2 de septiembre de 2025

ACCION DE TUTELA
(Art. 86 de la Constitucion Politica y Decreto 2591 de 1991)

Senores
JUEZ (Reparto)
E.S.D.

Referencia: Accion de Tutela para la proteccion de los derechos fundamentales al
debido proceso, igualdad y acceso a cargos publicos.

Accionante: FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO
Accionada: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — CNSC, y
UNIVERSIDAD LIBRE (operadora del concurso)

Yo, FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO, mayor de edad, identificado con
cédula de ciudadania No. ), con domicilio en Concordia, Antioquia,
actuando en causa propia, interpongo accién de tutela para la proteccién
inmediata de mis derechos fundamentales, de conformidad con los siguientes:

. HECHOS

1. Me inscribi validamente al cargo Profesional Especializado (Cddigo 222,
Grado 03), identificado con OPEC 222657, ofertado en la Convocatoria
Antioquia 3 (Proceso de Seleccion 2575 de 2023) de la Comisién Nacional
del Servicio Civil (CNSC), adscrito a la Instituciéon Universitaria Pascual
Bravo.

2. Cumplo los requisitos minimos exigidos en la OPEC:

o Titulo profesional en Filosofia expedido por la Universidad Catodlica
Luis Amigo, disciplina que pertenece al grupo de Ciencias Sociales
y Humanas, como lo establece el Sistema Nacional de Informacion
de la Educacion Superior (SNIES).

o Titulo de posgrado (Especializacion en Gestion Publica) otorgado
por la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD),
directamente relacionado con las funciones de planeacion,
coordinacion, seguimiento y control que exige el cargo.

o Experiencia profesional superior a los 32 meses exigidos, acreditada
mediante certificaciones expedidas por entidades publicas, en cargos
profesionales y directivos en el area educativa y cultural,
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desempefiando funciones de coordinacion, planeacion, supervision y
gestion institucional.

3. No obstante, en la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos (VRM), la
CNSC me excluyd del concurso, aduciendo que no acredité ninguno de los
requisitos de educacion ni de experiencia.

4. Contra esa exclusién presenté en tiempo la reclamacion respectiva (recurso
de reposicion y/o reclamacion), explicando con fundamento juridico y
probatorio que si cumplo con los requisitos exigidos.

5. La CNSC, a través de la Universidad Libre como entidad operadora, negoé
la reclamacion, confirmando mi exclusién con argumentos formalistas:

o SefAald que mi titulo en Filosofia pertenece a un NBC diferente,
ignorando que la OPEC aceptaba otros de ciencias sociales y
humanas;

o Descartd mi Especializacién en Gestion Publica alegando que “no
guarda relacion” con las funciones del cargo, pese a que estas son
de caracter administrativo, de planeacidn y coordinacion de servicios
institucionales, propias del ambito de la gestion publica;

o Nego el analisis de mi experiencia profesional por supuestamente no
cumplir el requisito de disciplina académica, dejando sin valorar las
funciones efectivamente desempenadas, las cuales si coinciden con
el objeto misional del cargo.

6. Esta decision vulnera mis derechos fundamentales, pues me impide
continuar en el concurso de méritos pese a reunir las condiciones exigidas,
afectando mi acceso a cargos publicos en condiciones de igualdad, el
debido proceso administrativo y el principio de mérito que rige la carrera
administrativa.

Il. DERECHOS FUNDAMENTALES VULNERADOS

o Debido proceso administrativo (art. 29 C.P.) — al no realizar una
valoracion material e integral de la documentacion aportada.

« Igualdad (art. 13 C.P.) — al excluirme con base en criterios restrictivos no
aplicados de manera uniforme a todos los aspirantes.

e Acceso a cargos publicos (art. 40.7 C.P.) — al impedir mi participacion en
condiciones de mérito en un concurso de carrera administrativa.



lll. FUNDAMENTOS DE DERECHO

Articulos 13, 29, 40 y 86 de la Constitucion Politica.

Articulos 3, 17, 53 y 74 de la Ley 1437 de 2011 (CPACA).

Decreto Ley 785 de 2005 (requisitos de formacién y equivalencias).
Decreto 1083 de 2015 (identificacidon de disciplinas académicas por NBC).

Jurisprudencia de la Corte Constitucional (Sentencias T-388/13, T-360/14,
T-174/15), que ha sostenido que la exclusion arbitraria de aspirantes en
procesos de mérito configura una violacion de derechos fundamentales
protegibles por via de tutela.

IV. PRETENSIONES

1.

Se tutelen mis derechos fundamentales al debido proceso, igualdad y
acceso a cargos publicos.

Se ordene a la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC) y a la
Universidad Libre dejar sin efectos el acto administrativo mediante el cual
se me excluyo del proceso de seleccion en la etapa de Verificacion de
Requisitos Minimos.

Se disponga mi inclusién inmediata como aspirante habilitado que
cumple con los requisitos minimos para el cargo OPEC 222657,
garantizando mi participacion en igualdad de condiciones en las etapas
subsiguientes del concurso.

Se ordene a la entidad accionada abstenerse de aplicar criterios de
interpretacion restrictiva que desconozcan el principio de mérito y la
valoracion material de la formacion y experiencia de los aspirantes.

V. PRUEBAS Y ANEXOS

N

Copia de mi cédula de ciudadania.
Copia de la OPEC del cargo 222657.
Copia del resultado de VRM emitido por la CNSC.

Copia de la reclamacion presentada (recurso de reposicion).



5. Copia de la respuesta negativa a la reclamacion.
6. Copias de mis titulos de pregrado y posgrado.

7. Certificaciones laborales que acreditan la experiencia profesional exigida.

VI. NOTIFICACIONES

Recibiré notificaciones en Concordia (Antioquia), en el correo electronico:

Atentamente,

FRANCISCO JAVIER VILMEGAS FRANCO
C.C. No. Je Concordia (Antioquia)
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Concordia, 4 de agosto de 2025

SENORES

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
SIMO

Colombia

Ref.: Reclamaciéon y/o Recurso de reposicion contra el resultado de la
Verificacion de Requisitos Minimos. Proceso de Seleccion No. 2575 de 2023 —
Convocatoria Antioquia 3
Entidad: Institucion Universitaria Pascual Bravo
Cargo: Cddigo 222657 — Modalidad Abierto

Honorables Comisionados:

Yo, FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO, identificado con cédula de
ciudadania No. . respetuosamente interpongo RECLAMACION Y/O
RECURSO DE REPOSICION, con fundamento en el articulo 74 de la Ley 1437 de
2011, contra el acto administrativo publicado por la CNSC, mediante el cual se me
excluye del proceso de seleccion al indicar que:

“El aspirante NO acredita ninguno de los Requisitos Minimos de Educacion y
Experiencia solicitados por el empleo, por lo tanto, NO continta dentro del proceso
de seleccion.”

Este recurso lo interpongo de manera oportuna dentro del término legal, en atencion
a los siguientes:

. HECHOS

1. Me postulé validamente al cargo con cédigo 222657, ofertado en el marco de
la Convocatoria Antioquia 3 (Proceso No. 2575 de 2023), especificamente
dentro de la planta de empleos de la Institucion Universitaria Pascual
Bravo, modalidad abierto.

2. En el desarrollo del proceso, fui excluido en la etapa de Verificacion de
Requisitos Minimos (VRM) bajo el argumento de que no acredité ninguno
de los requisitos minimos de educacidon y experiencia exigidos en la
Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC).

3. Sin embargo, dicha conclusion es errénea y refleja una falta de analisis
integral y material de la documentacién aportada, especialmente
relacionada con mi formacion académica y experiencia profesional.
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Il. FUNDAMENTOS DE DERECHO

1. Violacién al debido proceso administrativo — Art. 3, 17 y 53 Ley 1437 de 2011
El debido proceso en materia administrativa exige que los actos se fundamenten en
la evaluacion real y objetiva de los documentos allegados por el aspirante, lo cual
no ocurrié en mi caso, pues se paso por alto el analisis sustancial de mis titulos
de PREGRADO Y posgrado y su relacién con las funciones del empleo.

2. Requisitos minimos y nucleos basicos del conocimiento (NBC) — Decreto
1083 de 2015, el cual especifica literalmente mi titulo de pregrado con el
exigido en la carrera primaria para esta convocatoria y criterios CNSC De
acuerdo con la OPEC del cargo 222695, se exige:

Titulo profesional en disciplina académica de:
Bibliotecologia; del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en Bibliotecologia, otros

de ciencias sociales y humanas.

Titulo de posgrado (especializacion o maestria) en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

La CNSC ha reiterado que el cumplimiento de los requisitos debe evaluarse
conforme a la naturaleza de los titulos, su nticleo basico del conocimiento y
su relacion con las funciones del empleo. En ese sentido:

« Soy graduado en Filosofia, o cual me ubica en el NBC de Educacioén,
aceptado dentro de los requisitos minimos. Y es mas, la tabla de ubicacion
en normativa vigente que regula este proceso, a términos literales estable
que:



Salud Publica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Antropologia, Artes Liberales
Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines
Filesofia, Teclogia y Afines
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura, Lingliistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Situacion que evidencia que no se revis6 en términos basicos.

o Cuento con dos titulos de posgrado:

o Especializacion en Gerencia de Proyectos, cuya

orientacion

gerencial esta vinculada a funciones de coordinacién y direccion

publica. Y el NBC aplica y contiene relacién directa.

o Especializaciéon en Gestion Publica, directamente relacionada con
las funciones del empleo ofertado, cuyo objeto institucional es la
gestion de proyectos y procesos en entidades publicas. Y el NBC

aplica y contiene relacién directa.

Ambos titulos cumplen el segundo requisito de formaciéon posgradual y se

relacionan con las funciones establecidas para el empleo.

4. Jurisprudencia y directrices de la

CNSC

La CNSC ha sefialado en multiples oportunidades (p. €j., Concepto Juridico
CNSC 2020013393-1-000 de 2020) que, en procesos de verificacion de
requisitos, debe primar una interpretacion material y no literal de los
titulos, evaluando la pertinencia, el contexto institucional y las funciones
del cargo. Por tanto, desconocer mis titulos posgraduales vulnera esta

directriz.

5. Es de anotar que los documentos se encontraban a tiempo para su

verificacion en la plataforma SIMO.

Ill. PETICION

Con fundamento en lo anterior, solicito:



1. Se revoque la decision contenida en el acto administrativo por el cual
se me excluyé de la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos.

2. Se me declare como aspirante que Si CUMPLE con los requisitos
minimos exigidos en la OPEC del cargo 222695.

3. En consecuencia, se me permita continuar en las etapas subsiguientes
del proceso de seleccion.

IV. PRUEBAS Y ANEXOS
1. Copia del titulo profesional: Pregrado en Filosofia

2. Copia de los titulos de posgrado:
a. Especializacion en Gerencia de Proyectos
b. Especializacion en Gestion Publica

3. Pantallazo o copia del resultado de la verificacién publicado por la CNSC
4. OPEC del cargo 222695 y descripcion de funciones

5. Este escrito de Recurso de Reposicion

V. NOTIFICACIONES

Agradezco que las notificaciones del presente recurso se surtan a través del sistema
SIMO y al correo electrénico registrado en dicho sistema.

6

NS
FRANCISCO/JAVIER VILLE(JA\S FRANCO
C.C. No.

Correo:
Teléfono:
Ciudad: (

Atentamente,

ANEXOS
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FUNDACION UNIVERSITARIA LUIS AMIGO
ACTA DE GRADO No. 1230

PROGRAMA: FILOSOFIA

APROBACION DEL PROGRAMA: Registrado en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién
Superior SNIES con codigo 11971

FECHA: 22 de junio de 2011
LUGAR: AUDITORIO SANTA RITA DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA
LUIS AMIGO

La Fundacién Universiraria Luis Amigd, con personeria Juridica No. 17701 del 9 de noviembre de 1984, del
Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, previo el cumplimiento por parte del graduando de todos los
isi igidos, confiere el titulo de

"

FILOSOFO
A

FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO
Cédula de Ciudadania Namero 1036600270

El sefior Rector General tomé al graduando el siguiente juramento:

“JURA ANTE DIOS Y PROMETE A LA PATRIA ACATAR Y CUMPLIR LA CONSTITUCION Y LAS LEYES
DE LA REPUBLICA, PRACTICAR 1A PROFESION DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE [A ETICA Y
LA MORAL CRISTIANA, CON EL FIN DE CONTRIBUIR AL LOGRO, LA LIBERTAD, LA JUSTICIA Y LA

DIGNIDAD HUMANA; Y TRABAJAR POR EL DESARROLLO Y PROGRESO DE LA FUNDACION
UNIVERSITARIA LUISAMIGO!™

A'lo cual el graduando respondia: SI, JURO

El Sefior Rector General agregé: SI ASI LO HICIERE, DIOS Y LA PATRIA SE LO PREMIEN, SI NO,
ELY ELLA SE LO DEMANDEN.

