o de igual deno
cion, no se les exigiran requisitos diferentes a los acreditado

cion t 2
versa.

uervicig

tho (|

i

un (1) affo de

y la aprobacién de los

il

nolégica o de

@rsa, o por seis
H (60) horas de

asica primaria.

Nacional de

: ) meses de

de éXperiencia por

pefio de un
posesién de

as leyes o en sus
S, S cuando las
igos que al entrar en
Ngs y Competencias
mas anteriores, para

empleéos, o sean

minacidn y grado de

mento de su

ARTICULO 5°. Divulgacién. El Subdirector Administrativo y Financiero ent: €gara a cada
funcionafio copia de las funciones y competencias determinadas e %l pr s{?ﬁe manual
para el fespectivo empleo en el momento de la posesién, cuando |s

a ubjicado en otra
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modificacion

responderan ggi

adiciones nec
Competenciasg |
785de 2005 y &

. ARTICULO 75t
y modifica ia

obligaciones

que no han sidf
su vigencia y yali

Elabord: Bandrs Moiissa CA:

:Jihei

dependencia |

‘hque camblo de funciones o cuando medlante la adopcién o

| se afacten las establacidas para los empleos. Los jefes inmediatos
ntacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

petencia para adicionar, modificar o actualizar. el Manual
es y Requisitos. La Directora General de la Unidad Administrativa
(blicos mediante acto administrativo realizara las modificaciones o
ara mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de
es, de conformidad con lo previsto en el articulo 32 del Decreto Ley
do 01 de 2015 del Consejo Directivo de la Unidad.

la. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion
|6n 1568 del 28 de marzo de 2018. Los términos, condiciones,

de modificacion en el presente acto administrativo, conservan toda

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Bsslfs Qg

Directora General

‘L,

Revisd: Clawdis Petricls Andll
Aprobd: Alnjandro Enrigue L
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