Sefior
JUEZ DEL CIRCUITO DE MEDELLIN (REPARTO)
‘E.S. D.

Proceso: . . ACCIONDE TUTELA

Accionante: - MARIA CRISTINA MURILLO SUAZA
Accionado: - UNIVERSIDAD LIBRE

Vinculado a solicitud de parte: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC

MARIA CRISTINA MURILLO SUAZA, mayor de edad, identificada con cedula de ciudadania No. -

43.607.639, actuando a nombre propio, llego a su Despacho Judicial en virtud de la presente ACCION
DE TUTELA consagrada en el articulo 86 constitucional, por medio de la presente formulo accion de

tutefa contra la UNIVERSIDAD LIBRE y la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC, - ;

.con el fin que se amparen los derechos constitucionales fundamentales AL DEBIDO PROCESO (Art.

29 Constitucion), A LA IGUALDAD (Art. 13 Constitucion), AL TRABAJO Y ACCESO A CARGOS

PUBLICOS POR CONCURSO DE MERITOS (Arts. 25 y 40 Constitucion), que considero amenazados

ylo vulnerados por las entldades hoy accionadas, que puede generar un perjuicio irremediable, de
acuerdo con los siguientes

‘I.- - HECHOS.

- PRIMERO: Me inscribi de manera oportuna en el Concurso de Méritos de la COMISION NACIONAL

DEL SERVICIO CIVIL CNSC Proceso de Seleccion Antioquia 3 — Alcaldla de Medellin Distrito -

Especial de Ciencia, Tecnologla e Innovamon (Ascenso)

SEGUNDO: Me postulé al cargo Profesional Universitario, Numero OPEC 211004 y codigo 219;
mismo cargo que desempefio desde el mes de junio de 202-2, bajo la modalidad de Encargo.

| TERCERO Aporte todos Ios documentos que soportan el cumpllmlento de los requisitos de estudio
y experiencia requeridos a través de la plataforma SIMO ‘ ’

- 1. Certificacion laboral expedidapor la Alcaldia de Medellin - Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion, en el cual se detallan mis funciones, se acreditan varios afios de experiencia

~ profesional posterior a la obtencion de mi titulo profesional y se acredita experiencia en el mismo

cargo al que me postulé desde el 01 de junio de 2022.

2. Fotocopia de mi tltulo de INGENIERA INFORMATICA éonferldo por eI Pohtecmco Jaime lsaza

Cadavid.




3. Fotocopia de mi tarjeta profesional
4. Fotocopia de mi cédula.

CUARTO: Una vez se adelanto la etapa del proceso de séle'cci()n, se publicaron los rési]ltados
definitivos obtenidos por los aspirantes y fui marcada como NO ADMITIDA.

En los resultados detallados de la prueba, la'CNSC-indico lo siguiente: .

“No es posible tener en cuenta el documento para el cumplimiento del Requisito Minimo
de Educacion, toda vez que la disciplina académica no se encuentra prevista dentro de _
la OPEC” y No es posible contabilizar la experiencia profes:onal toda vez que, no aporté6
el titulo requerido por el empleo ”

QUINTO: Dentro del plazo oportuno y acorde al procedimientd establecido por la Comisién Nacional.
Del Servicio Civil - CNSC, instauré reclamacion el dia 4 de agosto de 2025, expuse. los motivos por
: medlo de los cuales estaba claro que cumplia cabalmente con todos los requisitos que se requieren
para el cargo a proveer.

Frente a los requisitos de Educacion se expusieron los siguientes argumentos:

1)

o Equ:valencla academlca segun el Mlmsteno de Educacién Nacional (MEN):

De acuerdo con la mformac:on oficial del Slstema Nacional de Informacion de la Educac:on Super/or
(SNIES), el programa Ingenler/a Informética, ofrecido por el Politécnico Colombiano Jaime Isaza -
Cadavid (codigo SNIES 3348), se encuentra clasificado bajo el Nticleo Basico del Conocimiento (NBC)
511 - Ingenieria. de sistemas, telemética y afines, lo cual lo clasifica como una formacion afin yr :
equivalente a los programas. mencionados en el perfil del empleo ofertado ‘

e Normatividad vigente:
El Decréto 1083 de 2015 establece Ia estructura del SNIES y la clasificacion por Niicleos Bésicos del
Conocimiento, El articulo 2.2.2.4.9 define el NBC 511 como correspondiente-al Area del Conoc:mlento
de Ingen/erla arqu:tectura urbanismo y af ines.
Programas clasiﬁcados dentro del NBC 511
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

Ingenieria Electrénica, Telecomun/camonesyafnes S
‘ Ingenlena de Software



~

Ingenieria Informatica

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Mecénica y afines

Ingenieria Quimica y afines

Ingenieria Biomédica y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines
Arquitectura y afines

Urbanismo y afines

o (Criterios de afinidad establecidos por la CNSC:

En anteriores convocatorias, la CNSC ha aceptado titulos que pertenezcan al mismo NBC cuando el
perfil no exige un titulo especifico sino un area de formacion general.”

Para confirmar lo anterior, adjunté el documento que evidencia la consulta realizada en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior — SNIES en el cual se observa claramente que el
programa INGENIERIA INFORMATICA ofrecido por el Politécnico Jaime Isaza Cadavid corresponde
al Area del Conocimiento de Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines, Nicleo Basico del
Conocimiento — NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. Sin embargo, esta informacion
no fue tenida en cuenta.

Asi mismo, se argumenté lo siguiente frente a la experiencia:

1)

El empleo exige los siguientes reduisitos en cuanto a experiencia:
“Experiencia: Catorce (14) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA

 Alternativas

Estudio: Titulo de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION Disciplina Académica: ADMINISTRACION
DE NEGOCIOS , ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ,
ADMINISTRACION , ADMINISTRACION PUBLICA ,0, NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA ADMINISTRATIVA ,0, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA EN CIENCIA DE DATOS , INGENIERIA EN
ANALITICA DE DATOS ,0, NBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES Disciplina Académica:
ESTADISTICA , MODELADO Y SIMULACION COMPUTACIONAL. Titulo de POSTGRADO EN
CUALQUIER MODALIDAD EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.”




En los resultados detallados de la prueba argumentan que: “No es posible contabilizar la experiencia
profesional, toda vez que, no aporto el titulo requerido por el empleo.”

Para el efecto, aporté certificados laborales, en donde consta que he me desempeiiado en el mismo
empleo al que me postulé (cdigo interno 21902923) desde el dia 01 de junio de 2022 (més de catorce
(14) meses tomados desde dicha fecha hasta el dia 12 de julio de 2024, fecha en la cual fue expedido mi
certificado laboral), cumpliendo asi con lo exigido. Ademas, he desempefiado funciones afines propias
como profesional universitario en otros empleos por un tiempo acumulado de més de treinta (30) meses.

