
 

BOGOTÁ D.C. - SEDE LA CANDELARIA Calle 8 No. 5-80 TEL: 3821000 

www.unilibre.edu.co 
 

RESOLUCIÓN No. 021.    

 
“Por medio de la cual se concluye la actuación administrativa tendiente a decidir la 

inadmisión de la aspirante NATALIA URREA CASTRILLÓN, del Proceso de 
selección No. 686 ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS - Convocatoria Territorial 

Centro Oriente.   
 

EL COORDINADOR GENERAL DE LA CONVOCATORIA TERRITORIAL 
CENTRO ORIENTE  

 
En uso de sus facultades contractuales emanadas del contrato de prestación 
de servicios 575 de 2018, suscrito entre la Universidad Libre y la Comisión 
Nacional del Servicio Civil, en virtud de lo establecido en el Decreto Ley 760 de 
2005, y con fundamento en las leyes 909 de 2004 y 1437 de 2011, y 

CONSIDERANDO QUE, 

 

1. ANTECEDENTES 
 
Con fundamento en las facultades otorgadas por la Constitución Política de 
Colombia y la ley 909 de 2004, a la  Comisión Nacional del Servicio Civil (en 
adelante CNSC), este organismo expidió los Acuerdos por medio de los cuales se 
establecen las reglas del Concurso abierto de méritos para los procesos de 
selección Nos. 639 a 733; 736 a 739; 742 – 743; 802 y 803, Convocatoria Territorial 
Centro Oriente, con el fin de proveer definitivamente los empleos en vacancia 
definitiva de la planta de personal de algunas entidades de los Departamentos de 
Risaralda, Caldas, Meta, Huila y Vichada, actos administrativos ampliamente 
divulgados y publicados en la página web de la CNSC.   
 
En el marco de esta Convocatoria se encuentra el Proceso de selección No. 686 de 
2018, reglamentado por el Acuerdo No. 20181000003796 del 14-09-2018, “Por 

medio del cual se establecen las reglas del Concurso abierto de méritos para proveer 
definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera 
Administrativa de la panta de personal de la ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS - 
Convocatoria Territorial Centro Oriente.  
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 4° del mencionado Acuerdo, las 
fases de este concurso abierto de méritos, son las siguientes: 
 

1. Convocatoria y divulgación. 
2. Adquisición de derechos de participación e Inscripciones. 
3. Verificación de requisitos mínimos. 
4. Aplicación de pruebas. 
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4.1 Pruebas de competencias básicas 
4.2 Prueba de competencias funcionales. 
4.3 Pruebas de competencias comportamentales. 
4.4 Valoración de antecedentes. 

5. Conformación de listas de elegibles. 
6. Periodo de prueba. 

 
Dentro de este Proceso de Selección, se ofertó el empleo de nivel Técnico 
denominado Técnico Administrativo, Código 367, Grado 14, identificado con el 
código OPEC No. 54847. De acuerdo con el Manual específico de funciones y 
competencias laborales de la ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS, este empleo 
tiene los siguientes requisitos, propósito y funciones: 
 

OPEC No.  54847 

Nivel 
Jerárquico Técnico  

Denominación  Técnico Administrativo  

Código 367 

Grado 14 

Propósito  

Acompañar la gestión del secretario de despacho de la secretaria de 
salud y educación, cultura y deporte en tomando como referencia la 
misión y funciones asignadas a dicho secretario; asumiendo 
directamente la gestión de los asuntos propios de los procesos 
misionales de salud, educación, cultura y deporte desarrollando 
actividades que exijan el ejercicio de técnicas misionales 
relacionadas con la aplicación y administración de la información que 
permitan la ejecución de actividades, proyectos, planes de acción y 
planeas de desarrollo con miras al cumplimiento de metas y objetivos 

Requisitos de 
Estudio 

Título de formación técnica profesional o tecnológica. Del núcleo 
básico del conocimiento en: Economía, Administración o Contaduría 
Pública 

Requisitos de 
Experiencia 

Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral o relacionada 

Funciones 
 Apoyar al secretario de despacho a la entrega oportuna de la 

información a las diferentes instituciones educativas en lo 
relacionado con los lineamientos para el cumplimiento de las 
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leyes, reglamentos y demás disposiciones que regulen el servicio 
público educativo. 

 Colaborar en la alimentación del formato INFORMACION PQRS 
SERVICIO DE ATENCION A LA Comunidad, y enviar informe 
final cuando lo requieran. 

 Cooperar en recibir, entregar y enviar la correspondencia 
oportunamente, previo el diligenciamiento de los libros o planillas 
de control existente para el efecto.  

 Manejar adecuadamente y ordenadamente el archivo, 
responsabilizándose del buen estado de las carpetas, 
documentos y demás información existente. 

 Atender y efectuar las llamadas telefónicas propias e inherentes 
a las funciones de su jefe inmediato y/o de la respectiva 
secretaria, anotando los mensajes e informando las razones 
correspondientes de manera oportuna. 

 Atender a los usuarios externos e internos en lo referente a las 
funciones a su cargo, así como orientarlos y brindarles 
información clara y oportuna cuando estos lo requieran de 
manera eficiente y eficaz. 

 Apoyar la coordinación de las actividades que desde la secretaria 
se realizan, participando activamente. 

 Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades 
organizadas por el superior inmediato dentro del sector 
educación, como reuniones, eventos educativos foros entre 
otros. 