Finalmente, se leyo la presente acta y se suseribio por:

SECRETARIA
ezGENERAL

FUNDALION
UNVERSITALIA

1
NEPARTAMENTO
BerttdbA CADEMICO
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Ministerio de Educacion Nacional

ACTA DE GRADO No. 1128

ESCUELA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS
Y DE NEGOCIOS

En ceremonia realizada el dia 11 de Junio de 2016 en la ciudad de Medellin (Antioguia) y
presidida por el Doctor Juan Bayona Ferreira, Director del CENTRO MEDELLIN, previa
delegacion de la Rectoria, una vez tomado el juramento reglamentario, confirié el titulo de:

ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA
REGISTRO ICFES - M.E.N. 54617

A:
FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO

Identificado con Cédula de Ciudadania No. de ltagui, quien cumplié
satisfactoriamente con los requisitos exigidos en los Reglamentos y Normas Legales,
habiendo aprobado el trabajo de grado titulado:

OPCION DE GRADO: PROYECTO DE INVESTIGACION EN POLITICA PUBLICA
DE EQUIDAD DE GENERO PARA EL MUNICIPIO DE CONCORDIA, ANTIOQUIA.

Y le otorgé el diploma que lo acredita como tal.

En fe de lo anterior se firma |a presente Acta de Grado, en Bogota D.C., a los 11 dias del
mes de Junio de 2016

Anotado en el libro de actas No. 4
Registro de Diploma 75387, Libro 19, Folio 8

% ﬁ

Decana Escuela Secretario General
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REGIONAL ANTIOQUIA
CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO

ACTADE GRADO

No Y FECHA REGISTR 3556497 - 002013

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CONSIDERANDO

Que: FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO, Con Cedula de Ciudadanial... ....

CUMPLIO SATISFACTORIAMENTE LOS REQUISITOS ACADEMICOS EXIGIDOS POR EL SENA, RESUELVE
OTORGARLE EL TITULO DE:

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA EN GERENCIA DE PROYECTOS

En consiancia de o antesior s firma la presenta en Concordia, alos dos (2) déas del mes de mayo de dos mi trace (2013)

Firmado Digitalmente por
ANGELA PATRICIA HENAC OSPINA
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
ANGELA PATRICIA HENAD OSPINA
SUBDIRECTOR CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO

REGIONAL ANTIOQUIA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en e regisire electronico que s encuenta en la pagina web hitp-/certificados sana edu.co, bajo el
mamero $20500381425CC1 0365002704,
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FECHA DE NACIMIENTO 14-MAY-1986

CONCORDIA

LUGAR DE NACIMIENTO
1.70 O+

ESTATURA G.S. RH

07-JUN-2004 ITAGUI
FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION ~ (A#2ke.

P-0115100-20128761-M-1036600270-20040923 06781042668 02 165425888
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RESULTADOS

@ e profesionsl @ denominacien

Verificacion de Requisitos Minimos

1-1de 1 resuitados

profesionsl especiaizade Q) orado: 3 @ cédige: 2

Profesional especializado

W rumero ope:
Srre de inscripciones: 2024-08-26

25 Totad do vacartes del emghes: 1 4

1B asionacion satarial: $8158428

Manual e Fundones

@ Resuitados y solicitudes a pruebas

© Otras Solicitudes

vigendia salarisl: 2024 B INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO - Abierto §

20250801

Universidad Intemacional de la Rioja

CITY UNIVERSITY MIAMI

Politecnico Colombianc Jaime fsaza Cadavid

PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

Master Universitario en Educacién del Cardcter y
Educacién Emacional
Continuing Education Certificate in Leadership

Curso de Masstros Digitales

TEOLOGIA

Comtensico Oiglomado en Excel - Virtual
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s PROCESO.DE

ANTIOOUIA™

Bogota D.C., agosto de 2025

Aspirante

FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO

Inscripcion: 855830329

Procesos de Seleccion Nos. 2561 a 2616 de 2023, 2619 a 2622 y 2635 de 2024.
Antioquia 3.

Nro. de Reclamaciéon SIMO 1129962052

Asunto: Respuesta a la reclamacion presentada con ocasiéon a los
resultados preliminares de la etapa de Verificacion de Requisitos
Minimos en el marco de los Procesos de Seleccion Nos. 2561 a 2616 de
2023, 2619 a 2622 y 2635 de 2024, del Sistema General de Carrera

Administrativa - Antioquia 3.

Aspirante:

La Comisi6n Nacional de Servicio Civil - CNSC y la Universidad Libre suscribieron el
Contrato de Prestacion de Servicios No. 427 de 2025, cuyo objeto es “Adelantar el proceso de

seleccion para la provisiéon de los empleos vacantes en las modalidades de ascenso y abierto del

sistema general de carrera administrativa de las entidades que conforman los Procesos de Seleccion

Nos. 2561 a 2616 de 2023, 2619 a 2622 y 2635 de 2024 - Antioquia 3, Yy 2636 de 2024 - CNSC 5, desde
la etapa de verificacién de requisitos minimos hasta la consolidacion de los resultados definitivos para

la conformacioén de las listas de elegibles” (Subrayado fuera del texto).

v CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad

UNIVERSIDAD
LIBRE’

Vigilada Mineducacion




s PROCESO.DE

ANTIOOUIA™

En virtud del referido contrato, se establece como obligaciéon especifica de la
Universidad Libre la de: “5. Atender, resolver y responder de fondo dentro de los términos legales
las reclamaciones, peticiones, acciones judiciales y llevar a cabo las actuaciones administrativas a
que haya lugar en ejercicio de la delegacién conferida con la suscripciéon del contrato, durante toda la
vigencia de este y con ocasién de la Ejecucion de las etapas del proceso de seleccién contratada”; por
ello, nos dirigimos a usted con el proposito de dar respuesta a la reclamaciéon formulada con
ocasion a los resultados preliminares de la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos, la

cual fue presentada dentro de los términos legales establecidos.

Asi las cosas, en cumplimiento de lo previsto en el Acuerdo que establece las reglas del
Proceso de Seleccion y su respectivo Anexo, el pasado 01 de agosto del 2025, se publicaron los
resultados preliminares de la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos; por lo que los
aspirantes podian presentar sus reclamaciones UNICAMENTE a través de SIMO, dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes; es decir desde las 00:00 del lunes 04 de agosto,
hasta 23:59 del martes 05 de agosto de 2025, de conformidad con lo establecido en el
numeral 3.4. del Anexo del Acuerdo del Proceso de Seleccion y en concordancia con el articulo

12 del Decreto Ley 760 de 2005.

Una vez vencido el término otorgado, se evidenci6 que, en vigencia del mismo, a través

del aplicativo SIMO usted formul6 reclamacion en la que senala:
“Aprobacion de Requisitos Minimos”

“Ref.: Reclamacion y/o Recurso de reposiciéon contra el resultado de la Verificaciéon de
Requisitos Minimos. Proceso de Seleccion No. 2575 de 2023 Convocatoria Antioquia 3 Entidad:

Institucion Universitaria Pascual Bravo Cargo: Cédigo 222657 Modalidad Abierto”
Adicionalmente, mediante documento anexo manifiesta lo siguiente:

“Con fundamento en lo anterior, solicito: 1. Se revoque la decisién contenida en el acto
administrativo por el cual se me excluyé de la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos. 2. Se me

declare como aspirante que SI CUMPLE con los requisitos minimos exigidos en la OPEC del cargo

v CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad

UNIVERSIDAD
LIBRE

Vigilada Mineducacion




s PROCESO.DE

ANTIOOUIA™

222695. 3. En consecuencia, se me permita continuar en las etapas subsiguientes del proceso de

seleccion.”

En atencion a lo expuesto, a continuacion, encontrara respuesta de fondo, suficiente,

coherente y pertinente a los cuestionamientos interpuestos en su escrito de reclamacion.

1. Frente a su inconformidad relacionada con “(...) Reclamacién y/o Recurso de reposicién
contra el resultado de la Verificaciéon de Requisitos Minimos (...)”, se aclara que, en este momento
procedimental no es procedente la concesion del recurso de reposicion, toda vez que el Acuerdo
del Proceso de Seleccion y su Anexo tnicamente prevé la formulaciéon de la reclamacion
como mecanismo idoneo, para que los concursantes ejerzan su derecho de defensa y
contradiccion en esta fase de Verificacion de Requisitos Minimos, de manera puntual, tal y

como lo dispone el numeral 3.4. del Anexo Técnico:
“3.4. Reclamaciones contra los resultados de la VRM

Las reclamaciones contra los resultados de la VRM se deben presentar por los aspirantes
tinicamente a través del SIMO, frente a sus propios resultados (no frente a los de otros
aspirantes), dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de los mismos,
en los términos del articulo 12 del Decreto Ley 760 de 2005 o la norma que lo modifique o
sustituya, las cuales seran decididas por la CNSC y/o la Institucion de Educacion Superior
contratada para realizar esta etapa del Proceso de Seleccién, quien podra utilizar la respuesta
conjunta, tinica y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004, proferida por la
Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en adelante CPACA, sustituido por el

articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

(..

Contra la decision que resuelva estas reclamaciones no procede ningun recurso.”

(Negrilla fuera de texto).
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En ese sentido, no es posible conceder el estudio de un recurso no dispuesto por el
marco regulatorio del Proceso de Seleccidon en curso, y la inquietud se atendera como una

reclamacion, en tanto fue interpuesta en el término otorgado para ello.

2. En relacion con “(...) Se revoque la decisién contenida en el acto administrativo por el cual
se me excluyé de la etapa de Verificacién de Requisitos Minimos”, es pertinente aclarar que, en lo
que corresponde al Titulo de FILOSOFIA, expedido por UNIVERSIDAD CATOLICA
LUIS AMIGO el 22 de Junio de 2011, en la ciudad de Medellin, asi como el Titulo de
TEOLOGIA, expedido por PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA el 24 de Marzo
del 2023, en la ciudad de Bogota, los cuales aport6 para el requisito de educacion exigido
por el empleo, se precisa que los mismos no son validos para la Etapa de VRM, puesto que
realizada la consulta en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior —
SNIES, se observa que la formacion aportada se encuentra clasificada en un Nucleo Béasico de
Conocimiento — NBC, diferente al solicitado por la OPEC, la cual exige: Titulo de
PROFESIONAL en NBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS Disciplina Académica: BIBLIOTECOLOGIA y el titulo aportado por usted,
tiene como NBC: FILOSOFIA, TEOLOGIA Y AFINES.

Al respecto el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 senala:

ARTICULO 2.2.3.5 Disciplinas académicas. Para efectos de la identificacion de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacién superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las
entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales
los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacién

de la Educacién Superior -SNIES, tal como se sefiala a continuacion: (...).

En este orden de ideas, como ya se indic6 anteriormente, la OPEC exige: Titulo de
PROFESIONAL en NBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES
Y HUMANAS Disciplina Académica: BIBLIOTECOLOGIA y usted presento Titulo con
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NBC en FILOSOFIA, TEOLOGIA Y AFINES, por lo cual no puede ser validado el titulo

aportado, al no existir correspondencia en los NBC.

3. Con respecto al titulo de ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA expedido
por UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA UNAD vy el certificado
expedido por UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LA RIOJA, no son validos para el
cumplimiento del requisito minimo de educacién por cuanto no se encuentran relacionados
con las funciones de la OPEC 222657. Para mayor claridad se indica el titulo se enfoca en
formar profesionales con conocimientos solidos en la gestién de lo publico y lo privado, con
énfasis en la ética y la integridad, para contribuir al desarrollo de la sociedad y del estado
colombiano. y, por su parte, el empleo al que se inscribié cuenta con un enfoque dirigido hacia
coordinar las actividades de planeacidén, ejecucion, seguimiento y control de los servicios
bibliotecarios de la instituciéon universitaria, brindando soporte de la actividad académica y
potencializando la proyeccion institucional en el marco de las politicas de operacion y

procedimientos vigentes.

Ahora bien, con relaciona a la informaciéon anteriormente mencionada referente a la
especializacion aportada por usted se puede concluir que esta no se relaciona dado que las
actividades son muy diferentes a las solicitadas por la OPEC, como se puede evidenciar en el

documento.

En este entendido, se explica que al momento de realizar el analisis donde se busca la

relacion entre la educacion y el empleo, es un eje fundamental el propoésito y las funciones de

este, puesto que es con ello que es dable establecer relaciones de similitud.