Asi mismo, aporté copias de los diplomas que me acreditan como Especialista en Gerencia de Informacién
de la Universidad de Medellin y Especialista en Gestion de la Innovacién Tecnolégica de fa Universidad
Pontificia Bolivariana, los cuales cumplen con las equivalencias estipuladas para el empleo: “Titulo de
Postgrado en cualquier modalidad en areas relacionadas con las funciones del cargo.”; pues las areas
estudiadas en ambos posgrados tienen relacion y son coherentes con varias funciones del empleo (como
se muestra en la imagen) y especificamente con el propésito del empleo:

“Contribuir al desarrollo de los planes, programas y proyectos que son competencia de la
secretaria, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales que contribuyan al
mejoramiento continuo de los procesos y objetivos misionales, estratégicos y de apoyo, de
conformidad con la normatividad vigente.”

SEXTO: La UNIVERSIDAD LIBRE y la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — CNSC han
incurrido en incongruencia al confirmar el dia 28 de agosto de 2025, en respuesta a dicha reclamacion,
mi estado de NO ADMITIDO dentro del Proceso de Seleccion en curso, motivo por el cual se dispone
que NO CONTINUO en concurso.

SEPTIMO: La UNIVERSIDAD LIBRE y la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — CNSC han
incurrido ademas en violacion a los derechos fundamentales: AL DEBIDO PROCESO, A LA
IGUALDAD, AL TRABAJO Y ACCESO A CARGOS PUBLICOS POR CONCURSO DE MERITOS.

A continuacion, sefior Juez, escribo de manera puntual la respuesta a la reclamacion:

“..)
Cabe precisar que la OPEC solicita “Titulo de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION Disciplina

Académica: ADMINISTRACION DE NEGOCIOS, ADMINISTRACION, ADMINISTRACION PUBLICA
TERRITORIAL, ADMINISTRACION PUBLICA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, O, NBC:
INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA ADMINISTRATIVA, O,
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA EN
CIENCIA_DE DATOS , INGENIERIA EN ANALITICA DE DATOS, O, NBC: MATEMATICAS,
ESTADISTICA Y AFINES Disciplina Académica: ESTADISTICA, MODELADO Y SIMULACION
COMPUTACIONAL’, sin embargo, usted aport6 Titulo Profesional en INGENIERIA INFORMATICA. En
este sentido, comoquiera que usted no aport6 el titulo solicitado no es posible analizar y validar la




experiencia aportada.” -

t{( )
- -Por los anteriores argumentos fécticos y Iegales CONFIRMAMOS su estado de NO ADMITIDO dentro

del Proceso de Seleccion 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.”

OCTAVO: A pesar de que mi titulo de INGENIERA INFORMATICA pertenece al mismo Nicleo Basico
del Conocimiento exigido (NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES), la
UNIVERSIDAD LIBRE y la COMISION NACIONAL DEL.SERVICIO CIVIL - CNSC insisten en
excluirme del proceso porque mi titulo no aparece literalmente en la lista de requisitos de educacion
del empleo a proveer, desconociendo la afinidad reconocida oficialmente por el Ministerio de
Educacion Nacional, ademas, por esta razén han omitido valorar mi experiencia profesional en el
mismo cargo (codigo de empleo nimero 21902923), lo cual desconoce el principio del mérito en el
acceso al empleo publico. "

La'exclusi(_)n motivada porqueA la “di‘sciplina de INGENIERIA INFORMATICA no aparece literalmente
en la lista de disciplinas es restrictiva e injustificada. Ademas, en el comunicado expedido se indica
que contra dicha decisién no procede recurso alguno, lo cual me deja en estado de indefension.

Il DERECHOS CUYA PROTECCI6N SE DEMANDA.

Demando la proteccion de mis derechos fundamentales aI debldo proceso, a la: |gualdad aI trabajo y
al acceso a cargos pblicos por concurso deméritos. ¢ :

lil. PRETENSIONES.

Con fundamento en los hechos -relacionados, la jurisprudencia y la normatividad aplicable, muy
 respetuosamente solicito al (la) 'seﬁor(a) Juez tutelar mis derechos fundamentales del debido
proceso, a la igualdad, al trabajo y al acceso a cargos publicos por concurso de méritos previstos en
la Constitucion Nacional en su Preambulo y en los articulos 13, 29, 25, 40, 83, 86, 228 y 230, en
razén a que han sido VULNERADOS por parte de la UNIVERSIDAD LIBRE y la COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC en tal V|rtud :

PRIMERO: Se conceda la medlda provisional deprecada, y se ordene a la COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL - CNSC suspender de manera inmediata la realizacion de la prueba




correspondiente al Proceso de Seleccion Antioquia 3, convocada para el dia 23 de noviembre de 2025,
asi como cualquier otra etapa del proceso que vulnere mis derechos fundamentales.

SEGUNDO: Que se ordene a la CNSC revisar mi admision al concurso, teniendo en cuenta que mi titulo de
INGENIERA INFORMATICA pertenece al NBC exigido en la OPEC 211004 y que se dispongan las medidas
necesarias para garantizar mi participacion en el proceso de seleccion en igualdad de condiciones.

TERCERO: Que se ordene a la CNSC valorar mi experiencia profesional, la cual corresponde al
mismo cargo convocado en la OPEC 211004 y que he desempefiado de manera idénea y continua
por mas de tres (3) afios.

SOLICITUD DE MEDIDA PROVISIONAL

El Decreto 2591 de 1.991, por el cual se reglamenta la accion de tutela, establece que el Juez
Constitucional, cuando lo considere necesario y urgente para proteger un derecho amenazado o
vulnerado “suspendera la aplicacion del acto concreto que lo amenace o vulnere”,

En efecto, el articulo 7° de esta normatividad sefiala:

‘ARTICULO 70. MEDIDAS PROVISIONALES PARA PROTEGER UN
DERECHO. Desde Ia presentacion de la solicitud, cuando el juez expresamente lo considere necesario
y urgente para proteger el derecho, suspendera la aplicacion del acto concreto que lo amenace o vulnere.

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

La suspension de la aplicacion se notificara inmediatamente a aquél contra quien se hubiere hecho la
solicitud por el medio més expedito posible. El juez también podré, de oficio o a peticién de parte, dictar
cualquier medida de conservacién o seguridad encaminada a proteger el derecho o a evitar que se
produzcan otros dafios como consecuencia de los hechos realizados, todo de conformidad con las
circunstancias del caso.

El juez podré, de oficio o a peticion de parte, por resolucion debidamente fundada, hacer cesar en
cualquier momento la autorizacion de ejecucion o las otras medidas cautelares que hubiere dictado”

La medida provisional de suspension de un acto concreto que presuntamente amenaza o vulnera un
derecho fundamental, pretende evitar que la amenaza al derecho se convierta en violacion o que la
violacion del derecho produzca un dafio més gravoso que haga que el fallo de tutela carezca de
eficacia en caso de ser amparable el derecho. Como su nombre lo indica, la medida es provisional



mientras ée emiteel fallo de tutela, lo cual significa que Ia medida es independiente de la decision final.