 Dar trámite a la documentación que llegue a la dependencia y 
que sea delegada por el jefe inmediato. 

 Velar en todo momento por el buen uso y estar en coordinación 
con el superior inmediato por el inventario del área respectiva 

 Elaborar en coordinación con el superior inmediato, todas las 
estadísticas solicitadas por las diferentes entidades 
gubernamentales. 

 Reportar de manera oportuna las novedades presentadas por los 
rectores de las instituciones educativas. 

 Citar a los directivos docentes, docente, y comunidad educativa 
a las reuniones que sean programadas. 
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 Redactar, transcribir y/o digitar todo tipo de documento, además 
de concurrir al superior inmediato en toda las labores 
asistenciales y administrativas propias e inherentes a las 
funciones de la respectiva secretaría. 

 Diligenciar todo tipo de formatos, formularios demás documentos 
cuando haya lugar a ello y que sean inherentes y necesarios de 
las labores misionales al cargo. 

 Elaborar las actas de las reuniones que le sean delegadas de 
manera oportuna y veraz.  

 Acompañar al jefe inmediato en los tramites precontractuales, 
contractuales y pos contractuales. 

 Apoyo en la revisión de las actas de supervisión de los diferentes 
procesos contractuales. 

 Apoyar en la elaboración de las actas de terminación y 
liquidación de los contratos suscritos en la dependencia. 

 Elaboración de informes requeridos por las entidades 
gubernamentales 

 Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones 
y datos que se manejen. 

 Consultar e informar diariamente a solicitud del superior 
inmediato la información del correo electrónico y remitir los 
mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello.  

 Mantener una actitud proactiva frente a la solución de los 
problemas que s e presenten en la respectiva área académica y 
colaborara para que sean resueltos ágil y oportunamente. 

 Estar actualizada sobre toda la información pública institucional 
a fin de tener un óptimo desempeño en el ejercicio de las 
funciones. 

 Responder por la seguridad de la información del puesto de 
trabajo, realizando copias de seguridad. 

 Coadyuvar en la elaboración del informe de rendición de cuentas 
a Nivel municipal de las actividades propias de la secretaria. 

 Realizar seguimiento a la resolución expedida por la Secretaria 
de Educación Departamental por medio de la cual se fijan 
directrices, procedimientos y el cronograma general para la 
gestión de la matrícula para el año escolar Siguiente en los 
establecimientos educativos, para los niveles de educación 
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preescolar, básica y media , dentro de esta resolución de debe 
realizar seguimiento en la elaboración de proyección de cupos, 
pre matricula, asignación de cupos a los niños y niñas 
provenientes del programa de atención integral a la primera 
infancia paipi, de los programas del icbf e inscripción de alumnos 
nuevos, renovación de matrícula para estudiantes antiguos, 
reprobación, promoción, matrícula de estudiantes nuevos, 
ajustes a la matricula, novedades ,según los formatos 
establecidos por la Secretaria de Educación Departamental. 

 Elaborar consolidado de matrícula a nivel municipal de los 
estudiantes matriculados por grados por sedes y por 
instituciones. 

 Revisar diariamente la página web www.sedcaldas.gov.co 
revisar en publicaciones las circulares, resoluciones, actas, 
decretos boletines, convocatorias, decretos, directivas, edictos, 
formatos, instructivos, leyes manuales, planes de desarrollo, 
proyectos, reportes. Noticias y ser oportunos en la entrega de 
información requerida. 

 Elaboración de resolución “por medio de la cual se distribuye y 
autoriza el giro de recursos sin situación de fondos, provenientes 
del sistema general de participaciones, para gratuidad educativa, 
con destino a los establecimientos educativos del municipio de 
Anserma. 

 Elaboración de resolución para pago de servicios públicos. 

 Revisar la página http://www.anserma-
caldas.gov.co/index.shtml, correo institucional: 
educación@anserma-caldas.gov.co revisar toda la información y 
darle tramite según la necesidad de servicio y las ordenes 
estipuladas por el jefe inmediato. 

 Apoyar al secretario de despacho en la Planeación, Organización 
y ejecución de las celebraciones especiales como abril mes del 
niño, semana santa de los niños, día del maestro (15 de Mayo), 
Foros educativos municipales según las orientaciones del 
Ministerio de Educación Municipal, semana ambiental (junio), 
semana de la discapacidad, semana de la diversidad (julio), 
semana del adulto mayor ,semana de la lactancia materna, 
evento de contralor infantil, semana de la salud sexual, salud 
mental, semana de los estilos de vida saludable prevención de 
consumo, población vulnerable ( semana de las mercedes) día 
de la mujer, trabajo infantil, celebración 20 de julio, organizar y 



 

BOGOTÁ D.C. - SEDE LA CANDELARIA Calle 8 No. 5-80 TEL: 3821000 

www.unilibre.edu.co 
 

ejecutar los desfiles de las fiestas del regreso, celebración del 31 
de octubre día de los niños. 34. Apoyar al secretario de despacho 
en la Elaboración de actas de compromiso a estudiantes con 
problemas de comportamientos y académicos. De igual manera.  

 Apoyar en la elaboración de los cronogramas para que el jefe 
inmediato realice visita a las instituciones educativas para mirar 
el estado de avance del estudiante y realizar acta. 