En este sentido, la CNSC, defini6 el concepto que se debe tener en cuenta por medio
del Criterio Unificado Para Verificacion De Requisitos Minimos Y Prueba De Valoracion De
Antecedentes De Los Aspirantes Inscritos En Los Procesos De Seleccion Que Realiza La CNSC
Para Proveer Vacantes Definitivas De Cargos De Carrera Administrativa, con fecha de 18 de

febrero de 2021, del Comisionado Ponente Fridole Ballén Duque, de la siguiente manera:

4.2. Valoracion de la experiencia relacionada
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Cuando exista una sola funcién relacionada con alguna de las del empleo a proveer, sera
suficiente para entender cumplido el requisito de experiencia, siempre y cuando, la

experiencia adquirida con la funcién o actividad desempeiiada se relacione con alguna de las

funciones misionales del empleo, y no con una genérica o transversal, que es

comun a varios empleos distintos entre si. (Subrayado y negrilla fuera del texto)

Adicionalmente, el Anexo Técnico (Casos) Criterio Unificado Frente A Situaciones

Especiales Que Deben atenderse En La Verificacién De Requisitos Minimos Y La Prueba De

Valoraciéon De Antecedentes De Aspirantes Inscritos En Los Procesos De Seleccion Que

Realiza La CNSC Para Proveer Vacantes Definitivas De Empleos De Carrera Administrativa,

contempla:

(..)

la experiencia relacionada es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
Junciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area

de la profesion ocupacién, arte u oficio.

Bajo este entendido, se acreditara, mediante la presentacion de certificaciones laborales que
describan las funciones desempertiadas por el aspirante, o el objeto y actividades contractuales
Yy que por lo menos una de ellas se encuentre relacionada con las del empleo a
proveer, siempre que tenga relacion directa con el propoésito del empleo, y no se

trate de funciones transversales o comunes. (Negrillas fuera de texto)

Aunque el criterio citado por la CNSC se refiere especificamente a la valoracion de la

experiencia relacionada, su aplicaciéon resulta pertinente en el andlisis del requisito de

educacion, ya que parte del mismo principio de coherencia entre el perfil del aspirante y las

funciones del empleo a proveer. En ambos casos —educacion y experiencia— lo que se busca

establecer es si el conocimiento o la trayectoria acreditada guarda relacién directa y funcional

con el proposito y las funciones esenciales del empleo, y no con actividades genéricas o

comunes a multiples cargos.

¢
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Por ello, al evaluar un titulo académico, no basta con verificar que exista la formaciéon
académica, es necesario que esa formacion tenga afinidad con el campo ocupacional del
empleo, y que provea al aspirante de los saberes necesarios para cumplir con el objeto misional
del cargo. Asi como en la experiencia se exige que al menos una funciéon coincida con las del
empleo, en la educacion se exige que el contenido formativo del titulo esté alineado con el
enfoque profesional o técnico del cargo ofertado, lo cual esti en armonia con el criterio de la

CNSC sobre la vinculacion entre funciones y requisitos.

A manera de ejemplificacion, para determinar la naturaleza de las funciones, la Guia
para establecer o modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales, del
Departamento Administrativo de la Funciéon Puablica contempla:

3.1 Descripcion del propésito principal del empleo

Describe aquello que el empleo debe lograr o su razon de ser; es decir, el producto o servicio

que ofrece y que lo caracteriza.

(..

Cada empleo de la administracién ptublica tiene un propoésito principal o razén de ser tinico
para el cumplimiento de la misién institucional. Dicho propésito es la descripcion de su objeto

fundamental en funcion del proceso/area al cual estd adscrito.

) oo ) obieto ) Condicln

La accion fundamental del empleo Los aspectos sobre los que recae Los requerimientos de calidad que

en funcion de los procesos en que su accion dentro de su area de se espera obtener en los resulta-

participa y el area de desempefio desempenio. dos de su funcion esencial.
especifico.

3.2 Descripcion de las funciones esenciales del empleo
A. Describen lo que una persona debe realizar.

B. Responden a la pregunta: “¢qué debe hacerse para lograr el propdésito principal?”.
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C. Cada funcién enuncia un resultado diferente.

D. Su redaccion sigue el mismo ordenamiento gramatical que para el propoésito principal:

verbo + objeto + condicién.
Descripcion de los conocimientos basicos o esenciales

(.

saberes que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempenio del empleo para
realizar las funciones esenciales tales como: teorias, principios, normas, técnicas, conceptos

y demas aspectos.”

Es por ello que, al realizar el anélisis se encontr6 que el soporte en cuestion no guarda

relacion con las funciones misionales del empleo al que se inscribid, como se explico. Por tal

razon, usted no cumple el requisito minimo de educacion.

4. Asi mismo, frente al Titulo de Especializacion Tecnolégica en Gerencia de
Proyectos torgado por servicio nacional de aprendizaje Sena, se precisa que el
documento allegado no es valido toda vez que corresponde a un titulo de educaciéon formal de

un nivel diferente al que solicita el empleo.

En este sentido, es necesario indicar que la OPEC en la cual usted se inscribid, exige
como requisito de estudio un titulo de Postgrado; No obstante, el titulo de aportado en el

aplicativo SIMO, corresponde a un nivel Tecnolégico, el cual difiere del exigido.

Cabe precisar que, conforme a lo reglamentado mediante la Ley 30 de 1992, la

educacion superior se imparte en dos niveles: pregrado y posgrado.
El nivel de pregrado tiene, a su vez, tres niveles de formacion:

e Nivel Técnico Profesional (relativo a programas Técnicos Profesionales).
e Nivel Tecnolodgico (relativo a programas tecnologicos).

¢ Nivel Profesional (relativo a programas profesionales universitarios).

La educacién de posgrado comprende los siguientes niveles:
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e Especializaciones (relativas a programas de Especializacion Técnica Profesional,
Especializacion Tecnologica y Especializaciones Profesionales).
e Maestrias.

e Doctorados.

En este orden, el titulo aportado por usted, al no pertenecer al nivel exigido por el

empleo, no es valido para el cumplimiento del requisito minimo.

5. Dicho lo anterior, la experiencia aporta por usted, es imprescindible indicar que las
certificaciones laborales aportadas en el item de experiencia por usted, no fueron tomadas
como validas en la Etapa de VRM, en razén a que no acredit6 la disciplina académica
perteneciente al NBC exigido por el empleo al cual aplico, por lo tanto, no fue posible
contabilizar la experiencia aportada, en tanto que la experiencia profesional es la adquirida en

ejercicio de la profesion y con posterioridad a la fecha de grado o terminacién de materias.

Lo anterior, teniendo en cuenta lo establecido en los Anexos a los Acuerdos de

Convocatoria:

3.1.1. Definiciones

(..

J) Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de

todas las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacién
profesional, tecnologica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de
la profesién o disciplina exigida para el desempeiio del empleo. (Decreto 785 de 2005,
articulo11).

(..)

k) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y
aprobacion del pénsum académico de la respectiva Formacion Profesional, en el ejercicio de
empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer. Tratandose

de experiencia adquirida en empleos ptiblicos de las entidades del Nivel Nacional, la misma
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debe ser en empleos del Nivel Profesional o superiores, y en entidades del Nivel Territorial, en

empleos del Nivel Profesional.

La experiencia adquirida en empleos piblicos debe ser en empleos del Nivel Profesional y en
niveles superiores, siempre que se exija un titulo profesional como requisito para su

desempenio.

Cabe precisar que la OPEC solicita “Titulo de PROFESIONAL en NBC: BIBLIOTECOLOGIA,
OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Disciplina Académica: BIBLIOTECOLOGIA. Titulo de
POSTGRADO EN CUALQUIER MODALIDAD EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES
DEL EMPLEO”, sin embargo, usted aport6 Titulos Profesionales en TEOLOGIA, y FILOSOFIA
En este sentido, comoquiera que usted no aporto6 el titulo solicitado no es posible analizar y

validar la experiencia aportada.

6. En cuanto a lo mencionado por usted “(...) 1. Violacién al debido proceso administrativo
—Art. 3,17y 53 Ley 1437 de 2011 El debido proceso en materia administrativa exige que los actos se
fundamenten en la evaluacién real y objetiva de los documentos allegados por el aspirante, lo cual
no ocurrié en mi caso (...)”, se indica que, atendiendo la afirmacion relacionada con la aparente
vulneracion de los derechos fundamentales al debido proceso Administrativo, se precisa que
ni la Comisién Nacional del Servicio Civil, ni la Universidad Libre de Colombia (institucién
operadora de este concurso), han vulnerado derecho fundamental alguno con ocasion a la
etapa de Verificacion de Requisitos Minimos, puesto que la misma se ha adelantado
garantizando los principios contemplados en el articulo 28 de la Ley 909 del 23 de
septiembre de 2004, por la cual se expiden las normas que regulan el empleo publico, la

carrera administrativa, la gerencia ptiblica y se dictan otras disposiciones, el cual consagra:

“ARTICULO =28. Principios que orientan el ingreso y el ascenso a los empleos
publicos de carrera administrativa. La ejecucion de los procesos de seleccion para el
ingreso y ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa se desarrollara de acuerdo

con los siguientes principios:

a) Mérito. Principio segiin el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el

ascenso y la permanencia en los mismos estardn determinados por la demostracion
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permanente de las calidades académicas, la experiencia y las competencias

requeridas para el desempeiio de los empleos;

b) Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que acrediten los
requisitos determinados en las convocatorias podran participar en los concursos sin

discriminacién de ninguna indole;

¢) Publicidad. Se entiende por esta la difusién efectiva de las convocatorias en

condiciones que permitan ser conocidas por la totalidad de los candidatos potenciales;

d) Transparencia en la gestién de los procesos de seleccién y en el escogimiento de los

Jjurados y érganos técnicos encargados de la seleccién;

e) Especializacién de los 6rganos técnicos encargados de ejecutar los procesos de

seleccion;

f) Garantia de imparcialidad de los 6rganos encargados de gestionar y llevar a cabo
los procedimientos de seleccion y, en especial, de cada uno de los miembros

responsables de ejecutarlos;

g) Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad

y competencias de los aspirantes a acceder a los empleos ptiblicos de carrera;

h) Eficacia en los procesos de seleccién para garantizar la adecuacién de los

candidatos seleccionados al perfil del empleo;

1) Eficiencia en los procesos de seleccion, sin perjuicio del respeto de todas y cada una

de las garantias que han de rodear al proceso de seleccion.”

En todo caso, se tiene que la garantia de los derechos fundamentales en el marco de un

concurso de méritos no implica que los aspirantes tengan un derecho subjetivo a obtener un

resultado favorable, sino a participar en condiciones de igualdad, con sujecién a las reglas

previamente establecidas en la convocatoria; por tanto, no toda inconformidad con los

resultados puede traducirse en una vulneraciéon de derechos fundamentales; vy si bien una
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posible vulneracién de los mismos podria centrarse en aspectos sustanciales del

procedimiento llevado a cabo, ello exige demostrar una afectacién directa, lo cual no se

evidencia en el escrito de reclamacién presentado por usted.

Asi las cosas, el s6lo hecho de que usted no haya obtenido el resultado deseado en esta
etapa, no significa que el operador haya efectuado la Verificacién de Requisitos Minimos en
contravia de las disposiciones antes mencionadas; y en ese contexto es evidente que no se ha
vulnerado su derecho a al debido proceso Administrativo toda vez que se ha garantizado el
cumplimiento de las disposiciones técnicas y normativas que enmarcan el Proceso de

Seleccion — Antioquia 3.

Por los anteriores argumentos facticos y legales, CONFIRMAMUOS su estado de NO
ADMITIDO dentro del Proceso de Seleccién en curso, motivo por el cual se dispone que usted
NO CONTINUA en concurso, en cumplimiento de lo establecido en la Ley, el Acuerdo del

Proceso de Seleccion y su Anexo, que rigen el presente Concurso de Méritos.

Asimismo, se le informa que esta respuesta se comunica a través del sitio web de la

CNSC, www.cnsc.gov.co, en el enlace SIMO; cumpliendo de esta manera con el procedimiento

del Proceso de Seleccion y el mecanismo de publicidad que fija la Ley 909 de 2004 en su

articulo 33.
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Finalmente, se comunica al aspirante que contra la presente decision no procede

recurso alguno, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 3.4. del Anexo del Acuerdo

del Proceso de Seleccion.

Cordialmente,

MARIA DEL ROSARIO OSORIO ROJAS

Coordinadora General
Procesos de Seleccion Nos. 2561 a 2616 de 2023, 2619 a 2622 y 2635 de 2024 - Antioquia 3

UNIVERSIDAD LIBRE

Proyectd: Jimena Pinzén

Superviso: Natalia Gallo.