El Juez de Tutela podré adoptar la- medida prowsmnal que considere pertinente para proteger el
derecho, cuando expresamente lo consndere necesano y urgente

IV. FUNDAMENTOS DE DERECHO.

Fundamento esta accion en el articulo 86 de la constitucion politica y sus decretos reglamentarios
2591 y 306 de 1992. Igualmente, en-el articulo 8 de la Declaracién Universal de los Derechos
Humanos €l articulo 2 del Pacto Internacional de Derechos: Civiles y Polltlcos y el articulo 25 de la
Convenmon Americana de los Derechos Humanos.

1. SUSTENTO DE LEY.
LEY 909 DE 2004.

ARTICULO 2°. PRINCIPIOS DE LA FUNCION PUBLICA.

1. La funcion publica se desarrolla teniendo en cuenta los principios constitucionales de igualdad,
mérito, moralidad, eficacia, economia, imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad.

2. El criterio de mérito, de las calidades personales y de la capacidad profesional, son los elementos
sustantivos de los procesos de seleccidn del personal que integra [a funcidn pablica. Tales |
criterios se podran ajustar a los empleos piblicos de Ilbre nombramiento y remomon de acuerdo ;
con lo prewsto en la presente ley. - :

3. Estaleyse orlenta allogro de la satlsfacmon delos mtereses generales ydela efectlva prestacion
del servicio, de lo que denvan tres cntenos basicos:

. a. La pfofesion‘alizacién de los recursos humanos al séfvicio de la Administracion Pablica que
busca la consolidacion del principio de mérito y Ia cahdad en la prestacion del servicio
publico a los cmdadanos

“b. La flexibilidad en la-organizacion y gestlon de la funcion plblica para adecuarse a las
" necesidades cambiantes de la sociedad, flexibilidad que ha de entenderse sin detrimento
de la estabilidad de que trata el articulo 27 de la presente ley: »
c. Laresponsabilidad de los servidores publicos por el trabajo desarrollado, que se concretara
a través de los instrumentos de evaluacion del desempefio y de los acuerdos de gestion;
d. Capacitacion para aumentar los niveles de ef' cacia.



ARTICULO 27. CARRERA ADMINISTRATIVA. La carrera administrativa es un sistema técnico de
administracion de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracion piblica y
ofrecer; estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio piblico. Para
alcanzar este objetivo, el ingreso Y la permanencia en los empleos de carrera administrativa se hara
exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de selec0|on en los que se garantice la
transparencia y la objetividad, sin discriminacion alguna.

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. Meérito. Principio segin el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso y la
permanencia en los mismos estaran determinados por la demostracion permanente de las
calidades académicas, la experiencia y las competencias requeridas para el desempefio de los
empleos;

b. Libre concurrencia e lgualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que acrediten los reqU|S|tos
determinados en las convocatorias podran partIC|par en los concursos sin dlscrlmlnamon de

“ninguna indole; .

c. Publicidad. Se entiende por esta la difusion efectlva de las convocatonas en condnmones que
permitan ser conocidas por la totalidad de los candidatos potenciales;

d. Transparencia en la gestion de los procesos de seleccion y en el escoglmlento de los Jurados y
6rganos técnicos encargados de la seleccion; ,

e. Especializacion 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; o : ‘

g. Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad y competencias
de los aspirantes a acceder a los empleos publicos de carrera;

h. Eficacia en los procesos de seleccion para garantlzar la adecuaciéon de los cand|datos
seleccionados al perfil del empleo;

i. Eficiencia en los procesos de seleccion, sin perjuicio del respeto de todas y cada una de las
garantlas que han de rodear al proceso de seleccion.



2. JURISPRUDENCIA.

2.1. Procedencia de la accion de tutela para controvertir decisiones adoptadas en el marco de
un Concurso Publico.

El CONSEJO DE ESTADO CP: LUIS RAFAEL VERGARA QUINTERO el 24 de febrero 2014 con
radicado 08001233300020130035001, se manifesté respecto de la Procedencia de la accion de
tutela para controvertir decisiones adoptadas en el marco de un Concurso Publico, asi:

“El articulo 86 de la Constitucion Politica de 1991, establece la posibilidad del ejercicio de la accion de
tutela para reclamar ante los jueces, mediante un procedimiento preferente y sumario, la proteccién
inmediata de los derechos fundamentales en los casos en que estos resultaren vulnerados o amenazados
por la accion o la omision de cualquier autoridad publica siempre y cuando el afectado, conforme lo
establece el articulo 6°del Decreto 2591 de 1991, rio disponga de otro medio de defensa judicial, a menos
que la referida accion se utilice como mecanismo transitorio en aras de evitar un perjuicio irremediable. En
materia de concursos publicos, si bien en principio podria sostenerse que los afectados por una presunta
vulneracion de sus derechos fundamentales pueden controvertir las decisiones tomadas por la
administracion - las cuales estan contenidas en actos administrativos de caracter general o de caracter
particular -, mediante las acciones sefialadas en el Codigo Contencioso Administrativo, se ha estimado que
estas vias judiciales no son siempre idéneas y eficaces para restaurar los derechos fundamentales
conculcados.

Al respecto, en la sentencia T-256/95 (MP Antonio Barrera Carbonen), decision reiterada en
numerosos fallos posteriores, sostuvo:

"La provisién de empleos publicos a través de la figura del concurso, obedece a la satisfaccion de los
altos intereses publicos y sociales del Estado, en cuanto garantiza un derecho fundamental como es el
acceso a la funcion publica, realiza el principio de igualdad de tratamiento y de oportunidades de quienes
aspiran alos cargos publidos enrazondel mérito y la calidad y constituye un factor de moralidad, eficiencia
e imparcialidad en el gjercicio de la funcion administrativa. Por lo tanto, la oportuna provision de los
empleos, con arreglo al cumplimiento estricto de las reglas del concurso y el reconocimiento efectivo de
las calidades y el mérito de los concursantes asegura el buen servicio administrativo'y demanda, cuando
se presenten controversias entre la administracion y los paitidipantes en el concurso, de decisiones
répidas que garanticen en forma oportuna la efectividad de sus derechos, mas atin cuando se trata de
amparar los que tienen e/ caracter de fundamentales".

De ofro lado, el reiterado criterio de la Sala apunta a que tratandose de acciones de tutela en las que
se invoque la vulneracion de derechos fundamentales al interior de un concurso de méritos en
desarrollo, su procedencia es viable a pesar de la existencia de otros medios de defensa judicial,
teniendo en cuenta la agilidad con que se desarrollan sus etapas, frente a las cuales el medio
principal de proteccion dispuesto por el ordenamiento juridico no garantiza la inmediatez de las



medidas que liegaren a necesitarse para conjurar el eventual dafio ocasionado a los intereses de
quien acude en tutela, si llegare a demostrarse la violacion de los derechos reclamados.

VIABILIDAD DE LA ACCION DE TUTELA CUANDO SE VIOLENTA EL MERITO COMO MODO
PARA ACCEDER AL CARGO PUBLICO.