 Acompañar permanente al superior inmediato para trabajar 
conjuntamente con los rectores de las instituciones educativas 
desde la base de datos del sistema de matrículas SIMAT, en la 
organización de las diferentes novedades presentadas con 
estudiantes en estado promocionado, sin continuidad, pre 
matriculado, retirado, trasladados de otros departamentos, 
estado nuevo, los cuales son solucionada a través del enlace 
municipal. 

 Asistir al jefe inmediato en la convocatoria para la elección del 
mejor maestro y directivo docente según las directrices dadas por 
Secretaria de Educación Departamental, para lo cual cada 
institución educativa debe enviar las hojas de vida ala JUME, se 
hace el estudio de las hojas de vida y se selecciona los mejores 
y se envían a la Secretaria de educación departamental. 

 Cooperar en la realización de la convocatoria de los COMITÉS 
LIDERADOS DESDE LA SECRETARIA DE EDUCACIÓN los 
cuales se reúnen según el cronograma de trabajo. 

 Coadyuvar en la ejecución de programas para calidad y 
cobertura como transporte escolar, uniformes escolares, útiles 
escolares y restaurante escolar. 

 

 
La señora NATALIA URREA CASTRILLÓN, identificada con cédula de ciudadanía 
No. 1094943678, se inscribió en la Convocatoria, para el empleo antes citado. 
Realizada la verificación de los requisitos mínimos de formación académica y 
experiencia, se determinó que la aspirante acreditó el cumplimiento de los mismos. 
 
El día 29 de marzo de 2019, a través de la página www.cnsc.gov.co – SIMO, se 
publicaron los resultados de verificación de requisitos mínimos, dando como 
resultado ADMITIDA, a la aspirante NATALIA URREA CASTRILLÓN, en el  Proceso 
de selección No. 686 de 2018 – ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS. 
 
Con base en lo anterior, la señora NATALIA URREA CASTRILLÓN fue citada para 
la aplicación de las pruebas sobre competencias básicas, funcionales y 
comportamentales, las cuales fueron superadas por la aspirante, por lo que se 
continuó con la prueba de valoración de antecedentes. 

http://www.cnsc.gov.co/
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En desarrollo de la prueba de valoración de antecedentes, la Universidad Libre y la 
CNSC, al revisar nuevamente los documentos aportados por la aspirante NATALIA 
URREA CASTRILLÓN, detectaron razones de hecho y de derecho que condujeron 
a establecer que no cumple con los requisitos mínimos exigidos para el empleo al 
cual se inscribió, toda vez que no aporta título de formación técnica profesional o 
tecnológica que es lo exigido en la OPEC.  
 
Por lo anterior, el 14 de enero de 2020, se expidió el Auto No. 006, “Por medio del 

cual se inicia una actuación administrativa tendiente a decidir la inadmisión de la aspirante 
NATALIA URREA CASTRILLÓN, Proceso de selección No. 686 de 2018 ALCALDÍA DE 
ANSERMA - CALDAS - Convocatoria Territorial Centro Oriente”.   

 
2. MARCO JURIDICO Y COMPETENCIA 
 
De acuerdo con lo estipulado en el artículo 3 del Decreto Ley 760 de 2005, 
modificado por el artículo 134 de la Ley 1753 de 2015, como resultado de licitación 
pública, la CNSC suscribió con la Universidad Libre, el contrato de prestación de 
servicios número 575 de 2018 que tiene por objeto “Desarrollar el proceso de selección 

para la provisión de empleos vacantes del Sistema General de Carrera Administrativa de 
algunas entidades de los departamentos de Risaralda, Caldas, Meta, Huila y Vichada, 
desde la etapa de verificación de requisitos mínimos hasta la consolidación de la 
información para la conformación de lista de elegibles”.  
 

El Anexo Técnico No. 1 ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS TÉCNICOS, 
que forma parte integral del mencionado contrato, establece: “De conformidad con la 

normatividad vigente, la CNSC determinó necesario contratar la verificación de requisitos 
mínimos, el diseño, construcción, validación, individualización, diagramación, ensamble, 
aplicación, calificación, procesamiento de resultados y reclamaciones de las pruebas sobre 
Competencias Básicas, Funcionales, Comportamentales, el acceso a pruebas, así como la 
atención, resolución y respuesta a las reclamaciones, PQR, derechos de petición, correos 
electrónicos, actuaciones administrativas y acciones judiciales que se presenten con 
ocasión de la ejecución de estas etapas del Concurso Abierto de Méritos y la Valoración de 

Antecedentes con una institución de educación superior acreditada por la CNSC”. (Negrilla 
y subrayas nuestras)  
 

Así las cosas, en el marco de la ejecución del contrato corresponde a la Universidad 
Libre, adelantar las actuaciones administrativas a que haya lugar en ejercicio de la 
delegación conferida con la suscripción del mismo, durante toda su vigencia.  
  

Por su parte, el artículo 41 de la Ley 1437 de 2011, que trata sobre la corrección de 
anomalías en la actuación administrativa, establece que “La autoridad, en cualquier 

momento anterior a la expedición del acto, de oficio o a petición de parte, corregirá las 
irregularidades que se hayan presentado en la actuación administrativa para ajustarla a 
derecho, y adoptará las medidas necesarias para concluirla”.  
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A su turno, el Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector de Función Pública, en el Título 6, De los Procesos de Selección 

o Concursos, señala: 
 
“Artículo 2.2.6.8 Documentos que acrediten el cumplimiento de requisitos. Los documentos 
que respalden el cumplimiento de los requisitos de estudios y experiencia se allegarán en 
la etapa del concurso que se determine en la convocatoria, en todo caso antes de la 
elaboración de la lista de elegibles. 
 