Audité: Ana Cristina Rubiano Lancheros
Aprobé: Henry Javela Murcia
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FUNDACION UNIVERSITARIA LUIS AMIGO

ACTA DE GRADO No. 1230
PROGRAMA: FILOSOFIA

APROBACION DEL PROGRAMA: Registrado en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior SNIES con codigo 11971

FECHA: 22 de junio de 2011
LUGAR: AUDITORIO SANTA RITA DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA
LUIS AMIGO

La Fundacién Universitaria Luis Amigo, con personeria Juridica No. 17701 del 9 de noviembre de 1984, del
Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, previo el cumplimiento por parte del graduando de todos los
requisitos exigidos, confiere el titulo de

FILOSOFO
A

FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO
Cédula de Ciudadania Ntimero

El sefior Rector General tomo al graduando el siguiente juramento:

“JURA ANTE DIOS Y PROMETE A LA PATRIA ACATAR Y CUMPLIR LA CONSTITUCION Y LAS LEYES
DE LA REPUBLICA, PRACTICAR LA PROFESION DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE 1A ETICA Y
LA MORAL CRISTIANA, CON EL FIN DE CONTRIBUIR AL LOGRO, 1A LIBERTAD, LA JUSTICIA Y LA
DIGNIDAD HUMANA; Y TRABAJAR POR EL DESARROLLO Y PROGRESO DE LA FUNDACION
UNIVERSITARIA LUIS AMIGO?”

A'lo cual el graduando respondié: SI, JURO

El Sefior Rector General agrego: SI ASI LO HICIERE, DIOS Y LA PATRIA SE LO PREMIEN, SI NO,
ELY ELLA SE LO DEMANDEN.

Finalmente, se ley6 la presente acta y se suscribié por:

y | RECTORIA // SECRETARIA
& Wi ahEHE i que Frangfsco Javier al0optezG ENERAL
Rector GendAMIGO Secretario Ge GO |

FUNDACION -
UNIVERSITARIA ﬁ:,’;&ﬁﬁ;ﬂ
Registro Fundacién Umversuana Luis Amigo
Libro 19-P Folio 18 egisfin 22457

NEPARTAMENTO
0E REGISTRO

Gladis Elena G " md&A C AD EMIC O
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UniversidadﬁNacibnal
Ministerio de Educacion Nacional

ACTA DE GRADO No. 1128

ESCUELA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS
Y DE NEGOCIOS

En ceremonia realizada el dia 11 de Junio de 2016 en la ciudad de Medellin (Antioquia) y
presidida por el Doctor Juan Bayona Ferreira, Director del CENTRO MEDELLIN, previa
delegacion de la Rectoria, una vez tomado el juramento reglamentario, confiri6 el titulo de:

ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA

REGISTRO ICFES - M.E.N. 54617

FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO

Identificado con Cédula de Ciudadania No. ° de Itagli, quien cumplio
satisfactoriamente con los requisitos exigidos en los Reglamentos y Normas Legales,
habiendo aprobado el trabajo de grado titulado:

OPCION DE GRADO: PROYECTO DE INVESTIGACION EN POLITICA PUBLICA
DE EQUIDAD DE GENERO PARA EL MUNICIPIO DE CONCORDIA, ANTIOQUIA.

Y le otorgé el diploma que lo acredita como tal.

En fe de lo anterior se firma la presente Acta de Grado, en Bogota D.C., a los 11 dias del
mes de Junio de 2016

Anotado en el libro de actas No. 4
Registro de Diploma 75387, Libro 19, Folio 8
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LA SECRETARIA DE GOBIERNO Y DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
MUNICIPIO DE CONCORDIA - ANTIOQUIA

CERTIFICA

Que el sefior FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO, identificado con la cédula de
ciudadania numero 1.036.600.270 expedida en Itagui, Antioquia, labora al servicio del
Municipio de Concordia, Antioquia, como Profesional Universitario; Cédigo 219, Grado 01,
adscrito a la Secretaria de Educacién, Deporte y Cultura. Nombrado en POR ENCARGO
mediante Decreto N° 028 del dia ocho (08) de abril del afo 2024; tomando posesién del
cargo el dia ocho (08) de abril del afic 2024.

Cumpliendo con las siguientes funciones

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 01

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

ggecenys

Ejercer labores profesionales relacionadas con la planeacion y ejecucion de programas
y proyectos del sector cultura y patrimonio en el ambito local, de acuerdo con la
normatividad vigente sobre la materia, los lineamientos del orden departamental y
nacional, asi como las politicas establecidas por la Administracion Municipal para el
logro de los objetivos y metas propuestas en el Plan de Desarrollo.

Luz Andrea Garcia Mejia Manuela Londonoe Zapata
Elaboré Auxiliar Administrativa Secretaria de Cobierno Reviso Secretaria de Gobierno y Servicios
Administrativos

Palacio Municipal

Carrera 20 #19 - 25 - Codigo Pastal 056410 - Parque Principal
PBX: (+57) 4 844 6] 07

NIT:890.982261-&

gobierno @concordia-antioquia.gov.co

www.concordia-antioquia.gov.co
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10.

11.

Participar en la formulacién y elaboracién de proyectos para la gestion en el sector
cultura y patrimonio en el Municipio de Concordia Antioquia, conforme a las politicas
institucionales y los lineamientos del orden departamental y nacional.

Realizar el componente técnico de los estudios previos correspendientes a la
actividad contractual de la dependencia y preparar la documentacion de soporte,
teniendo en cuenta las necesidades priorizadas incluidas en el Plan de Desarrollo,
la reglamentaciéon contractual establecida en la Entidad y las normas técnicas
aplicables.

Realizar seguimiento continuo al desarrollo de planes, programas y proyectos para
la gestion en materia de cultura y patrimonio, de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

Asistir al Secretario de Despacho en los asuntos a cargo de |la dependencia, para el
logro de los objetivos y metas institucionales y el cumplimiento de las competencias
del Municipio en materia de cultura y patrimonio, de acuerdo a las directrices
impartidas, la programacion y los procedimientos establecidos en la Entidad.
Tramitar los asuntos sometidos a su consideracién dentro de los términos
establecidos, procurando el mejoramiento continuo en cuanto a oportunidad y
calidad.

Actualizar y mantener las bases de datos que contienen informacion relativa a los
procedimientos atendidos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las
instrucciones impartidas; al igual que disponer de manera oportuna y confiable,
informacién tanto fisica como electronica que sirva de insumo para la toma de
decisiones y la elaboracion de informes relativos a la gestion.

Proyectar oportunamente las respuestas para los derechos de peticién, demas
solicitudes y comunicaciones que le sean asignadas, atendiendo los procedimientos
establecidos en la Entidad y las normas relativas al tema.

Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas, con el fin de facilitar la toma de decisiones y
atender los requerimientog efectuados por organismos de control, entidades
gubernamentales, particulares y en general por quien demande la prestacion del
servicio.

Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas y parametros de servicio establecidos.
Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en la
dependencia, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea designado, de
acuerdo coh las instrucciones del jefe inmediato.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad, a través de la participacion en la elaboracion y actualizacion
de manuales de procesos, procedimientos e indicadores de la dependencia; asi
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Luz Andrea Garcia Mejia Manuela Londofio Zapata
Auyiliar Administrativa Secretaria de Gobierng Revisé Secretaria de Gobierno y Servicios
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como proponer e implementar acciones preventivas y correctivas para prevenir y
mitigar riesgos.

12. Conocer y participar en todos los procesos de formacidén en SG-SST que sean
convocados, brigadas de emergencias, comités de Seguridad y Salud en el Trabajo
y Convivencia Laboral, prevencién de riesgos laborales mediante las actividades
que se realicen en la entidad. _

13. Cumplir las normas de seguridad e higiene, al igual que reportar inmediatamente
todo accidente de trabajo o incidente que ocurra dentro de las instalaciones de la
entidad.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente que estén
acordes con la naturaleza del cargo, el mvel el area de desemperi

Legislacién vigente en materia de educacion.
Contratacion publica.

Plan de Desarrollo Municipal.

Planeacién.

Gestion de proyectos.

Manejo de herramientas ofimaticas AOfﬂcewlnterp_eQ

i

Aprendizaje continuo

° e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano |« Gestidn de procedimientos

» Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo e Direccién y Desarrollo de personal
e Adaptacion al cambio ®

Toma de decisio__nes L

Titulo de formacién profesional en|Doce (12) meses de experiencia
disciplina académica del Nucleo Basico del | relacionada.

Conocimiento (NBC) en: Educacién; Artes
plasticas visuales vy afines, Otros

Luz Andrea Garcia Mejia Manuela Londofio Zapata
Elabordg Auxiliar Administrativa Secretaria de Gobigrno Revisé Secretaria de Gobierno y Servicios
Administrativos

Palacio Municipal

Carrera 20 #19 - 25 - Codigo Postal 056410 - Parque Principal
FEBX: (+57) 4 844 6101
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programas asociados a Bellas Artes,
Musica.

Registro, tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional,
establecidas en el articulo 25 del Decreto nacional 785 de 2005 y las normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

El

presente certificado es expedido a solicitud del interesado

Dada en La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos del Municipio de Concordia,
Antioguia a los ocho (08) dias del mes de abril del afio dos mil veinticinco (2023).

bodels " lamdime 5
Manhuela Londoiio Zapata
Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos

Elabord

Luz Andrea Garcia Mejia : Manuela Londono Zapata
Auxiliar Administrativa Secrelaria de Gablerno Revisd Secretaria de Gobierno y Servicios
Administrativos

Palacio Municipal
Carrera 20 #19 — 25 - Cédigo Postal 056410 - Parque Principal
FBX: (+57) 4 84461 01
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LA OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
CERTIFICA

Que el Sefior FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO identificado con la cédula
de ciudadania Numero No. . registra Vinculacion a la RAMA JUDICIAL
DEL PODER PUBLICO desde el 12 de enero de 2017 y ha desempefiado los
siguientes cargos :

ESTADO '
CARGO FUNCIONARIO DESPACHOC FECHA INI FECHA FIN
ESCRIBIENTE MUNICIPAL 00 PROVISIGNALIDAD JUZGALC 001 PROMISCUG MUNICIPAL 12101/2017 0712017

DE CONCORDIA

L.a presente constancia se expide en Medellin, 07/01/2020

Lo MUuloaga O

LINA MARIA ZULUAGA OSPINA
Coordinadora Asuntos Laborales
Direccidn Seccional Antioguia - Chocd

Carrera 32 W 4275 Fia 26 Teldfm - 2328323 Fouy - 232822% wown raneai eidivdal oo o
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REPUBLICA DE COLOMBIA
RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO

'
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JUZGADO PROMISCUO MURNICIPAL _
CON FUNCION DE CONTROL DE GARANTIAS
CARRERA 20 No. 17 A-T0-TELEFONG 8446124

CONCORDIA- ANTIOCQUIA

ormunicivalgess ond@cendal.ramajudigial gov.co

RESOLUCION NUMEROD 029-17

Diecisiete (17) de oclibre de dos mil diecisiete (20173, por medio de 1a cual se determinan las
Funciones Intermnas de los Empleados de! Juzgado v se hacen algunas precisiones legales

i Suscrito Juez Promiscuo Municipal de Concordia-Antioquiz, en “fercicio de sus alribuciones .

Constitucionales y Legales y en especial de las conferidas por los preceptos: 95 Superior, 1, 3,

45,6, 7,10, 13,18, delC. G del Proceso, 37 de la Ley 808 de 2004, &l canon 131 nunt. & e

la Ley 270 de 1896, v especialmente las reiacionadas con SUcondicion de Mominadas voduez
Directer del Despacho, Y,

CONSIDERAMDO:

A)Que uno de jos principios ds Ia Administracion de Justicia es iograr |a eficiencly, ar, 7¢ ley
270 de 19985, entendida como |a dificencia en ia atencior al Usuario que acucde = la
Administracién de Justicia; que Fara facilitar el acceso g fa Admiristracion de Juisticiz,
garantizar la eficacia y fransparencia en |a prestacicn del servicio; asi comoe la vigencia de los
Derechos y Deberes de los Empleados ¥ hasla cuando Ia Ley o el Regiamento expedido por
Autcridad Competente determine otra CO8a, se hace necesarip precisar conforme o los
parametros legales, las funciones gue debe desarroliar cada Empieado dei Juzgado.