En cuanto a la naturaleza de la accion que interpongo, ésta la consagra el articulo 86 de la carta
Politica como un mecanismo de defensa excepcional que tiene toda persona contra acciones u
omisiones de cualquier autoridad publica, o de los particulares en los casos establecidos en la ley que
quebrante 0. amenace vulnerar derechos constitucionales fundamentales. '

Respecto a la procedencia de la Accion de Tutela para la proteccion de los derechos fundamentales
dentro de los concursos de mérito, la Corte Constitucional se ha manifestado en diversas
oportunidades como en la sentencia T-604/13 IGUALDAD DE OPORTUNIDADES AL ACCESO
AL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA - procedencia de la Accién de tutela para la proteccion.

Esta corporacién ha determinarlo que las acciones contencioso administrativas no protegen en
igual grado que la tutela, los derechos fundamentales amenazados o vulnerados en los procesos
de vinculacion de servidores publicos, cuando ello se hara, por concurso de méritos, ya que la mayoria
de veces debido a la congestion del aparato jurisdiccional, el agotamiento de las mismas implica la
prolongacion de la vulneracion en el tiempo.

CONCURSO DE MERITOS POTESTAD DEL JUEZ DE TUTELA CUANDO EVIDENCIA
IRREGULARIDADES Y VULNERACION DEL DEBIDO PROCESO EN EL TRAMITE DEL
CONCURSO.

Una de las consecuencias que tiene la consagracion expresa del Debido Proceso como un derecho
de rango fundamental, es que todas las personas pueden acudir a la accién de tutela con el fin de que
el juez constitucional conozca de la presunta vulneracion, y de ser necesario ordene las medidas
necesarias para garantizar su proteccion inmediata. Entre las prevenciones que debe adoptar el juez
de tutela cuando evidencia la transgresion de una garantia -constitucional, esta la de dictar una
sentencia en la cual se restablezca el derecho.

Por su parte la Sentencia T-569 de 2011 expresa: "Es deber del juez de tutela examinar si la controversia
puesta a su consideracion (i) puede ser ventilada a través de otros mecanismos judiciales y (i) si a pesar de
existir formalmente, aquellos son o no son suficientes para proveer una respuesta material y efectiva a la
disputa puesta a su consideracion".



VIOLACION AL DERECHO ACCESO A CARGOS PUBLICOS POR CONCURSO DE MERITOS.

La idoneidad de la tutela cuando en el marco de un concurso de méritos, se busca proteger el derecho
al acceso a cargos publicos, fue analizada en la sentencia T-112A de 2014:

"En relacion con los concursos de méritos para acceder a cargos de carrera, en numerosos
pronunciamientos, esa corporacion ha reivindicado la pertenencia de la accion de tutela pese a la
existencia de la accion de nulidad y restablecimiento del derecho ante la jurisdiccion de lo contencioso
administrativa, que no ofrece la suficiente solidez para proteger en toda su dimension los derechos a la
igualdad, al trabajo, al debido proceso y al acceso a los cargos publicos. En algunas ocasiones los medios
ordinarios no resultan idoneos para lograr la proteccion de los derechos de las personas que han
participado en concursos para acceder a cargos de carrera"

2.2. Derecho al Debido Proceso.

Este es una institucion importantisima dentro del derecho moderno, ya que contiene las garantias
necesarias para el-derecho procesal. Se trata de un derecho fundamental reconocido en el derecho
colombiano y en la mayoria de constituciones modernas.

Enla Constitucion el articulo 29 enuncia la institucion del debido proceso que reza dentro de sus lineas
lo siguiente: '

El debido procesb se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas. Nadie podra
ser juzgado sino conforme a las leyes preexistentes al acto que se le imputa. El derecho a obtener
acceso a la justicia. Derecho a la independencia del Juez. Derecho a la igualdad entre las partes
intervinientes en el proceso. Derecho a un Juez imparcial. Derecho a un Juez predeterminado por la
ley. La favorabilidad en la pena. Derecho a la défensa. Derecho a presentar pruebas.

El debido proceso ademas es considerado un principio juridico procesal segin el cual toda persona
tiene derecho a ciertas garantias minimas, tendientes a asegurar un résultado justo y equitativo dentro
del proceso, y a permitirle tener oportunidad de ser oido y hacer valer sus pretensiones frente al juez.

De esta forma, el Debido Proceso es el pilar fundamental del Derecho Procesal y se expresa en la
exigencia de unos procedimientos en los que debe respetarse un marco normativo minimo en pro de la
busqueda de justicia social.

El derecho al debido proceso entrafia el servicio del Estado a través de su administracién, remitiendo
adicionalmente al articulo 229 de la misma Carta Politica donde describe que cuando un funcionario
omite o extralimita sus poderes dentro de un framite administrativo, no sélo quebranta los elementos
esenciales del proceso, sino que igualmente comporta una vulneracién del derecho de acceso a la



administracion de justlma del cual son titulares todas Ias personas naturales y juridicas, que en calidad
de admlnlstrados

Es importante que se respete el procedimiento requerido para la aplicacion del acto administrativo,
permitiendo un equilibrio.en las relaciones que se establecen entre la administracién y los particulares,
-en aras de garantizar decisiones de conformidad con el ordenamiento juridico por parte de la
administracion.

El debido proceso debe velar por un procedimiento en el que se dé continuamente el derecho de
defensa y de contradiccion de todas aquellas personas que puedan resultar afectadas con la decision
administrativa De esta forma, el debido proceso en materia administrativa busca en su realizacion
obtener una actuacion administrativa justa sin lesionar a determinado particular.

Se busca también un equilibrio permanente en las relaciones surgidas del proceso y procedimiento
administrativo, frente al derecho substancial y a los derechos fundamentales de las personas y la -
comunidad en general. ‘

. Es asi como lareiterada Jurlsprudenma trata sobre el tema: "La garantia del debido proceso plasmada
en la Constitucion colombiana como derecho fundamental de aplicacion inmediata (articulo 85) y
consngnada entre otras, en la Declaracién Universal de Derechos Humanos de 1948 (articulos 10 y
11), en la Declaracién Americana de los Derechos y Deberes del Hombre proclamada el mismo afio
(articulo XXVI) yen la Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José de Costa
Rica, 1969, Articulos 8 y 9), no con3|ste solamente en las posibilidades de defensa o en la oportunidad
~ para interponer recursos, como parece entenderlo el juzgado de primera instancia, sino que exige,
‘ademas, como lo expresa el articulo 29 de la Carta, el ajuste a las normas preexistentes al acto que
se imputa; la competencia de la autoridad judicial o administrativa que orienta el proceso; la aplicacion
del principio de favorabilidad en materia penal; el derecho a una resolucion que defina las cuestiones -
juridicas planteadas sin dilaciones injustificadas; la ocasion de presentar pruebas y de controvertir las
que se-alleguen en contra y, desde luego, la plena observancna delas formas propias de cada proceso
seg(n sus caracteristicas”