La comprobación del incumplimiento de los requisitos será causal de no admisión o de retiro 
del aspirante del proceso de selección aun cuando éste ya se haya iniciado. (…)”. 
 

En el mismo sentido, el Acuerdo No. 20181000003796 del 14-09-2018, por el cual 
se establecen las reglas del Concurso abierto de méritos del Proceso de selección 
686 de 2018, para proveer definitivamente los empleos vacantes de carrera 
administrativa de la panta de personal de la ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS,  
dispone:  
 

 “Artículo 22. La verificación del cumplimiento de los requisitos mínimos para el empleo al 

que se aspira, no es una prueba ni un instrumento de selección, es una condición 
obligatoria de orden constitucional y legal que de no cumplirse genera el retiro del 

aspirante en cualquier etapa del proceso de selección.  (Negrilla y subraya nuestras). 
 
Artículo 47. “(…) la Comisión Nacional del Servicio Civil de oficio o a petición de parte, 

antes de quedar en firme la lista de elegibles podrá modificar el puntaje obtenido en las 
pruebas aplicadas a los participantes, Cuando se compruebe que hubo error, caso en el 
cual iniciará la actuación administrativa correspondiente y comunicará por escrito al 
interesado para que intervenga en la misma (…).” 
 
Ahora bien, dentro de las funciones de vigilancia para la correcta aplicación de las   
normas aplicables al acceso a los empleos de Carrera Administrativa, conferidas 
por el artículo 12 de la ley 909 de 2004, a la CNSC, se tienen, entre otras, las 
establecidas en los literales a) y h) que disponen: 

 
“a) Una vez publicadas las convocatorias a concursos, la Comisión podrá en cualquier 

momento, de oficio o a petición de parte, adelantar acciones de verificación y control de la 
gestión de los procesos con el fin de observar su adecuación o no al principio de mérito; y, 
dado el caso, suspender cautelarmente el respectivo proceso, mediante resolución 
motivada; 
(…) 
h) Tomar las medidas y acciones necesarias para garantizar la correcta aplicación de los 
principios de mérito e igualdad en el ingreso y en el desarrollo de la carrera de los 
empleados públicos, de acuerdo a lo previsto en la presente ley; (…) (subraya fuera del 
texto original) 
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En este contexto, ante la presencia de una falencia en la verificación de requisitos 
mínimos en el Proceso de selección No, 686 de 2018 ALCALDÍA DE ANSERMA - 
CALDAS – Convocatoria Territorial Centro Oriente, evidenciada y puesta de 
manifiesto por la Universidad Libre a la CNSC, y en atención a los principios que 
rigen el concurso de méritos, especialmente los de, el mérito, libre concurrencia e 
igualdad en el ingreso, publicidad, transparencia, imparcialidad, confiabilidad y 
validez de los instrumentos, eficacia y eficiencia, mediante este acto administrativo 
se definirá  la inadmisión  de la señora NATALIA URREA CASTRILLÓN. 
 
3. COMUNICACIÓN DEL ACTO DE APERTURA DE LA ACTUACIÓN 
ADMINISTRATIVA  

 

De conformidad con lo establecido en el artículo 2 del Auto No. 006 de 2020, por el 
cual se inició la actuación administrativa tendiente a determinar la permanencia o 
inadmisión de la aspirante NATALIA URREA CASTRILLÓN, el mismo fue 
comunicado a ésta, en los términos del artículo 33 de la Ley 909 de 2004, a la 
dirección de correo electrónico registrado en el aplicativo SIMO de la CNSC, en la 
Convocatoria Territorial Centro Oriente,  natis-1642@hotmail.com,  concediéndole 
el término de diez (10) días hábiles, que transcurrieron entre el quince (15) y el 
veintiocho (28) de enero  de 2020, para que en ejercicio del derecho de defensa que 
le asiste, interviniera en la presente actuación administrativa, sin que se recibiera 
ningún pronunciamiento de su parte.  
 
4. FUNDAMENTOS JURÍDICOS PARA LA DECISIÓN  
 
Conforme lo prevé el artículo 125 constitucional, el ingreso a los cargos de carrera y el 

ascenso en los mismos, se harán previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que 

fije la ley para determinar los méritos y calidades de los aspirantes. 
 
En desarrollo del anterior precepto, se expidió la Ley 909 de 2004, la cual dispone 
en su artículo 31 que, La Convocatoria, es norma reguladora de todo concurso y obliga 

tanto a la administración, como a las entidades contratadas para la realización del concurso 
y a los participantes”. 
 
Con fundamento en lo anterior, el artículo 6 del Acuerdo No. 20181000003796 del 
14-09-2018, Proceso de selección No. 686 de 2018 ALCALDÍA DE ANSERMA - 
CALDAS - Convocatoria Territorial Centro Oriente, establece: 

 
 “El proceso de selección por méritos, que se convoca mediante el presente Acuerdo, 
se regirá de manera especial, por lo establecido en la Ley 909 de 2004 y sus decretos 
reglamentarios, el Decreto Ley 760 de 2005, el Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 
1083 de 2015, el Decreto 648 de 2017, la Ley 1033 de 2006, lo dispuesto en el presente 
Acuerdo y las demás normas concordantes.  
 

mailto:natis-1642@hotmail.com
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PARÁGRAFO. El presente Acuerdo es la norma reguladora del concurso y obliga tanto 
a la entidad objeto de la misma, a la CNSC, a la Universidad o institución de Educación 
Superior que ejecute el desarrollo de la convocatoria, como a los participantes”. 