). Que es deber del Juez adoptar |as medidzs conducenies para impedir Iz paraiizacian o
08 procesos z sy Cargo v procurar |3 mayor economia procesal Arls S 45,6, 7,13, A2, 43,
44 del C&dign General do| Proceso, 37 de |2 Ley 905 de 2004

i

C). Que 5 deber de los Servidores Publices realizar personaimenie las fareas que le  sean
confladas v responder del uso de I autoridad qus les hava sido olorgadas o de la ejecucion
de las Ordenes que puedan impartir, con fundamento en | Constitucion Polilica, en Ia Loy
Estatutaria de Administracion de Justicia, en al Caodige Unicn Disciplineria. el Codigo Genaraj
del Proceso, Ia ey 806 de 2004 y demas Normasg pertinentes,

0). Que desde o 16 de noviembre de 2005 se expidio  un
Despacho, af cugl respondio las necesidades de la épona ¥ en aplicacién al sistema esartural
gue imperd en Colombia por mas de 500 afcs en 1 actualidad rige 2 Sistems Oral szguin ey
906 de 2004 v 1564 e 2012, ademds de coniar ia Rama Judicial Lon avanzados Equinos de
Sistema Sialo XX, Y Por ende estar este Juzgado dotado de log

mismaos: Eguipos de Campula
&N perfecto estsdo legados en el aig 2014, Escaner, Corren Electronico Instituciona! enire

olros, la Salg del SAP, completamente dotada 2 tono con 14 Administracion de Juslicia Sigin
X, se tera, e inciusive el sistema fax es MUY POCOo ei uso gue se le da, evidenlemente corgue
los medios electrdnico agilizan el trabajo del Despacho, reduciende considerable fiermnpo e las
labores de jos Empleadas de duzgads que en e leburan. Ademas “ue enla semana del 09 (e
los cursantes ilegd el equipo completo de camarg y Videograhacion para el SAP.

Manual de Funcicnes pars asle



L). Que como quiera que ese mismo Manual de Funciones ya cumplié su ciclo per mas de
once afos, se hace necesario |a actualizacion del mismo y ajustado al Sistema de la Oralidad,
lendiente a continuar con el buen funcionamiento de! Juzgado: aplicando el principio de

mmediatez, economia procesal, debido proceso, por tanto v mediante Resolucién se da a
conocer a los Empleados entregandeseles copia del mismo.

F). Que en vista de lo anterior, se hace recesario expedir la correspondiente Resolucion y
como en efecto. se expide y que adopte dicho Manual, implementando las correcciones v

adiciones gue a la largo de este tlempo, y dadas ias actuaciones cotidianas, se hacen
necesarias.

G). Que el MANUAL DE FUNCIONES es necesario para establecer las responsabilidades de
cada uno de los Empleados del Juzgado y para una mayer claridad en el cumplimiento de sus
furiciones; sin que elle impida ia permanente colaboraclon que debe existir, en tode momento

con el Titular del Despacho y éstos Servideores (Empleados) gue apoyan el cumplimiento de sus
labores.

Porio £xpuesto,
RESUELVE

IMERD: ADOPTAR para ei Juzgado Promiscuo Municipal. de Concordka—Antloquta el
MANUAL DE FUNCIONES, gue a continuacion se consigna:

VISION

Posicionar al  Juzgado Promiscuo Muynicipal de Concordia, Antlequia, como el escenario

natural de presencia Institucional del Estado en la Comumdad de Concordia-Antioquia

brindandole a ésta la confianza necesaria para que a través de la eficiencia y |2 | mparcuaildad
en las decisiones y bajo el respeto al ser humano, se aflance con ahinco en el cludadano la
Rama Judicial —Descentralizada ~Desconcentrada, por medio de los Juzgados y por tanto se

scecialice ia idea del derecho como Unica opcion vailda para la sclucién de los conflictos, vy vea
en la Rama Judiclal su maxima exponente.

MISION

Resolver en forma oportuna, y bajo ios criterios de justicia material, los conflictos que se
presenten entre jos ciudadanoes por diferenies intereses y que sean de competencia de este
Despacho Judicial. Tomando siempre como fundamento de resolucién de los mismos, el
Blogue de Constitucionalidad y el Ordenamiento Juridico en particular: y teniendo como EJe de
tales decisiones la dignidad humana y la imparcialidad de ja Rama Judicial y de sus Servidores.

OBJETIVOS

1. Administrar de manera imparcial v objetiva la autoridad asignada.

2 kvacuar con diligencia vy calidad los procesos tramitadas en el Despacho.



Generar ambiente optimo de intercomunicacion entre el Usuario, los Empleados para
laborar zn ef Juzgade: pues s Usuario que acude al Despacho, para que se e dispense
justicia ha de observar en los Servidores (Empleados), Ia amabilidad, idoneidad con
que se les atiende en & Juzgado, por ser Ia columna vertebrai y orientacion dei Tikular
dei Despacho: pues los Servidores FPublicos Estamos al Servicio de g Conmunidad.
lgualmente en ef Titular del Juzgado (Juez) Coordinador y Director, que dirige todas las

actividades dej Despacho vy controia su ejecucion de las mismas Gue se la asignan a los
. Empleados. '

Establecer parametros tendientes al mejoramiento continue de la  calidad en las
decisicnes y en Ig atencion al ptblico.

FUNCIONES DE L4 SECRETARIA (Q).

ARTICULD 1.- Ademis de lag Funciones delerminadas en |a Ley, en el tramite de log

diferentes procesos ¥ actuaciones que se surten en el Juzgado, ef Secretario (@) debera
cumplir las siguientes:

1.~ Propender en tedas sus actuaciones nor la oporiuna, diligente. eficar & idones
prestacion del servicio.

2.~ Controlar términcs Judiciales y legales de los Procesos, acciones constilucionales y
administrativas.

3.- Velar por la rapida tramitacion de ios procesos por parie del personzl de la
Secretaria v los asighados a sy cargo.

pa

4.~ Revisar digriamente  |asg demandas, civiles,  de conoctmiento, acciones

constitucionales, desacatos, solicitudes del SAP, los memoriaies HHe s0m enfregados v
radicados en el Juzgado por los Usuarios v que evidentemente son recibidos por gl
(ella} misma (0} vio el Escribiente, verificando que Igg memceriales relacionacdos y
recibidos se encuentren completos, clasificar ns Mismos, dirigidos por log sujeios
Pracesales, para el iramite de |z acciones de tutela, incidentes de desacalns
cenocimianto Y solicitudes del SAP v/ administrativas que tengan prelacion
constitucional, hacer entrega de astos inmediatamente a Titular de; Despacho, para que
este ariente de Mmanera solicita, Ia tramitacion de jos Mismos v con los Empleados a g
cargo.

J.- Ubicar zonforme a la distribucion de términos Craanizada por el Titular dei Despacho,
cada uno de Jos memoriales que irasn log Usuarios de g Administracion de Juslicia,
peliciones de Ics Seﬁores_ﬁscales, solicitidas de olros Juzgados, de los Supz
{Juzgados de) Circuitc‘)‘ Tribunaies, Conzejo Saccional of

otras  Auloridades /—\dmimstrativas, cen el fin de agregarlas a cada ung e los
expedientes o de) SAP, parg tramitarios de man=ra oporiuna en of repario gue huga ef
Titular de| Despacho, entre los Empieados Y de acuerdo = sus liciones, -

Hoes
e la Judicatura, Atas Corles) v

5.- Recibir lag demandas Y memariales, llenar y firmar Ios. sellos de presentacian
Yersonal, constatar los dNexos, v asagurarse cle 125 dem
debida forma
a2xpedientas.

andas seon racicadas on

- Y agregar los memeriaies en debida forma y Sportunamente o ios

50
&




/.- Estar atento (a) con las Acclones Censtitucionales que radiquen los Usuarios de
Justicia en el Juzgado, para &l caso de las acciones de Tutela se radican en la misma
fecha de llegada, (Radicacion a cargo del Escribiente) se admiten al dia siguiente v se
notifican en la misma fecha de admision a las partes, e iguaimente y procedimiento
anterior se da a las solicitudes de Desacato; los fallos de Tutela se notifican al dia
siguiente de fallados, fa Accion de Habeas Corpus, la infarmara al Titular del Despacho,
inmediatamente sea radicada y/o recibida por Correo Electrénico Institucional, las
anteriores nolificacicnes a las partes, estaran a cargo del Sacretario (2) sin ninguna

excepcion, ademés de estar pendiente de ios Dereche de Peticién. e infermarlos
inmediatamente al Titular.

8.- Estaran a su cargo los proyectos de los mandamientos ejecutives de pagoe, autos
admisorios de demandas, e interlocutorios o de sustanciacion que verbalmente lo asigne
el Titular del Despacho. Asi como todos los autos de sustanciacion que no hayan sido
asignados a otro Empleado; teniendo especial cuidade solicitudes de medidas previas y
siempre consultando con el Titular del Despache, tendiente a la resolucién de toda

dificuitad o duda. Elaborar los proyectos de sentencia en los procesos que previamente
le asigne el Titular del Despacha.

S.- Ejercer el control de ias nolificaciones, estar pendiente de cuzles deben hacerse y
fue efeclivamente se surtan, teniendo como parametre que 21 95% de astas se realiza a
raves de los kguipos Excelentes de Compute vy que dotd al Juzgado la Sala
Administrativa del Consejo Supenor de la Judicatura desde el ano 2014, e inclusive el
Scanner en perfecto funclonamiento-Correo Electranico Institucional columna vertebral
que agiliza la dindmica del Juzgado y reduce los tiempos de labores detlos Empleados
del Juzgado en el frabajo y tareas gue se les asigna; el serviclo de fax se utiliza al 5% es
decir minime, lo anterior ha permilide ia economia de tiempo, mayor agilfidad en el
servicio y el Empleado {Escribiente), yvo no debe salir a realizar las notificacicnes
personales, logrande asi mayaor dinéamica y ahorro de tiempo.

10~ Verfficard que se llenen los requisitos de los emplazamientos, luego de o cual

procedera a ordenarles, elaborarlos vy fijarlos, teniende en cuenta que para las perscnas

indeterminadas se elabora publicacion edictal separada, una vez traidas !as publicaciones
por fas partes, las ingresara a la Plataforma del Sistema, dispuesta por la Sala

Administrativa del Consejo Superior de ia Judicaiura. Corroborara que se hayan heche en
debida forma v a las persanas pertinenies.

11.- Tomara nota de los embargos de remanentes decretados por otros Juzgados y por
este mismo Despacho, dejando la respeciiva constancia de hora y fecha de recibido en el
expediente y enviando los oficios que correspondan a dichos Despachos Si el embargo
de remanentes es de procesos y/o para procesos gue se trasmitan en el mismo juzgada
dejara constancia de ello en el cuaderno principal y de cautelas de ambos procesos,
precisando la fecha y hora. Las anotaciones deben efectuarse el mismo dia en que se
reciba la comunicacion o en el gue se decrete la medida.

12.- En los procesos Ejecutivos, Verbales, Verbales Sumarios, Pertenencias,
Ttulaciones Especiales vy demas (Civiles): Verificara que la demanda presentada con los
requisitos de la Oralidad Codigo Gereral del Proceso, correo electrénico del
demandante, demandado, el abogado y demés partes que intervienen, (esto en lo
pogible para demandante y demandado), pues ello apenas se esta socializando en la
Comunidad, lo anterior es adicional e Importante, parqgue los demas datos de notificacion
deben existir en el cuerpo de la demanda, al recibir las demandas, se colocara al final,
hora y fecha en el escritc demandatorio,  igualmente en el poder v medidas cautelares,
verificaréd que haya sido contestada cportunamente; constatara si fueron propuestas
excepciones, en caso positive dard traslado de ellas; efectuaré el estudio preliminar de!
expeaiente para detectar posibles causzles de nulidad antes de la audiencia de los

articulos 372y 373 del C. G. del P., de lo cual tendra debidamente enterado al Titular del
Despacho.



13- Elaborard los proyectos de avtos de terminacion en Jos Pprocescs ejeculivos,
hipotecarios v singulares. Deberd verificar que no existan embargos de remanentes o
cuaiguier ofra causa que impida levantar medidas cautelares. En dichos procesos
ejecutivos, elaborard ios proyectos de auto agregando los Despachos Comisorios
llbrados para los secueslros, previo examen para determinar si la Comision se cLmplio
en debida forma y si no hay nulidades. Constatara si el bien secuestrado es el mismo
respecto del gue se Decretd la medida. si huho opasicidn al secuesiro, si no se hizo |a

diligencia por razones de orden publico deberg tener debidamente informado al Titular
del Despacho. :

Td.~ Sera responsable de gs Liguidaciones de los Crédites, Costas Y revisard las-

presentadas por jos abogados dentro del términe. Respondera por el cabal impulso de
todos los procesos e informara nmediztamente y sintardanza &l Titular de| Despacho,
cuando se den jos requisitos para declarar las extinciones a que haya lugar, segun ia
ley.  Estara bendiente de| cumplimiento de iog terminos en todos los procesos.