"El derecho al debido proceso es el conjunto de garantias que buscan asequrara los interesados que han

acudido a la administracion piblica o ante los jueces, una recta y cumplida decision sobre sus derechos. El

/ncumpllmlento de las normas legales que rigen cada proceso administrativo o judICla/ genera una wolac:on
~ y un desconocimiento del m/smo " (C -339 de 1996). Lo

"EI debido proceso constituye una garantia infranqueable para todo acto en el que se pretenda -
Iegitimamente- imponer sanciones, cargas o castigos. Constituye un limite al abuso del- poder de sancionar
y con mayor razén, se considera un principio rector de la actuacién administrativa del Estado y no solo una .
obligacion exigida a los ji jUICIOS criminales.” :
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"E] debido proceso comprende-un conjunto de principios, tales como el de Iegalidad el del juez natural, el
de favorabilidad en materia penal, el de presuncion de inocencia y el derecho de defensa, los cuales -
const/tuyen verdaderos derechos fundamentales"

"EI debido proceso constituye un derecho fundamental de obligatorio cumplimiento para las actuaciones
tanto judiciales como administrativas, para la defensa de los derechos de los ciudadanos, razén por la cual
" deben ser ‘respetadas las formas propias def respectlvo proceso. Lo anterior garantiza la transparencia de
las actuaaones de las autoridades publicas y el agotamlento de las etapas previamente deferminadas por
el ordenamiento juridico. Por ello los ciudadanos sin distincion alguna, deben gozar del méximo de garantias
juridicas en relacion con las actuaciones administrativas y judiciales encaminadas a la observancia del

* debido proceso." (T- 078 de 1998). o

"La importancia- del debido proceso se liga a la busqueda del orden justo. No es solamente poner en
movimiento mecanico las reglas de procedimiento y asi lo insinué Lhering. Con este método se estaria
dentro del proceso legal pero lo protegible mediante tutela es méas que eso, es el proceso justo, para lo cual

~ hay que respetar los principios procesales de publicidad, inmediatez, libre apreciacion de la prueba, y, lo
mas importante: el derecho mismo. EI debido proceso que se ampara con la tutela esta ligado a las normas
basicas constitucionales tendientes al orden justo (para ello nada més necesario que el respeto a los
derechos fundamentales); ello implica asegurar que los poderes puiblicos constituidos sujeten sus actos

 (sentencias, actos administraﬁvos) no solamente a las normas organicas constitucionales sino alos valores,
principios y derechos yeste seria el objeto de la jurisdiccion constitucional en tratandose dela tutela " (T-280
de 1998).

23. Igualdad. .

En diversas sentencias donde la Corte Constitucional ha determinado que la igualdad es un concepto -

multidimensional pues es reconocido como'uh principio, un derecho fundamental y una garantia De
esta manera, la |gualdad puede entenderse a partir de tres dimensiones: i) formal, lo que implica que -
|a legalidad debe ser aplicada en condiciones de-igualdad a todos los sujetos contra quienes se dirige;

y, ii) material, en el sentido garantizar la paridad de oportunidades entre los individuos; y, i) la
prohibicién de discriminacién que implica que el Estado y los particulares no puedan aplicar un trato
dlferente a partlr de criterios sospechosos construidos con fundamento en razones de sexo, raza,

origen étnico, |dent|dad de genero, religion y opinion polltlca entre otras ‘

2.4. Principio de legalidad administrativa. v

Sentencia C-710/01. E! principio constitucional de la legalidad tiene una doble condicion de un lado es
el principio rector del ejercicio del poder y del otro, es el principio rector del derecho sancionador. Como
principio rector del ejercicio del poder se entiende que no existe facultad, funcion o acto que puedan
desarrollar los servidores publicos que no esté prescrlto deflnldo o establecido en forma expresa,
claray premsa en la ley. Este principio exige que todos Ios funcionarios del Estado actten siempre



su1etandose al ordenamiento. juridico que establece Ia Constitucion y lo desarrollan las demas reglas
juridicas.

Sentencla C-412115. El principio de legalidad exige que dentro del procedimiento admlnlstratlvo
sancionatorio la falta o conducta reprochable se encuente tipificada en la norma -lex scripta- con
anterioridad a los hechos materia de la investigacion-lex previa. En materia de derecho sancionatorio
el principio de legalidad comprende una doble garantia, a saber: material, que se refiere a la
predeterminacién normativa de las conductas infractoras y las sanciones; y, formal, relacionada con
la exigencia de que estas deben estar contenidas en una norma con rango de ley, la cual podra hacer
remision a un reglamento, siempre y cuando en la ley queden determinados los elementos
estructurales de la conducta antijuridica. Esto se desprende del contenido dispositivo del inciso 2° del
articulo 29 de la Constitucion Politica que establece el principio de legalidad, al disponer que “nadie
podra ser juzgado sino conforme a las leyes preexistentes al acto que se imputa (...)", es decir, que

- noexiste pena o sancion si no hay ley que determine lalegalidad de dicha actuacion, ya sea por accion

u omision.

Sentencia 00128 de 2016 Conséjo de Estado. Uno de los elementos defi nitorios de! Estado moderno
es la sulecmn de sus autoridades al principio de legalidad. La idea de que el gjercicio del poder no

puede corresponder ala voluntad particular de una persona, sino que debe obedecer al cumplimiento -

de normas previamente dictadas por los 6rganos de representacion popular, es un componente
axiologico de la Constitucion Politica de 1991, en la cual se define expresamente a Colombia como
un Estado social de derecho (articulo 1) basado en el respeto de las libertades publicas y la defensa
del interés general (articulo 2). Esta declaracion de principios a favor del respeto por la legalidad se
refleja directamente en varias otras disposiciones constitucionales segun las cuales (i) los servidores
publicos son responsables por infringir la Constitucion y las leyes y por omision o extralimitacion de
funciones (articulo 6); (ii) ninguna autoridad del Estado podra ejercer funciones distintas de las que le
atribuye la Constitucion y la ley (articulo 121); y (iii) no habra empleo piblico que no tenga funciones
detalladas eri la ley o el reglamento. (...) De este modo, el principio constitucional de legalidad exige
que la actuacion de las diferentes autoridades publicas tenga una cobertura normativa suficiente o, lo
que es lo mismo, esté basada en una norma habilitante de competencia, que confiera el poder
suficiente para adoptar una determinada decision. Como sefiala Garcia de Enterria, en virtud. del
principio de legalidad el ordenamiento juridico “otorga facultades de actuacion, definiendo
cuidadosamente sus limites”, de modo que “habilita a la Administracién para su accion confiriéndole
al efecto poderes juridicos”. (...) Precisamente, al no ser la competencia un elemento accidental o
superfluo de los actos administrativos, su inobservancia afecta la validez de la decisién y en ese
sentido constituye causal de nulidad de los actos administrativos (articulo 137 CPACA). Por tanto,
para resolver el asunto consultado seré necesario tener en cuenta que la competencia administrativa
debe ser expresa y suficiente en sus diferentes componentes -funcional, territorial y temporal-, que las

autoridades no pueden auto-atribuirsela y que tampoco les sera licito asumir aquella que corresponda
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a ofra entidad. Como se ha visto, una decision adoptada sin competencia atenta directamente
contra el principio constitucional de legalidad y permite activar los mecanismos existentes para su

_expulsién del ordenamiento juridico.