 
Sobre este particular, la Corte Constitucional se ha pronunciado en diferentes 
providencias, de las cuales se destacan las siguientes:  
 

Sentencia SU-913 de 2009, M.P. Juan Carlos Henao Pérez: (…) En relación con 

la etapa de convocatoria, la sentencia T-256 de 1995 concluyó que “Al señalarse por 
la administración las bases del concurso, estas se convierten en reglas particulares 
obligatorias tanto para los participantes como para aquélla; es decir, que a través de 
dichas reglas la administración se autovincula y autocontrola, en el sentido de que debe 
respetarlas y que su actividad, en cuanto a la selección de los aspirantes que califiquen 
para acceder al empleo o empleos correspondientes, se encuentra previamente 
regulada, de modo que no puede actuar en forma discrecional al realizar dicha 
selección. Por consiguiente, cuando la administración se aparta o desconoce las reglas 
del concurso (…) incurre en violación de los principios que rigen la actividad 
administrativa (igualdad, moralidad, eficacia e imparcialidad), y por contera, puede 
violar los derechos fundamentales al debido proceso, a la igualdad y al trabajo de 
quienes participaron en el concurso y resultan lesionados en sus intereses por el 
proceder irregular de aquélla" . 
  

Sentencia SU-446 de 2011, M.P Jorge Ignacio Pretelt Chaljub: (…) Por tanto, si 

lo que inspira el sistema de carrera es el mérito y la calidad, son de suma importancia 
las diversas etapas que debe agotar el concurso público. En las diversas fases de éste, 
se busca observar y garantizar los derechos y los principios fundamentales que lo 
inspiran, entre otros, los generales del artículo 209 de la Constitución Política y  los 
específicos del artículo 2 de la Ley 909 de 2004 (…). La sentencia  C-040 de 1995 (…) 
reiterada en la SU-913 de 2009 (…), explicó cada una de esas fases, las que por demás 
fueron recogidas por el legislador en el artículo 31 de la Ley 909 de 2004 (…). Dentro 
de este contexto, la convocatoria es, entonces, “la norma reguladora de todo 
concurso y obliga tanto a la administración, como a las entidades contratadas 
para la realización del concurso y a los participantes”, …La Corte Constitucional 
ha considerado, entonces, que el Estado debe respetar y observar todas y cada una 
de las reglas y condiciones que se imponen en las convocatorias, porque su 
desconocimiento se convertiría en una trasgresión de principios axiales de nuestro 
ordenamiento constitucional, entre otros, la transparencia, la publicidad, la 
imparcialidad, así como el respeto por las legítimas expectativas de los concursantes 
(…). 
 

Sentencia T-180 de 2015, M.P. Jorge Iván Palacio Palacio: “La convocatoria se 

convierte en una expresión del principio de legalidad tanto para oferentes como para 
inscritas, de tal forma que incumplir las directrices allí estipuladas contraviene no solo 
los derechos de los aspirantes, sino aquel valor superior al cual está sujeto toda 
actuación pública. Dicho en otros términos, el acto administrativo que la contenga 
funge como norma del concurso de méritos, por lo cual todos los intervinientes en el 
proceso deben someterse aquel so pena de trasgredir el orden jurídico imperante” (...) 
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El concurso público ha sido el mecanismo establecido por la Carta Política para que 
en el marco de una actuación imparcial y objetiva (…), haga prevalecer al mérito como 
el criterio determinante para proveer los distintos cargos en el sector público. Su 
finalidad es que se evalúen las capacidades, la preparación y las aptitudes generales 
y específicas de los distintos aspirantes a un cargo, para de esta manera escoger entre 
ellos al que mejor pueda desempeñarlo, dejando de lado cualquier aspecto de orden 
subjetivo (…). Dicha actuación debe estar investida con todas las ritualidades propias 
del debido proceso (…), lo que implica que se convoque formalmente mediante acto 
que contenga tanto de (sic) los requisitos exigidos para todos los cargos ofertados, 
como de (sic) las reglas específicas de las diversas etapas del concurso (…) a las que 
se verán sometidos los aspirantes y la propia entidad estatal (…). Dicha obligación se 
traduce, en términos generales, en el imperativo que tiene la administración de ceñirse 
de manera precisa a las reglas del concurso ya que aquellas, como bien lo ha sostenido 
esta Corporación, constituyen “ley para las partes” que intervienen en él (…).   