15.- Desarrcllard  todas las Funciones Secretariales que no le hayan sido asignadas
especificamente al Escribiente ¥ las que la asigne ef Titular de| Despachoe, verbalmente.
Eslard atento (a) al cumplimiento estricto de las Funciones asignadas por el Titular del
Despacho  al Escribiente,  comunicande Al Sefor Juez (&) inmediatamenls las
iregularidades que en el desempefio de sus funciones que observe. Asigriandole
proporcionaimente, s2gun cantidad v grado de dificuitad, tareas. ¥ colabordndole en jan

de éste cuando le sea posihle, siempre bajo la estricia coordinacion dei Tilular el
Despacho.

16~  Estara MUy ateila (o) cinco (05) veces al dia revisando el Correg Eleclranico
Inslitucional, con los reportes del mismo, Imprimiendo Nmediatamente  todos los documentos
due van llegando, para Confrol de Garantias, Conocimieﬂto, Tutalas, Desacatos, Haneas
Corpus, Verbales, Verbales Sumarios, Pertenencias, Titulaciones Especiales, todos los
Ejecutivoe, Medidas Cautelares y log pondra inmediatamente en conocimiento del Sefior {3
Juez, de maners particular los- asuntos delicados v que r2visten cumplimientio inmediate y
=rmine inmediaio. -

17, Realizar los desgioses en los procesos terminadas v la enirega bajo recibo. con firma v
rechs de entrega, de la persona interesada qije haya recibico. identificandoia plenamenta con
5U

namero de cédula de Clucadania que habhrs de quedar en ia partinente consiancia,

18. Serd responsable de todo io relacionado con el manejo de los Tilulos Judicizies: jibrar Ing
cficios para el Banco Agrario, o el que haga sus veces, segun la fey u ordenes exprasas
Superiores, recioir los Extractos Bancarios, Luggo d= recibir los Tiluios Judicizles les

-Anoiara la fecha, e namere de radicacion, dejara Ia respectiva constancia en @l
expediente v Jos pasara al Juez. Verificara el traslade de los dineros consignades en la
cuenta de Depdsitos Judiciales por concepta dei impuesto dei (5% de los remates Ia
cuenta del Tescro Nacionai —Fondos Comunes-; verificarg cuales Dapdsitos retinen los

requisilos para que se declare sy prescripeion; rzalizard |a Conciliacion Mensyza! i

Trimestral de Titylos Judiciales v elaborars Y enviara los oficios respeclives g la Sala

Administrativa del Cansejo Seccional de la Judicatura. Muy atenta con |

Depositos Judiciales, que Ra esiablecido = Consejo Superior de Ja Judic

Agraric de Golombia S. AL yio en el ghe en el future haga sus VECES ¥ aue celebre

Convenio ia Honorable Corporacion.  Ej Secretario (@) Antes de elaborar cada Tiiulo

Judicial verificars cuidadosaments ¥ despacio, a efeclos de que su elaborgcion ¥ valores

dinerarios seg torrecto, con el animo da gue al frmarle a futuro no se presenien

situaciones de Qrden Juridice y Judicial organizande los informes mensuales y trimestreles
dentro de los tres (03) primercs dias de cada mes Rarz presentarselos al Tituiar el

Despacho, Para ser revisado conjuntamente con ! Y posteriormente enviarlos al Superior,

siempre dentro de los cinco {05) primeros dias de cada mes o imastre seqgun af CAB0

a Plalaforma de
atura vy el Baneo



19, Manejar los Depdsitos Judiciales, recibir e ingresar fos Titulos al Sistema, realizar las

Conciliaciones Bancarias, y entregar los Titulos bajo recibo y firma.  Verificar que la
entrega de fos Titulos Judicizles sea procedentes, que no estén condicionados o

pendientes de alguna decision judicial, si ha faliecido alguna de las partes, o que deba ser
fraccionade y que los reclamantes tengan poder para ello.

20.- Lievar control de los procesos que sean remitidos a los Supericres, Juzgados dal Circuito,
Especializados, Tribunales y/o Municipales, e igualmente las acciones de Tutela o Habeas

Corpus, por competencia o Segunda Instancia como ios anteriores, debidamente foliados y
perfectamente presentados los expedientes al Superior.

2'1.- Tener control de los procesos que lleguen por competencia de otros Juzgado, organizar
junto con el Titular la radicacion pertinente y continuar con el tramite correspondiente.  Dar
respuesta a los Derechos de Peticion, Tutelas contra el Juzgado y las Vigillancias
Administrativas.  Elaborar, revisar v firmar los Estados. Revisar y suscribir los Oficios,
Despachos Comisorios y demas documentos que por Ley le corresponde, siempre que se
ajusten a lo dispuesto en la Constitucion, la Ley, yio Providencia respectiva.  Remitir
cporlunamente los expedientes para Apelacidn, Consulta o eventual Revisién. Atender al

FPublice cuando la necesidad lo amerite, esto es si la situacidon con e Usuario se toma
complicada o si el Usuario o solicita.

22.- Organizar las MHojas de Vida del Funcionario y Empleados del Juzgadd®incluida la suya

propia, ayudar a los Empieados en la busqueda de soluciones a las inguietudes juridicas y
administrativas que se presenten en el cumplimiento de sus funciones. Ravisar por lo
menos una vez a la semana los traslados y los términos que estén corriendo con el fin de
continuar el tramite y evitar la paralisis procesal. Elaborar y archivar las Resoluciones,
Circulares, Comunicacicnes y Actas de Reuniones indicadas por el Titular del Despache,
en las Carpetas Administrativas asignadas.  Archivar en Carpetas Agministrativas las
Comunicaciones, Resoluciones, Circulares y Acuerdos enviados por Las Corporacidnes
(Attas Cortes, Tribunales y Consejos Seccionales) y otros Sntes Estatales.

23.- Velar porque el Sistema de Informacidn Judicial se mantenga aciualizado, mantener el
bien culdado de los Equipos de Computo asignados al Juzgado, inclulde el SAP, el Escaner
utllzarlo Idéneamente porque es la Columna Vertebral junto con el Correo Eiectrénico
Institucional  para ser efectivo el del Sistema de Notificaciones def Despacho, que es
acorae con ja dinamica que el Titular del Despacho le imprime al Juzgado, pues el 95% del
movimiento del Despacho, estad dado en estos equipes y a! fallar cualguiera de ellos genera
paralisis inmediata del Despacho y el Titwar del mismo.  Presentar oparfunamente los
informes requeridos por las Auforidades Judiciaies v Administrativas.

24~ [:n los procesos (Penales) de Control de Garantlas v de Conocimiento estara atenta {0} a
los términcs de los mismos, en especial cuando haya detenidos. Verificando el estado en
que pasan los mismos, revisande la correspondencia de su foliatura. Si tlenen slementos
y/o detenides, constatard la real existencia de los bienes puestes a disposicidn, en
cantidad, calidad y demés y en cuanto al detenido, verificard donde se encuentra, el tlempo
que lleva en detencién, si tiene Defensor, Contractual o Pablico. Direccidn de notificacién
de todas las partes y que alli intervienen, correo electrénico, teléfonos fijo, celular. Dejara

expresa nota de las irreqularidades  que observe al racibo del expediente, de lo cual
avisara inmediatamente y sin tardanza al Tituiar del Despacho.



|
|

25, Velar por la buena presentacicn de] Despacho, e buen uso de los Eguipos de
Codmputo, Scanner, Fax, Mmanejo adecuado del Coiren Electronico Institucional, y Muebles y
Recursos del mismo Juzgado; constatando Ia continua existencia de material

necesario
para el cabal cumplimiento de las funciones, elaborando lz lista de Implementos gue se
necesiten y enviandolg al Almacén de 1a Administracion Judicial de! Antioguia.  Radicarg -

en debida forma e Informara inmediatamente al Tituiar del Despacho ej ingreso de
Derechos de Peticion Y estara atenta (o) para due dentro del término de ley v de manera
efecliva se respondan los mismos, dejando constancia expresa y escrita dal envio de sus
respuestas. Radicara en debida forma Y Pasara mmediatamente g Despacho las Tulelas y
Habeas Corpus gue sean pPresentados ante aste Juzgado.  Estarg alenta (o) a dar
'espuesta a las peticiones relacionadas con las Funciones de Ejecucidn de Penas y
Medidas de Seguridad, que de acllerdo con la ey comesponda al Juzgado, previa
consulta con el Titular del Despacho. Mantenerse al |

anto, haciendo un seguimienlo con
eficiencia de log diferentes procesos y actuacionss en sus diferentes tramites, asf como de

los gue se envien g ‘nstancias Superiores. Y de los Despachos Comisorios recicidos y
enviados; faliandolos correctamente, siempre |3 Segunda Instancia debe enconlrar
expediente corrects e ‘mpecablemente foliado.

26.- Elaborar los lnformes que las Diferentes Entidades Judiciales y/o Administrativas, o el
Juez le solicite (m). Velar por la buena presentacion del Despacho, el buen use de los
Eguipos de Coémputo, Scanner, Fax, manejo adecuado del Corren Electronico Institucional,
y Muebles v Recursos del mismo; constatando g coiniinua existencia de material necesario
para el cabal cumplimiento de las funciones, elabarando |z Ista de implementos aue se
necesiter vy enviandola al Almacén de 'a  Administracion Judicial de! Antioguia,
cumplidamente dentro de los trimestres que correspende.  Prestar todo el apoyo al Tilular
del Despacho cuando  esté enviado el Informe  Estadistico Trimestral a

la Sala
Administrativa  dei Consejc Superior de g Judicatura en compania del Empleads
(Escribiente), evitar en absoluto tode medio de interrupcion y dilacidén pars cumniic

estrictamente con el mismo por et Titular del Juzgado v en los términos due orcenan Ins
Superiores. Velar por la seguridad, tonservasion y buena presentacion de los exsedicries
asi como los demds bienes muebles.

A7~ Estar atenta (0) & que la informacion Lstadistica Periodica 7 esporadics que daba rendir

. el Daspacho se haga y envié de maners oportuns, exacta y fidedigna e idones.

Deber de
colccar en cada procese la constancia Jde ngresc a Despacho.  Mantener A digna y
adecuada presentacion personal. Y cumplir a cabaiidad con el horario de frabsjo v demas
funcicnes asignadas por la Ley, las demas que el Sefior (a) Juez Tikolar le asigne
verbalmenie.

FUNCIONES DEL 15 o5 CRIBIENTE:

i
ez

ARTICULO 2.2 A Escribiente se e asignan las

i
|

Sguienies Funcicnaes:




1.- Propender en todas sus actuaciones por la oportuna, diligente, eficaz e idénea
prestacion del servicio.  Contribuir con el cumplimiento de los términes legales ¥
Judiciales.  Realizar seguimiento constante y permanente a los procesos de Control
de Garantlas y de Conocimiento que se le asignan para notificacién a las partes y la
asistencia de los testigos, conforme los hayan pedido la Fiscalia, la Defensa y
demas partes vy el Despacho, haya decretado esas pruebas por éllos pedidas, con el
fin de hacer efectiva la inmediatez del Titlar del Despacho en la agenda por &l
programada en la realizacion de fodas las audiencias que alil se fijen, promovienda
siempre la blsqueda de la economia procesal.  Guardar reserva sobre las

decisiones que se proyecien, en |0s procesos civiles, de Control de Garantias, de
Conocimientic y Acciones Constitucicnales. :

2.- Ejercer la custodia de los Procesos y Memoriales. Realizar las netificaciones de acuerdo
con lo establecido en ta Ley, ademas de las que le ordene el Titular del Despacho, utilizando
con el bien cuidado para ello los Equipos de Computo Sigle XX! v que ha sido dotado el
Despache, por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, teniendo en cuenta
tede este Equipo, para el buen desarrollo de sus funciones y evidentemente el Escaner y
Correo Institucicnal, pues el 93% de las notificaciones que se surten en el Despacho, s& hacan
por fos medics anteriores, ya en un 5% se utiliza el medio electronico fax y en un 2%
aproximado ia notificacion personal fuera del Despacho, situacién que le permite mayor
dinamismo al Empleado Escriblente y por ende ahorro de tiempo en cada una de sus funciones
fue desempefa y facilidad en las mismas que se le asignan.