2.5. Exceso ritual manifiesto."

Sentencia 00537 de 2018 Consejd de Estado. La Corte Constitucional ha definido el defecto
procedimental por exceso ritual manifiesto como aquel que se presenta cuando “un funcionario utiliza o
concibe los procedimientos como un obstaculo para la eficacia del derecho sustancial y por esta via,

sus actuaciones devienen en una denegacion de justicia”. (Sentencia T-024 del 17 de enero de 2017).

2.6‘." I_’revalencia del derecho sustancial frente a lo formal.

Por su parte, el articulo 228 de la Constitucion Politica consagra el principio de prevalencia del
derecho sustancial sobre el formal, que propende porque las normas procesales sean el medio que
permita concretar o efectivizar los derechos sustanciales de los ciudadanos.

‘ 2.7. Principio de transparencia en el concurso de méritos.

Sentencia C-878/08: "[..] el principio de fransparencia de la. actividad administrativa se empafia si en
contravia de las legitimas expectativas del aspirante, su posicion en el concurso se modifica durante su
desarrollo; el principio de publicidad (an‘. 209 C.P.) se afecta silas reglas y condiciones pactadas del concurso
se modifican sin el consentimiento de quien desde el comienzo se sujet6 a ellas; los principios de moralidad e
imparcialidad (idem) de la funcion administrativa se desvanecen por la inevitable sospecha de que un cambio
sobreviniente en las reglas de juego no podria estar motivado més que en el interés de favorecer a uno de los
concursantes; el principio de cbnﬁanza ‘legitima es violentado si el aspirante no puede descansar en la
conviccion de que la autoridad-se acogera a las reglas que ella misma se comprometio a respetar; se vulnera
el principio-de-la buena fe (art. 83 C.P.) si la autoridad irrespeta él pacto que suscribio con el particular al
disefar las condiciones en. que habria de calificario; el orden justo, fin constitutivo del Estado (art. 22 C.P.),
se vulnera si la autoridad desconoce el codigo de comportamiento implicito en las condiciones de participacion
del concurso, y, en fin, distintos principios de raigambre constitucional como la igualdad, la dignidad humana,
el trabajo, efc., se ven comprometidos cuando la autoridad competente transforma las condiciones.y requisitos
de participacion y calificacion de un concurso de estas caracteristicas. Adicionalmente, el derecho que fodo
ciudadano tiene al acceso a cargos publicos, consagrado en el articulo 40 constitucional, se ve vulnerado si
durante el tramite de un concurso ablerto en el que debe operar el principio de transparenc:a se modifican
las cond:c:ones de acceso y evaluac:on




V. PRUEBAS.

Anexo aftitulo de pruebas documentales a fin de que sean tenidas como tales, las siguientes:

1.
. Fotocopia de Acta de Grado.

Fotocopia de diploma de titulo de INGENIERA INFORMATICA

Fotocopias diplomas titulos de ESPECIALISTA EN GERENCIA DE INFORMACION y
ESPECIALISTA EN GESTION DE INNOVACION TECNOLOGICA

Certificado laboral aportado en el proceso de inscripcion al concurso (Ver funciones
correspondientes al codigo de empleo niimero 21902923).

Fotocopia del documento generado como resultado de la consulta realizada en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior.

Fotocopia de la reclamacion instaurada a la CNSC

Fotocopia de Ia respuesta a la reclamacion emitida por la Universidad Libre y la Comision
Nacional del Servicio Civil - CNSC

Fotocopia del documento de identidad
Fotocopia de tarjeta profesional

VI, COMPETENCIA.

Es usted, sefior(a) Juez, competente en primera instancia, para conocer del asunto, por la
naturaleza de los hechos, por tener jurisdiccion en el domicilio del Accionante y de conformidad con
lo dispuesto en el decreto 1382 de 2000 y el articulo 1 del Decreto 1983 de 2017:

"Articulo 10. Modificacion del articulo 2.2.3.1.2.1. Del Decreto 1069 de 2015. Modificase el articulo
2.2.3.1.2.1 del Decreto 1069 de 2015, el cual quedara asi:

"Articulo 2.2.3.1.2.1. Reparto de la accion de tutela. Para los efectos previstos en el articulo 37 del
Decreto 2591 de 1991, conocerén de la accion de tutela, a prevencion, los jueces con jurisdiccion donde
ocurriere la violacion o la amenaza que motivare la presentacion de la solicitud o donde se produjeren
sus efectos, conforme a las siguientes reglas:

()

3. Las acciones de tutela que se interpongan contra cualquier autoridad, organismo o entidad publica
del orden nacional seran repartidas, para su conocimiento. en primera instancia, a los Jueces del
Circuito o con igual categoria.”

4.



VI.  JURAMENTO.

Manifiesto sefior Juez, bajo la gravedad del juramento, que no he interpuesto otra accion de Tutela
por los mismos hechos y derechos aqui relacionados, ni contra la misma autoridad.

VIl.  ANEXOS.

1. Fotocopia de diploma de titulo de INGENIERA INFORMATICA

2. Fotocopia de Acta de Grado. »

3. Fotocopias diplomas titulos de ESPECIALISTA EN GERENCIA DE INFORMACION y
ESPECIALISTA EN GESTION DE INNOVACION TECNOLOGICA

4. Certificado laboral aportado en el proceso de inscripcion al concurso

9. Fotocopia del documento generado como resultado de la consulta realizada en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior.

6. Fotocopia de la reclamacion instaurada a la CNSC °

7. Fotocopia de la respuesta a la reclamacion emitida por la Universidad Libre y la Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC

8. Fotocopia del documento de identidad

9. Fotocopia de tarjeta profesional

IX. NOTIFICACIONES.

e A la suscrita por el medio que el despacho considere mas expedito, en el correo electrénico
tinamur_59@hotmail.com; al teléfono celular 318 8730606 o a la direccion calle 91 758-29
Apartamento 301, barrio Kennedy, Medellin,

e A la COMISION NACIONAL DELSERVICIO CIVIL — CNSC, en el correo electrénico de
notificaciones judiciales que aparece en su pagina web nofificacionesjudiciales@cnsc.qov.co o
en la carrera 16 96-64, piso 7, Bogota D.C

Atentamente, .