 

De igual manera es importante resaltar lo manifestado por la Corte Constitucional, 
en Sentencia C-533 de 2010, en la que expresa: 
 

Como lo ha expresado la jurisprudencia, se debe recordar que la finalidad misma de 
la carrera administrativa es reclutar un personal óptimo y capacitado para 
desarrollar la función pública. Con el propósito de garantizar el cumplimiento de los 
fines estatales, la carrera permite que quienes sean vinculados a la administración 
bajo esta modalidad, ejerzan de manera calificada la función pública que se les 
asigna, ya que dicho sistema está diseñado para que ingresen y permanezcan en él 
aquellas personas que tengan suficientes calidades morales, académicas, 
intelectuales y laborales para asumir con eficiencia y honestidad dicho servicio. Existe 
entonces una estrecha relación entre el cumplimiento de los fines del Estado y la 
prioridad que el constituyente otorga a la carrera administrativa, que se explica en la 
naturaleza del sistema y en los principios que lo fundan”  
 

Para el caso materia de la presente actuación administrativa, se destacan además, 
las siguientes reglas del concurso, contenidas en el Acuerdo No. 20181000003796 
del 14-09-2018: 
 
ARTÍCULO 11º. EMPLEOS CONVOCADOS. Los empleos vacantes de la Oferta Pública 
de Empleos de Carrera - OPEC, de La ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS, que se 
convocan por este Concurso abierto de méritos son:  
(…) 
PARÁGRAFO 1°: Bajo su exclusiva responsabilidad, el aspirante deberá consultar los 
empleos a proveer mediante este concurso de méritos en la Oferta Pública de Empleos de 
Carrera – OPEC, registrada por la Entidad objeto del presente Proceso de Selección, la 
cual se encuentra debidamente publicada en la página Web de la Comisión Nacional del 
Servicio Civil www.cnsc.gov.co enlace: SIMO.  
 
(…) 
 

http://www.cnsc.gov.co/
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ARTÍCULO 14°. CONSIDERACIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCIÓN. Los 
aspirantes a participar en el presente concurso de méritos, deben tener en cuenta las 
siguientes consideraciones antes de iniciar su proceso de inscripción: 
      (…)  

4. El aspirante debe verificar que cumple con las condiciones y requisitos exigidos para 
el ejercicio del empleo por el que va a concursar en el “Proceso de selección No. 686 
de 2018 – Convocatoria Territorial Centro Oriente” los cuales se encuentran definidos 
en la OPEC del Sistema General de Carrera Administrativa de La ALCALDÍA DE 
ANSERMA - CALDAS, publicada en la página www.cnsc.gov.co enlace: SIMO. 
(…) 
8. Con la inscripción, el aspirante acepta todas las condiciones contenidas en este 
Proceso de Selección y en los respectivos reglamentos relacionados con el mismo, en 
concordancia con el numeral 4 del artículo 9 del presente Acuerdo. 
(…) 
11. Inscribirse en el “Proceso de selección No. 686 de 2018 – Convocatoria Territorial 
Centro Oriente”, no significa que el aspirante haya superado el concurso. 
(…) 

 
ARTÍCULO 21°. DOCUMENTACIÓN PARA LA VERIFICACIÓN DE REQUISITOS 
MÍNIMOS Y PARA LA PRUEBA DE VALORACIÓN DE ANTECEDENTES. Los 
documentos que se deben adjuntar escaneados en el SIMO, tanto para la Verificación de 
los Requisitos Mínimos como para la prueba de Valoración de Antecedentes, son los 
siguientes: 
     (…) 

2. Título(s) académico(s) o acta(s) de grado, o certificación de terminación de materias 
del respectivo centro universitario, conforme a los requisitos de estudio exigidos en 
el Proceso de Selección para ejercer el empleo al cual aspira y la Tarjeta Profesional 
o la certificación de trámite en los casos reglamentados por la ley.  

(…) 
 

ARTÍCULO 22°. VERIFICACIÓN DE REQUISITOS MÍNIMOS. La verificación del 
cumplimiento de los requisitos mínimos para el empleo al que se aspira, no es una prueba 
ni un instrumento de selección, es una condición obligatoria de orden constitucional y legal 
que de no cumplirse genera el retiro del aspirante en cualquier etapa del proceso de 
selección. 
 
La universidad o institución de educación superior contratada por la CNSC, realizará a todos 
los aspirantes inscritos, la verificación del cumplimiento de los requisitos mínimos exigidos 
para el empleo que hayan seleccionado y que estén señalados en la OPEC de La 
ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS, con el fin de establecer si son o no admitidos para 
continuar en el concurso de méritos. 
 
La verificación de requisitos mínimos se realizará exclusivamente con base en la 
documentación aportada por el aspirante en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el 
Mérito y la Oportunidad – SIMO, hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de 
la etapa de inscripciones conforme a lo registrado en el último certificado de 
inscripción generado por el Sistema, en la forma establecida y de acuerdo con las 
exigencias señaladas en la OPEC de La ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS publicada 

http://www.cnsc.gov.co/


 

BOGOTÁ D.C. - SEDE LA CANDELARIA Calle 8 No. 5-80 TEL: 3821000 

www.unilibre.edu.co 
 

en las páginas web de la CNSC www.cnsc.gov.co, y en la de la universidad o institución de 
educación superior que la CNSC contrate para el efecto.  
 
Los aspirantes que acrediten y cumplan los requisitos mínimos establecidos o las 
equivalencias o alternativas determinadas en la OPEC cuando estas existan y apliquen para 
el empleo al cual se inscribieron, serán admitidos para continuar en el proceso de selección, 
y aquéllos que no cumplan con todos los requisitos mínimos establecidos serán inadmitidos 
y no podrán continuar en el concurso.  
 

(Subrayas nuestras). 