3.~ Velar por la seguridad, conservacion y buena presentacion de los expedientes asi como
los demas bienes muebles. Ejercer la custodia de los procesos y memoriales que se
encuentren en la Secretaria y el Despacho del Titular, as! como los bienes muebles del
Juzgado y los Equipes de Cémputo. Permitir el examen de los expedientes a quienes la Ley
faculta.  Atender al Publico conforme lo dispuesto por el Consejo Superior de la Judicatura ylo
Seccional y demas directrices que le imparta el Titular del Despacnho.  Utilizar los bienes del

Juzgadoe exclusivamente para la prestacion del servicio al Publico que solicita y acude a la
Administracion de Justicia.

4.~ Foliar los expedientes y no enmeandar los nimeros de folios, conservar los expedientes vy

abstenerse de rayarlos, enmendarios o poner anotaciones manuscritas en ellos. Prestar la
asistencia y colaboracion necesaria al Titular del Despacho, en el desarrollo de las aleienclas
programadas en distintos procesos. Mantener actualizados en material legal en los asuntos de
competencia del Despache. Prdyectar oportunamente los oficios v demas actos Secretariales

que se generen a ralz de la providencias firmadas por el Titular del Despacho, siendo fiel al
contenido de las mismas. )

5.- Es responsable de todo el procese de Radicaciéon de ias demandas: Hacer caratulas,
sefalar el Numere Unico de Radicacion Interno, realizar 1as anctaciones én los Libros
Radicador General y Especial {indice), ambos abiertos en el Sistema-Plataforma Excel
“del Juzgado, y su correspondiante consecutivo. kI proceso de radicacién debe ser
cumplido en su totalidad a mas tardar al dia siguiente de haberse recibido ia demanda
{colocande la hora y fecha de recibido al final del escrito demandatorio, el poder y
cauteiares si hubiere); las Tuielas, Desacatos, Habeas Corpus, se hara la pertinente
Radicacion inmediatamente son pressptados por {os Usuarios (el Desacato no se
Radica-mantiene la misma Radicacion de la Accion de Tutela a las gue corresponde) y
las pasara al Titular del Despacho vy demas Acciones Constitucionales. Sera
responsable del manejo de todos los  Libros Radicadores: Debara actualizarlos
diarlamente con lo gue haya firmado el Titular det Despacho (Jusz), al momento de
elaborar los estados. Estar atenta (o) que los Libros se mantengan actualizados vy
colncidan con toda la actuzacién del expediente.  Llevar al Agenda del Despacho

correctamente y en orden a la programacion de audiencias que haga el Titular del
Despacho.



6.-  Efectuara diariamente e Archivo de las copias de demandas, providencias,
audiencias, diligencias v oficios tanto recibidos como enviados. Responders por el
Archive de los procesos. Trimestralimente efectuara el Archivo temporal de aguellos
pProceses que cumplieron requisitos para ol Archive  Definitivo de los procesos
terminados. Anotars el Proceso que ingresa a Archivo en la Carp
Archivo definitivo. especificando: Pares (Demandante, Demandado, Ci
fecha, numero de Radicacion v numero de Caja (P
la Ley 594 de 2000

ase de Froceso,
aquete), teniendo como paramelros

7.~ Estarg bajo su responsabilidad todo 1o relacionado con el manejo de! Correp:
Elaborara la Planilia Diaria en Criginal y dos (2) Copias, empacara y marcara loda |a
torrespondencia que va a ser remitida.  Estara atento verificando cinco (09) veces al dia
revisando el Correo Electranico institucional, con los reportes del mismo, imprimiendo
nmediatamente todos los documentos que van llegando, para Centrol de Garaniias,
Corrocﬁmiento, Tutelas, Desacatos, Habeas Corpus, Verbales, Verbales sSumarios,
F’ertenencias, Titulaciones Especiales, 1odos los Ejecutivos, Medidas Cautelares, todos
l0s documentos v los pondrg inmediatamente en conocimienio del Sennr (8) Juez, de

manera paiticular los asunios delicados v que revisten cumplimiento mmediato v terming
inmediato.

8.- Debe llevar e Libro de ia Estadistica Diaria y Trimestral del Despacho. Fectuars lag
notificaciones Personales, asi como las citaciones que sean ordenadas por el Juer
(a), las Boletas de Citaciones: manejando de manera adecuada jos Equipos de
Computo, el cscaner, Fax, Habida cuentg que el noventa v cinco (95 9%) por cienla
te las nofificaciones de Juzgado se realizan via Correc Elecirénico.  Sin exXcencion.
S8ra resporsabie de |y notificacion a las Partes en las audiencias programadas por
el Tituiar del Despacho: de garantias, de conocimiento, civiles {(articulos 372 y 373
del C. G. del Procese) tendiente que ninguna de las fechas Pregramadas se pase
inadvertida impidiendo al Titular del Despacho evacuar tales audienclas,_ sacara las

copias gue se reguieran parg Iy Segunda Instancia Civil que indique el Serior Juez

(a) en la providencia Y agregara la copia del pago de expensas en gl expedienie

correspondiente, iguaimente sacara lzs copias de Ig Segunda Instancia Penal de

Garantias y Conocimiento, previa consulta con el Ti

tular del Despacho s Jas
€Xpensas corren por cuenta de éste o de las partes.

9- Elaborars diarfamente, para que estén a primera hora de cada dia ios Estados,
Traslados y Edictos que deban fiiarse en Cartelers Sacara las fotocopias due se
necesiten para ios procesos, con acasion de Ias apelaciones que se presenten vy
organizara el expediente  pertinente ¥ 1o entregars Yo enviara al Superior gue
sorresponda dejando  las debidas constancias, contribuyendo  asi  a| correclo
funcionamiento de; Juzgado. Recibira o dinero gue dejan los abogados para lomar las
topias, solo en g cuantia que sea astrictamentes necesara para ello, y les expedirg &)
Corespondiente recibo.  Elaborarg los formatos para Estados, Edict

0s, Troslados v
Cardtulas.

10~ Efaborara los proyectos de: autos, Liquidacion de Créditos y
asignacdos verbalmernite por el Titular dej Despacho, surtiégndoles el-respective tramit
Elaborara los Oficios vy Despachos Comisorios para Nolificaciones Y Sescuesiros
Mantener a/ dia y en el Sistema de Gestion Judicial I radicacién de los procesos e
conocimiento, Verbales, Verbales Surmaiios, Cieculivos, perlehencias,  Titulacian
Especial de FPredios, Pertenencfas, Hevando en estricio orden Ia radicacion a cada ¥iale!
de esos Procescs, vy demds procesos que indica af Codigo General del Procesos y gue
radiquen fas partes v/o abogados en ef Estradn,

Costas gue e sean

2.

Acciones de Tuteln, Habeas Corpus,
Pruebas_ﬂ.nticipadas, Despachos Comisarios legados de Allas Cortes, Tribunales v
otros Juzgadn y/o Autoridades Administrativas.

eta de Archivados o de -



11~ Agregara los Despachos Comisorios con la Notificacion a los demandados que
regresen debldamente Auxihados de otros Despachos e incorporard los gue sean
devueltcs sin haberlo sido, dejando ta respectiva constancia.  Tramitara los Despachos

Comisorios enviados a este Juzgado, previa consulta con el Titular del Despacho.
Elaborar las Estadisticas que deba presentar el Juzgado.

1Z2.- Sin excepcion, acompafar al Sefior Juez (a) a ifodas las Audiencias de
Conocimiento, de les articulos 372 v 373 del C. G. del Proceso, de Control de
Garantias, incluidos los Turnos de Cisponibilidad del SAF de fin de Semana y Vacancia
Judicial, elaborar las Actas de! SAP, exportar las audiencias al CD, elaborar de
inmediato las Ordenes de Detencién, Ordenes de Captura, las Entregas Provisionales v
Definitivas de Vehiculo {s) impartidas, igualmente el Oficio de Rendicidén de Cuentas a
las Entidades y Perscnas Naturales, cuando se trate de Rodantes del Servicios Plblico.
Cancelacién de Capiura.  El Oficio con la correspondienie cepia de la Sentencia
Condenatoria v anexos necesarios 2 la misma dirigida a los Sefores Jueces de
Ejecucion de Penas vy Medidas de Seguridad de Anticquia (Reparto), tal cemo lo
dispone el Titular del Despacho, producto de la mismas sentencia condenatoria, enviar
los pertinentes Oficios a la Procuraduria General de la Nacidn, Registraduria Nacional

de stado Civil, y demas Enticades de Contrel que ordena el Titular del Juzgado v la
Ley 906 de 2004,

13- Responder por el Inventario de procesos y memoriales gue se tramitan - en el
Juzgado y en equipo velar por la salvaguarda de los procesocs, equipos de complto
asignados al Juzgado, demas bienes muebies v iles asighados al Despacho.
el archivo de procesos, dejando constancia en el Sistema de Gestidn, efectuar en
estricto orden cronoldgico el archivo de oficios, boletas de captura, cancelaciones de
ordenes de captura, ordgnes de detencidn, Despachos Comisorios, Actas del SAP,
Actas de Audiencias Civiles con ocasion de los articutes 372 y 373 del C. G. def P,
Actas de Diligencias fuera de Despacho v otras diligencias realizadas por el Titutar del
Juzgado y dentro del Juzgade, que no necesariamente impliguen los canonas anteriores,
\gualmente en estricte arden cronolégico archivard y separadamente, las sentencias
penales, Civiles, de Tutela, autos interlocutorios, autos de sustanciacién, declaraciones
recibidas que no impliquen  activar la Sala de Audiencias, Actas de Remate, en estricto
orden cronolégico se archivara los Estades Civiles afio por afo, como los anteriores
documentos, comunicaciones recibidas de Altas Cortes, Tribunzales y otros Juzgado,
previa revision per el Titular del Juzgado; rezlizande el Escribiente su diligencliamiento si
fuere el caso. Realizar el desarchivo y rearchivo de expedientes que soliciten ias
partes, otras autoridades, o el Titular del Juzgado, dejando las constancias pertinentes
en el Sistema de Gestién y en el respectivo expediente. Tener en cuenta gue un
stricto archivo organizado es la vida dinamica del Juzgado en el futuro,

Efectuar

T4 - Entregar oportunamente los expedientes, elementas y ofras actuaciones que
depan salir dei Juzgado, con destine a otres Juzgados o Corperaciones Judiciales v en
general & cualguier otra Autoridad.  Agregar a los procesos en forma oportuna vy
cuidadasa los escritos, comunicaciones y actuaciones que presenten las paries, los
interesados, o gue se reciban con destino a los exped!r—"n’tes siempre teniendo en cuenta
el cuademo en el que deben ser anexados, la fecha y hora de radicado del memorial,
dandcicuenta de ello inmadiatamente al Tatutar del Despacho, a efectes de quea teme las

decisiones del caso y sea repartide para su dl!!gencaamlento al Secretario (a) o
Escribiente, tendiente a lograr oportuno tramite.



- del excedente, 1a devoiticion de dineros ¥ 1a consignacion

15-  Responder por el cuidado v conservacion de los equipos de trabajo, remilir
diariamente las notificaciones,  oficios o documentos a sy destinatario  via
Escaner-Correo Elecirdnico Institucional, vias fax, Comreo Nacional, y/¢ certificado segun
el caso, o personalmente (ello ya es excepcional, justamente por los Equipos v Sistema
de Computc Siglo XX con que cuenta el Juzgade v o dotsd la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicaturay, dejando constancia del envio en cada una de ios
actuaciones, Devolver a otros Juzgados ¢ Corporaciones Judiciales y demas
Autoridades los memoriales y expedizntes gue lleguen a este Juzgado por error
Colaborar con el Orden y Aseo del Juzgado

16.- Mantendra una digna v adecuada pressniacion personal v cumplira a cabalidad con
el horario del trabajo. :

17.- Las demas Gue le sean encomendadas por el Titular del Despacho (Jusz {a)N.
FUNCIONES COMUNES:

ARTICULO 3.- Los Empleados asistiran al Juez (2) en las Audiencias y Diligencias que
52 realicen daniro y fuera del Despacho conforme a ia designacion que éste haga.

Las Diligencias de Remate estaran a cargo del Juer y la sacrelaria, previameante 2sla,
en forma conjunta estudiaran 2! proceso para determinar que el bien g rematar sea el
Misino gue se ericuentra embergado, s2cuesirado a individualizado, en la nrovidencia
que ordend seguir adelante £ONn Iz ejecucion: para verificar que el mismo se encLanire
Secuestrado v avaiuadoe Y coincida an un todg con los Cerlificados de Libertad y
Tradicién de! mismo, aue estén en firme {ag Liquiclaciones dal Crédito v Ias Coslas, no
este. pendients la chacion de Acreedoras Hipotacarios: & fue solicilade remate Y & GLial
porcentaje corresponde. | g Secretaria elaborars el cartel de remale I entregara a los
apoderados, lo fijara en carteiera al dia siguienie de haberln entregado v postarionnenie
verificara que {as publicaciones se hayan efectuade en ia forma y dentro del l&rming
legal. La Secretaria expedira los Oficips 4ue se requieran pars consignar el porcentaje
para hacer posturas Asentara la diligencia de remeate, Librard los Oficics para ef mago

de ios impuesios Y pasard el
expedients con I constaricia respaiive a2 Despacho del Titular Para que resuslvs sobre
SU aprobacian.