De lo anterior se colige sin hesitación alguna, que las reglas del concurso de méritos 
fueron previamente establecidas, por lo que era deber y responsabilidad exclusiva 
de los aspirantes para participar en la Convocatoria, leer detalladamente el Acuerdo, 
las condiciones, exigencias, y comprobar previo a su inscripción, que cumplen con 
la totalidad de los requisitos exigidos, pues se reitera, este acto administrativo es la 
ley para la CNSC, la Universidad, la entidad para la cual se realiza el concurso, y 
los participantes.  

5. ANÁLISIS PROBATORIO  
 
Con fundamento en lo anterior, se procede a realizar el análisis de los documentos 
aportados por NATALIA URREA CASTRILLÓN, en el Sistema para la Igualdad, el 
Mérito y la Oportunidad - SIMO, dentro del plazo establecido, esto es, hasta el 03 
de enero de 2019, versus los requisitos mínimos de formación académica y 
experiencia exigidos en la OPEC No. 54847, de acuerdo con el Manual de funciones 
de la ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS, para el ejercicio del empleo denominado 
Técnico administrativo, Código 367, Grado 14, así: 
 

Requisitos OPEC No. 54847 

Requisitos 
de Estudio 

Título de formación técnica profesional o tecnológica. Del núcleo 
básico del conocimiento en: Economía, Administración o Contaduría 
Pública 

Requisitos 
de 
Experiencia 

Experiencia: Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral o 

relacionada 

 

Consultado el SIMO se evidenció que la aspirante aportó los siguientes:  
 

1. ESTUDIOS:   

Educación Formal:  

http://www.cnsc.gov.co/


 

BOGOTÁ D.C. - SEDE LA CANDELARIA Calle 8 No. 5-80 TEL: 3821000 

www.unilibre.edu.co 
 

 Certificado de Básica Primaria, expedido por Escuela Normal Superior del 
Quindío 

 Título de Bachiller Académico, expedido por Fundación Instituto a Distancia 
Eduardo Caballero Calderón con fecha de grado el 28/11/2009 

 Certificado expedido por CORPORACION UNIFICADA NACIONAL DE 

EDUCACION SUPERIOR-CUN, en el que se señala que la señora NATALIA 
URREA CASTRILLÓN, cursó y aprobó 37 créditos correspondiente a Quinto y 

Sexto periodos académicos correspondientes al programa profesional Tecnología 
en Gestión Contable y Financiera. 

 
Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano y Educación Informal:  
 

 Certificado de Técnico laboral por competencia en auxiliar contable y financiero, 
expedido por instituto técnico de educación Comfenalco Quindío con una intensidad 
de 900 horas. 

 
2. EXPERIENCIA:  
 

 Certificado laboral expedido por la Fundación Instituto a Distancia Eduardo 
Caballero Calderón, en el que se señala que desempeñó el cargo de 
Secretaria Académica con fecha de inicio 15/6/2015 hasta el 14/6/2018. 

 Certificado laboral expedido por D'seguros, en el que se señala que 
desempeñó el cargo de Auxiliar de Oficina con fecha de inicio 17/2/2014 
hasta el 13/3/2015. 

 
Analizados los anteriores documentos, se determina lo siguiente: 
 
Estudios: 
 
En relación con el requisito mínimo de formación académica, se evidencia que la 
aspirante NATALIA URREA CASTRILLÓN no cumple, toda vez que no aporta título 
de formación técnica profesional o tecnológica, exigido en el Manual de funciones 
de la ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS para el empleo al cual se inscribió, 
Técnico Administrativo, Código 219, Grado 1, identificado en la Convocatoria 
Territorial Centro Oriente con el código OPEC No. 54847. 
 
Como se reseñó anteriormente, en lo relacionado con Educación formal, la señora 
NATALIA URREA CASTRILLÓN solamente aporta, certificado de básica primaria, 
diploma de bachiller y un certificado de períodos académicos cursados, los cuales 
no corresponden a lo exigido en el concurso de méritos.  
 
El certificado de Técnico laboral por competencia, no es válido, toda vez que se 
trata de educación para el trabajo y el desarrollo humano o educación informal.  
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Experiencia: 
 
Si bien es cierto que la aspirante aportó certificaciones de experiencia, también es 
cierto que para el cumplimiento de los requisitos mínimos se requería cumplir con 
los dos aspectos: educación y experiencia.  
 
Sobre la obligatoriedad de las reglas del concurso, la jurisprudencia ha enfatizando 
en la responsabilidad del aspirante de aportar los documentos, no de cualquier 
manera, sino conforme se solicitan en el reglamento de la convocatoria. A manera 
de ejemplo. 
 
En Sentencia del 14 de julio de 2015, el Tribunal Superior de Bogotá - Sala Penal, expresó: 
 

“…En efecto, la inscripción del accionante CARLOS ESTEBAN RODRÍGUEZ 
HERRERA en el concurso de méritos simplemente lo habilitaba, en su primera fase 
y con carácter excluyente, a acreditar la satisfacción de los requisitos mínimos y 
específicos para el cargo al cual aspira. En otros términos, a participar en ese 
proceso de selección con sujeción a las reglas establecidas, que como lo tiene 
precisado además la Corte Constitucional, es "carga del concursante conocerlas y 
estar al tanto del desarrollo... ". 
 
Ahora bien, para la Sala tampoco puede pasar inadvertido que la decisión de la 
Procuraduría General de la Nación de inadmitir al accionante en el concurso público 
de méritos referido, en lo específico, ante el incumplimiento de acreditar la 
satisfacción de esos requisitos mínimos, de ninguna manera correspondió a una 
actuación caprichosa o arbitraria. Adversamente, estuvo soportada, en el plano 
normativo, la aplicación irrestricta del artículo 9o, numeral 2o- 2.1 de la Resolución 
040 de 2015. 
 
(…) 
 
En este orden de ideas, concluye la Corporación, la inadmisión del nombrado en el 
concurso de méritos no obedeció a una acción u omisión de la entidad demanda 
constitutiva de la violación de los derechos fundamentales al debido proceso, al 
trabajo y a la igualdad. Por el contrario, encuentra nexo causal, con exclusividad, en 
el descuido de aquél en la revisión de los documentos allegados, respecto de los 
cuales tenía la carga, se insiste, de constatar con anterioridad a su aporte oportuno 
que se ajustaban a las exigencias impuestas con rasgos de generalidad, 
precisamente, en satisfacción del último de los derechos enunciados en 
precedencia…”. 

 

En este sentido, vale la pena resaltar que el Acuerdo de Convocatoria 
20181000003796 del 14-09-2018, “Por medio del cual se establecen las reglas del 

Concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos vacantes 
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la panta de personal de 
la ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS – Proceso de selección 686 de 2018 - 
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Convocatoria Territorial Centro Oriente, fue ampliamente divulgado y publicado en la 
página web de la CNSC, por lo que sus reglas y condiciones fueron previamente 
conocidas por la aspirante.     
 
Al respecto la Corte Constitucional en Sentencia T-463 de 1996, expresa que una 
entidad no vulnera derechos cuando elimina de un concurso de méritos a un 
aspirante, siempre y cuando “(…) los candidatos hayan sido previa y debidamente 

advertidos acerca de lo que se les exigía, que el proceso de selección se haya adelantado 
en igualdad de condiciones y que la decisión correspondiente se haya tomado con base en 

la consideración objetiva del cumplimiento de las reglas aplicables”, como es el caso que 
nos ocupa.  
 
Al evidenciarse como resultado de la nueva verificación, que la aspirante NATALIA 
URREA CASTRILLÓN, no debió ser admitida en razón a que no cumple con el 
requisito mínimo de formación académica requerida para el empleo de nivel técnico, 
denominado Técnico Administrativo, Código 367, Grado 14, identificado con el 
código OPEC No. 54847, y reiterando que las reglas del concurso son de obligatorio 
cumplimiento, resulta procedente su exclusión del concurso abierto de méritos, 
Proceso de selección No. 686 de 2018 ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS- 
Convocatoria Territorial Centro Oriente.  
 

Con fundamento en todo lo antes expuesto, en cumplimiento de los principios que 
rigen la Convocatoria, de manera especial, los de, el mérito, igualdad, transparencia, 
imparcialidad, eficiencia y eficacia, se  

RESUELVE 

 
ARTICULO PRIMERO: Excluir a la señora NATALIA URREA CASTRILLÓN, 
identificada con cédula de ciudadanía No. 1094943678, Proceso de selección No. 
686 de 2018, ALCALDÍA DE ANSERMA - CALDAS - Convocatoria Territorial Centro 
Oriente, por cuanto no cumplió con el requisito mínimo de formación académica 
exigido para el empleo de nivel técnico, denominado Técnico Administrativo , 
Código 367, Grado 14, identificado con el código OPEC No. 54847, de conformidad 
con lo expuesto en la parte motiva del presente acto administrativo. 
    
ARTICULO SEGUNDO: Notificar el contenido de esta Resolución, a la aspirante 
NATALIA URREA CASTRILLÓN, en los términos del artículo 33 de la Ley 909 de 
2004, y del artículo 14 numeral 9 del Acuerdo No. CNSC - 20181000003796 del 14-
09-2018, en concordancia con lo dispuesto en el artículo 56 del CPACA, a la 
dirección de correo electrónico registrado al momento de su inscripción en la 
Convocatoria Territorial Centro Oriente, en el aplicativo SIMO de la CNSC.  
 
Parágrafo: De no poderse efectuar la notificación del presente acto administrativo 
como se estableció anteriormente, la Universidad Libre procederá a realizar la 
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notificación por aviso de conformidad con lo establecido en el artículo 69 de la Ley 
1437 de 2011. 
  
ARTICULO TERCERO: Comunicar el contenido de la presente Resolución, a la 
Comisión Nacional del Servicio Civil, a la dirección de correo electrónico 
eruiz@cnsc.gov.co, o en la Carrera 16 No. 96 – 64, Piso 7, Bogotá D. C., Colombia. 
 
ARTICULO CUARTO: Publicar el presente acto administrativo en la página Web 
www.cnsc.gov.co, de conformidad con el artículo 33 de la Ley 909 de 2004 y en el 
sitio web del concurso http://www.unilibre.edu.co/la-universidad/cnsc#actuaciones-
administrativas-3.  
 
ARTÍCULO QUINTO: Contra la presente Resolución procede el recurso de 
reposición, el cual deberá ser interpuesto en la página web de la Comisión Nacional 
del Servicio Civil www.cnsc.gov.co, dentro de los diez (10) días siguientes a la 
notificación de la misma, de conformidad con lo establecido en el artículo 76 del 
Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 
 
 
Dado en Bogotá D.C., a los catorce (14) días de febrero dos mil veinte (2020).  

NOTIFÍQUESE, COMUNÍQUESE, PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE 
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