2.- Secrelara (0) v Escribiente SErar respoinsables  de Iz elahoracion correcis v
dportuna de los Informes Estadisticoz Mensuales, Trimestrales o en la forma que se
soliciten, con desting 5 18 Sala Administrativg del Consejo Seccional Y Superior da ia
Judicatura v demas Entidades Oficiales Gue los exijan.



s

3.- Siempre que un Empleado reciba un expediente para tramitar algo de su
competencia revisara que esté debidamente  foliado v actualizara  su historia interna
antes de pasaric 2 Despacha del Titular.

4.- En todos los escritos que elaboren & Maquina o Equipos de Cémputo colocaran sus
iniciales (nombres y apellidos).

8 - Los Empleados atenderan publico y absclveran las consultas que se refieran  a sus
funciones y que no impliguen conceptos de fondo sobre procesos gue se adelanten o

puedan llegar a tramitarse en el despacho. De las demas se pondra en conocimie

nto al
Titular del despacho. '

5- Ademas de las funcicnes aqui especificadas, tendran las que expresamente se ies
asignen en las reuniones de programacion por el Titular del Despacho.

ARTICULO 4.- Publicidad. La presente Resolucion rige a partir de su fecha de expedicion,
sera notificada personalmente  a los Empleados del Juzgado, haciéndeles enirega de

copla de la  misma y copia para su hoja de Vida. lgualmente se les entregara a quienes
en el futuro se vinculen a este Despacho.

ARTICULO 5 - La presente Resclucién deroga los Manuales existentas con anterioridad 2
gsta Acto Administrativo v rige a partir de la fecha de su expedicién.

ARTICULO 6.- Dado en Concordia, Antloguia, en el Despacho de! Tilular del Juzgado, a
los diecisiete (17) dias de! mes de octubre de dos mil diecisiete (2017). '

LUIS ANTCNIO CEPEDA RUIZ
JUBZ

i W
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Secretarfa de Gobierno y Servicios
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EL SECRETARIO DE GOBIERNO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
MUNICIPIO DE CONCORDIA, ANTIOQUIA

CERTIFICA

Que el sefior, FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO, identificado con cédula
de ciudadania No. 1.036.600.270 expedida en Concordia — Antioquia, Laboré al
servicio del Municipio de Concordia, Antioquia, como Secretario de Educacién,
Deporte y Cultura; ingresando a la planta de cargos del Municipio, quien ejercié el
cargo de libre nombramiento y remocién a término indefinido, desde el veintisiete
(27) de enero del afio 2015 hasta el treinta y uno (31) de diciembre de 2015, con
una asignacién mensual de DOS MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO
MIL TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($ 2.898.378.00)

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Dar a cada una de las unidades de la Secretaria, los objetivos y las politicas
que el Honorable Concejo y la Alcaldia Municipal, adopten en materia de
Educacion, deporte y cultura.

2 Presentar propuestas y proyectos sobre las necesidades del orden
presupuestal, a la Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico.

3 Controlar la ejecuciéon del presupuesto de la Secretaria de Educacién y
Cultura, incluyendo los recursos del Sistema General de Participaciones, y sus
registros contables en coordinacion.

4 Analizar los programas especificos de las distintas Dependencias de Ia
Secretaria y supervisar el desarrollo de los que se adopten.

5 Coordinar con la Secretaria de Educacion Departamental la puesta en marcha
de los programas de educacién ciudadana en las escuelas y colegios de la
localidad.

6 Proponer e implementar sistemas y métodos que permitan alcanzar una mayor
eficacia y rendimiento en la prestacion del Servicio de la Secretaria,

Carrera: 20 # 19 - 25 Parque Principal.
Teléfono: 844 61 01 — 844 80 89

NIT: 890.982.261-8 Codigo Postal: 056410
Pégina web: www.concordia-antioguia.gov.co

Fodo Porg e
E-mail; gobierno@concordia»antioguia.gov.co Cgaﬁé‘ora'a

Pagina 1 de 3




Administracién Municipal
Secretaria de Gobierno y Servicios
Administrativos

7 Dirigir, planificar y coordinar la prestacién en el servicio educativo en los
niveles de preescolar, basica y media en condiciones de cobertura, equidad,
eficiencia y calidad, en los términos definidos en la ley 715 de 2001.

8 Velar por la conservacion, fomento y divulgaciéon de las manifestaciones
artisticas, culturales, civicas y deportivas de la comunidad.

9 Asistir a las reuniones de Comités, Juntas, Consejos y otras actividades
oficiales, bien sea por delegacion del Alcalde o por derecho propio.

10 Realizar la interventoria en todos los convenios celebrados por el Sefior
Alcalde con otras entidades de caracter educativo, cultural y deportivo.

11 Informar al concejo directivo de las instituciones educativas oficiales y hacer
publicos por los medios masivos de comunicacion, los recursos, las plazas y la
nomina que se le asigne a cada una, conforme a los parametros del personal
definido por la nacién.

12 Informar al departamento y/o al Ministerio de Educacién Nacional todo lo
referente a la prestacion del servicio educativo del municipio.

13 Establecer comunicacién con las demas Secretarias Municipales e informar al
Sefior Alcalde de todos los asuntos pertinentes a la Secretaria de Educacién y
cultura.

14 Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la
corporacion Municipal.

15 Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

16 Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la
que se encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en
razén del cargo.

17 Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

18 Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

19 Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y
Conflicto de Intereses.
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C. En materia de cultura y deporte:

Asesorar al Alcalde o 3 las dependencias en el disefio de programas, planes

0 proyectos para el desarrollo de la identidad cultural y la promocién de

diversidad de la cultural, que propicien condiciones de mejoramiento de la

calidad de vida de la poblacién de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar la Promocién y divulgacién del arte, la cultura en todas sus
manifestaciones para propiciar el mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién, de acuerdo con las politicas y programas del Plan de Desarrollo

3. Fomentar la practica de las expresiones del ser humano, con el propésito de
generar en la comunidad interés por la diversidad cultural.

4. Orientar el disefio de campafias de reconocimiento, conservacién y
apropiacion del patrimonio  cultural del Municipio, disefiar estrategias de
promocion local en coordinacién con las demas dependencias, para

desarrollar el potencial turistico del Municipio de acuerdo con el Plan de
Desarrollo.

—_

El presente certificado es expedido a solicitud del interesado

Dada en la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos del Municipio de

Concordia, Antioquia, a los veintinggve ( 9) dias del mes de agosto del afio dos
mil dieciséis (2016). '

k h -
Juan Dayid Restrepo irez
Secretario de Gobiefno y de Servicios Administrativos
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EL SECRETARIO DE GOBIERNO Y DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
MUNICIPIO DE CONCORDIA - ANTIOQUIA

CERTIFICA:

Que el sefior FRANCISCO JAVIER VILLEGAS FRANCO, identificado con la
cédula de ciudadania nimero 1.036.600.270 expedida en Itagui, Antioquia, labora
al servicio del Municipio de Concordia, Antioquia, como Técnico Administrativo;
Codigo 367, Grado 01, adscrito a la Secretaria de Educacion, Deporte y Cultura.
Nombrado en CARRERA ADMINISTRATIVA a partir del dia cuatro (04) de enero
del afio 2022. Devengando un salario mensual de DOS MILLONES
TRESCIENTOS VEINTE Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y NUEVE
PESOS M/CTE ($ 2.329.489,00)

Cumpliendo con las siguientes funciones:

1. Ejecutar las labores técnicas requeridas para el desarrollo de los procesos y

procedimientos del area de educacién y cultura, de acuerdo con la normatividad
vigente sobre la materia.

2. Analizar el comportamiento estadistico y el desarrollo funcional del sector
educativo y cultural, a fin de identificar, detectar y comunicar los errores,
necesidades, demandas y acciones de mejora elaborando el respectivo informe de
gestion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Resolver adecuadamente consultas, peticiones, quejas y reclamos y conceptuar
en temas acordes con su competencia, las responsabilidades asignadas, las
normas vigentes y procedimientos establecidos.

Elabord | Diana Janeth Morales Velasquez Revisd Nelson de Jesus Quiroz Mejia Aprobd Carlos Gustavo Quijanc Restrepo
Auxiliar Administrativo Secretaria Secretario de Gobierno y Servicios Alcalde Municipa!
de Gobierno Administrativos
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4. Realizar actividades de promocion y apoyo a los procesos de capacitacion,
investigacion, de acceso a nuevas tecnologias y procedimientos que contribuyan a
la mejora de la gestion institucional y de la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico de
acuerdo a los requerimientos.

6. Aplicar los conocimientos y competencias individuales al desarrollo del area de
desempefio de conformidad con las instrucciones recibidas, las politicas
institucionales, los lineamientos de ley y los procedimientos institucionales.

7. Realizar las actividades de coordinacion, ejecucion, control y mejora de las
actividades de desarrollo cultural de |Ia institucion de acuerdo con las
responsabilidades asignadas vy los requisitos legales y reglamentarios.

8. Administrar el Parque Educativo La Concordia, propiciando espacios de
formacion pertinentes acordes con las necesidades e intereses del sector
educativo y cultural y su articulacion con planes, programas y proyectos del orden
nacional, departamental y municipal. -

9. Utilizar de manera 6ptima y adecuadamente los bienes inmuebles, equipos,
utiles y elementos de la institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Generar acciones tendientes a la ejecucion de Ordenanza Departamental,
Parque Educativo — Ecosistemas de innovacién en lo referido a los principios y
estrategias contempladas.

11. Apoyar la gestiéon de ta Secretaria de Educacion, Deporte y Cultura en la
busqueda de programas de formacion para el trabajo y el desarrollo humano,

técnicas, tecnoldgicas y en artes y oficios afines a las necesidades del contexto
local y regional.

Elaboré Diang_Janeth Morales Velasquez Reviso Nelson de Jests Quiroz Mejia Aprobé Carlos Gustavo Quijano Restrepo
Auxiliar Administrativo Secretaria Secretario de Gobierno y Servicios Alcalde Municipa!
de Gobigrno Administrativos
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12. Disefiar y ejecutar estrategias educativas que vinculen la participacién activa

de los diferentes grupos poblacionales en la oferta brindada por el Parque
Educativo.

13. Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con Ia
oportunidad y periodicidad requeridas, con el fin de facilitar Ia toma de decisiones
y atender los requerimientos efectuados por organismos de control, entidades

gubernamentales, particulares y en general por quien demande la prestacién del
servicio.

14. Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas y parametros de servicio establecidos.

15. Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en [a
dependencia, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea designado,
de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

16. Apoyar técnicamente los procesos de contratacion a cargo de la dependencia
y realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados, conforme -a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia y cumpliendo los procedimientos
adoptados en el Sistema de Gestion de la Calidad‘.

17. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad, a través de la participacion en la elaboracion y
actualizacion de manuales de procesos, procedimientos e indicadores de la

dependencia; asi como proponer e implementar acciones preventivas y correctivas
para prevenir y mitigar riesgos.

18. Conocer y participar en todos los procesos de formacion en SG-SST que sean
convocados, brigadas de emergencias, comités de Seguridad y Salud en el
Trabajo y Convivencia Laboral, prevencién de riesgos laborales mediante las
actividades que se realicen en la entidad.

Elaboré | Diana Janeth Morales Velasquez Revisd Nelson de Jesus Quiroz Mejia Aprobé Carlos Gustavo Quijano Restrepo -
Auxiliar Administrativo Secretaria Secretario de Gobierno y Servicios Alcalde Municipa!
de Gobierno . Administrativos
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19. Cumplir las normas de 'seguridad € higiene, al igual que reportar
inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente que ocurra dentro de las
instalaciones de la entidad.

20Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente que
estén acordes con la naturaleza del cargo, el nivel y el area de desempefio.

El presente certificado es expedido a solicitud del interesado.

Dada en La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos del Municipio de

Concordia, Antioquia, a los dieciséis (16) dias del mes de enero del afo dos mil
veintitrés (2023).

ook [\

*‘?“- QUIROZ MEJIA

Secretario de Gobig¥nt y Sérvicios Administrativos
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