RIA CRISTINA MURILKO SUAZA '

C.C. 43.607.639 de Medellin
Celular 3188730606







-l

‘:\T! ﬁ'ﬁﬁiéfgn nlllq

. INDICE DERECHO

%«,«g o

i

A-0100100-16152041-F-0043607639-200701 16

07584070155 02 209851235

iy

APELLIDOS

A DE COLOMBIA'

MUHILLO SUAZA







JATME ISAYA CADAVID

POLITECNIC. COLOMBIANO

INSTITUCION: UNIVERSITARIA
CREADA MEDIANTE ORDENANZA 41 DEL [0'DE DICIEMBRE DE 1963
Y DECRETO DEPARTAMENTAL N- 33 DEL 27. DE ENERO DE 1964
CODIGO SNIES2209

EN ATENCION A Q QUE

MARIA CRIST!NA MURILLO SUAZA

lDF N‘RFICADO CO\ CEDL'LA DE C IL’DADA\'I A
43.607. 639 DE MEDELLIN (ANT)

HA COMPLETADO TODOS LOS REQUISITOS ACADEMICOS
E)LIGIDOS PARA OPTARAL TITULO DE

INGENIERA INFORMATIF;A

LE EXPIDE EL PRESENTE DIPLOMA

: ENTE STIMONIO DE ELLO ’
SEFIRMAEN.  MEDEJLIN REPUBLICA DE COLOMBIA.
E 2 /DE . AGOSTO DE 2007







22l POLIFECNICO COLONBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

REGISTROTITULO

upro O ((—'i .muo_._.g_ﬂL&

FecHA 7;, AGD 2007
TR
- | FIRMA SECREPARIG GENERAL..
ACTA 22226 '
GRADO EN

'INGENIERIA INFORMATICA
CODIGO DEL ICFES NO. 220840030000500111100

EN EL MUNICIPIO DE MEDELLIN . EL DIA 02 DE AGOSTO DE
2007. SE REUNIERON EN EL POLITECNICO COLOMBIANQ JAIME ISAZA~CA§AVIﬁ 
' DOCTOR JUAN CAMILO RUIZ EEREZ | REGTOR
DOCTOR LUIS ALFREDO AGUILAR ROLDAN DECANQ
INGENIERIAS |
- DOCTOR HECTOR MANUEL HOYCS MENESES SECRETARTO GENERAL

CON EL OBJETO DE CONFERIE EL TITULO DE :

INGENIERO INFORMATICO \

' A: MARIA CRISTINA MURILLO SUAZA ‘ o 43607639
| MEDELLIN ANTIOQUIA

COMO EL GRADUANDO LLENABA LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA QPTAR EL TIZULO. EL-
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POLITECNICO COLOMBIANO JAIME TSAZA CADAVID™
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LA UNIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DE MEDELLIN

NIT. 830.905.211-1

CERTIFICA

Que revisada la historia laboral del (la) servidor (a) publico (a) MARIA CRISTINA MURILLO SUAZA identificado(a)
con cédula de ciudadania N° 43607639; se encontrd que ha prestado sus servicios asi:

Manual de funciones correspondiente al codigo de empleo ndmero 29653ADTM

SECRETARIA: Cargo General
DENOMINACION GENERICA DEL EMPLEO: Secretario

DENOMINACION ESPECIFICA DEL EMPLEO: Secretaria Auxiliar
NIVEL Administrativo CATEGORIA SALARIAL: 1-M
CODIGO GENERICO: 54001
CcODIGO ESPECIFICO: 29653 CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO




Il. FUNCIONES

*GENERAL Realizar las actividades de orden administrativo de la dependencia, complementarias de las-tareas propias

de los niveles superiores.

ESPECIFICA: Orientar al cliente interno y externo suministrandole informacién, documentos o elementos, de
conformidad con los tramites, procedimientos y autorizaciones establecidos. Informar a su Jefe inmediato sobre
llamadas telefénicas, programacion de reuniones y demas actividades que se presenten, para garantizar el
cumplimiento oportuno a las mismas. Entregar, recibir y archivar la correspondencia y demas documentacion de la
oficina, de acuerdo al procedimiento establecido, con el fin de agilizar su consulta y respuesta. Mantener actualizado y -
organizado el inventario de los elementos de consumo que requiere la oficina, para evitar que se presenten
deficiencias en la ejecucion de los procesos. Transcribir los dictados y trabajos que requiera el jefe, utilizando las
normas estipuladas para cada caso, garantizando su comprension y presentacion. Desempefiar Las demas funciones
asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

i CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIOS DE POSTGRADO: , A
CONOCIMIENTO: Poseer conocimientos en técnicas en secretariado, manejo de computador y aplicacion de software
de oficina.

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral

IV. CONTACTOS

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

INTERNOSCon funcionarios de la Administracién Municipal. Para orientarlos y solicitar informacién Permanente
EXTERNOSCon personas de otras organizaciones publicas o privadas Para orientarlos o solicitar informacién para la
dependencia. Ocasional. :
ELABORADO POR DECRETO REGLAMENTARIO

- DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS 272 de 2000, 1441 de 2001, 1779 de 2001, 1841 de 2001, 430

de 2002. 1067 de 2002. 014 de 2003, 016 de 2003, 663 de 2003, 752 de 2003. Para efectos de establecer
equivalencia en el Municipio de Medellin, se aplicara en todas sus partes, el articulo treinta y dos (32) del decreto
1569 de 1998.

I\/Ian'ual,de funciones Correspond}iente al codigo de empleo nﬂmerd 44001 .

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: SECRETARIO
CODIGO: 44001 .

"~ .CATEGORIA: 1M



NIVEL: ASISTENGIAL ~ ~ 0 .
CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

"~ NUMERO DE PLAZAS: 206

o PUESTOS DE TRABAJO

,DPTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION 34
" DPTO. ADMINISTRATIVO DE PLANEACION 33
- . SUBDIRECCION DE. METROINFORMACION 1
' SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL 24. - ey RIS,
. SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA SOCIAL 18 R
"SUBSECRETARIATECNICAG - - . R
" SECRETARIA DE CULTURA CIUDADANA 6 - :
. SECRETARIA DE CULTURA CIUDADANAG, - - .
"“SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 6},‘% o

" . SECRETARIA DE DESARROLLO'SOCIALE * . : - - woRe
'SUBSECRETARIA DE ORGANIZACION Y: PARTICIPACION CIUDADANA 1 -

- SECRETARIA DE. EDUCACION 30
\ SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA 28

B TSUBSECRETARIA DE- EDUCACION 2.

- SECRETARIA DE HACIENDA 1

',.SECRETARIA DE. OBRAS PUBLICAS 9.

- SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL 1
"SECRETARIA DE. EVALUACION Y CONTROL 1
SECRETARIA DE’ GOBIERNO 6. - :

o ,SUBSECRETARIA DE APOYO A LA JUSTICIA 1
SUBSECRETARIA DE ORDEN CIVIL 3. -

. SUBSECRETARIA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO 2
SECRETARIA DE HACIENDA 14 -

. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA 3
" SUBSECRETARIA DE CATASTRO 1 -
~ SUBSECRETARIADE RENTAS 3 ', L e
"'SUBSECRETARIA DE TESORERIA DE RENTAS 3
- " SUBSECRETARIA FINANCIERA 3 Lo
* SECRETARIA DE LUAS MUJERES 2
- SECRETARIA DE LAS MUJERES 1. "
" SUBSECRETARIA DE DERECHOS Y' DESARROLLO 1
: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS 10 .~ ™

' ‘SUBSECRETARIA TECNICA 1
. SECRETARIA DE SALUD'10" . e
- SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO 3

" SUBSECRETARIA.DE GESTION ADMINISTRATIVA 2"

SUBSECRETARIA DE PLANEACION 2 T
*SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA 3

S SECRETARIA DE ‘SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 20
“x SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 3

** 'SUBSECRETARIA DEL TALENTO HUMANO 7 -

" - SUBSECRETARIA DE LOGISTICA ORGANIZACIONAL 9

»SUBSECRETARIA TECNOLOGIA DE INFORMACI@N 1

" SECRETARIA DE TRANSPORTES YTRANSITO 16 :i .
SUBSECRETARIAADMINISTRATIVA9 e
.. SUBSECRETARIA DE CONTROL 4. AR

: H,"_SUBSECRETARIA LEGAL DE TRANSITO 1




_ SUBSECRETARIATECNICA2
. SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE 7

SECRETARIA DEL MEDIO-AMBIENTE 2 ,
SUBSECRETARIA DE CULTURA AMBIENTAL 1
SUBSECRETARIA DE METRORIO 1
SUBSECRETARIA DE PLANEACION AMBIENTAL 1

. SUBSECRETARIA DEL SIMPAD 2

SECRETARIA GENERAL 19
SECRETARIA GENERAL 7

~ SUBSECRETARIA JURIDICA 12

SECRETARIA PRIVADA 1
SECRETARIA PRIVADA 1 .

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo y complementario al area de su competencia, asi como todos los tramites -
relacionados con los asuntos de caracter administrativo, civil, penal, convencional y disciplinario -

Il. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

COMUNES: , - Lo - O
- Orientacion a resultados. - Orientacion al usuario y al ciudadano. ‘ ‘

- Transparencia. - Compromiso con la Organizaci()n.
COMPORTAMENTALES:

Manejo de la Informacion, Adaptacién a situaciones nuevas, Disciplina, Relacmnes lnterpersonales Colaboracmn .

" B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION GENERAL :
Realizar actmdades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los mveles superlores o de Iabores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

~ FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Orientar al cliente interno y externo suministrandole lnformacmn documentos o elementos,’ de conformidad con los*
tramites, procedimientos y autorizaciones establecidos. -
2. Informar a su Jefe inmediato sobre llamadas telefénicas, programacion de reuniones y demas actlwdades que se .

. presenten, para garantizar el cumplimiento oportuno a las mismas.

3. Entregar, recibir y archivar la correspondencia y deméas documentacion de la oficina, de-acuerdo al procedimiento
establecido, con el fin de agilizar su consulta y respuesta.

4. Mantener actualizado y organizado el inventario de los elementos de consumo que reqUIere la oflcma Ppara ewtar
que se presenten deficiencias en la ejecucion de los procesos. ,

5. Transcribir los dictados y trabajos que requiera el jefe, utilizando las normas estlpuladas para cada caso

garantizando su comprension y presentacion.” : »
-6. Desempenar Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato-de acuerdo con eI nivel, la naturaleza y el area

de desempeno del cargo.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.la correspondencna y demas documentacion de la oficina, se entrega, recibe y archiva de acuerdo al procedlmlento
establecido; con el fin de agilizar su consulta y respuesta. s



}-procedlmlentos VIgentes

42 EI |nventar|o de los: elementos de consumo que reqmere la oficind. para ewtar que se presenten def iciencias en la -

ejecucion de Ios procesos se mantlene actuallzado y organlzado de acuerdo a Ios requenmlentos normas y

7f;;lll.‘ﬁEQUISITOS;‘;DEf‘EQfU}ﬁIQ YfExi?;iéiil‘ENclAsl S

ESTUDIOS BASICOS Dlploma de Bachlller en cualqmer modalldad

' EXPERIENCIA Doce (12) meses de expenenCIa Iaboral

D CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Slstemas de |nformaC|on automatlzados (software de o‘r" icina, procesador de textos hOJa electronlca y corred

= 'electronlco) Técnicas y herramlentas de secretanado gerenCIaI Tecmcas de archlvo y correspondenma Conceptos O
o basicos de protocolo y. urbamdad ortografla yr redaccmn LN : s
- Decreto 645 de 2006, 2282 de’ 2006, 327 de 2007; 352 de 2007 824 de 2007 859 de: 2007 892 de 2007 1047 de
2007, 1050 de 2007;1215 de 2007, 1643 de 2007;. 1650 de 2007, 2047 de 2007 1544.de 2008, 1809 de 2008; 419
- - de:2009, 801 de 2009, 833 de 2009 866 de.2009; 964 de’2009, 969 de 2009, 1058 de 2009, 394 de 2010, 473.de. S
S ;2010 599 de 2010 709 de 2010 855 de 2010 906 de 2010 993 de 2010 1479 de 2010, 267 de 2011, 1381 de 2011

U j"|;i|b}sr§rf|i='|'cAcW|§N DEL:EMPLEQ S

~;""DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO NIVEL PROFESIONAL CATEGORIA 2P
{.REGIMEN ‘DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA CODIGO 21972 CARGO IEL JEFE INMEDIATO

‘ ‘SUBSECRETARIO DE TECNOLOGIA UBICACION DEL- EMPLEO SECRETARIA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
: SUBSECRETARIA TECNOLOGIA DE INFORMACION UNIDAD ’

II COMPETENCIAS FUNCIONALES

A PROPOSITO PRINCIPAL

: f‘fPrestar asesorla en. georeferenmacnon y S|stemas de lnforma0|on que garantlce una actuallzacmn permanente de la e
J “ciudad | para determlnar los’ pIanes y proyectos de: expansmn A prestacnon de los servicios apllcando Ios conocnmlentos

;: N espemahzados que sean necesarlos dentro del anaI|3|s y ejecucmn de los estudlos e lnvestlgaCIones que hacen parte -
o de Ios planes y proyectos : : : : : S R . o

B DESCRIPCION DE FUNCIONES :f’lvff’}' o

ESENCIALES Coordlnar la. ejecumon de Ias actwndades de recoleccmn Ievantamlentos claS|f icacion y actuallzacmn

. :ide la |nformaC|on geograflca Y| Ia recepcmn geoespacaal del. Mumcnplo de’ Medellln tenlendo en. cuenta las.
' _necesndades de los demas equos de trabajo ccon el fin de garantlzar el: cumpllmlento -de los ObjetIVOS y metas
PR establemdos por la Subsecretarla PartICIpar en el dlseno orgamzaCIon coordmacnon ejecucmn y.control de'los
‘._planes y proyectos en matena de mformamon geograf ca teniendo en cuenta las’ normas y procedlmlentos vigentes;
. "_con eI f in de recomendar acmones que contrlbuyan al cumpllmlento de Ios ObjetIVOS y metas establemdas Promover

) geoespaCIaI aphcando los conocnmlentos tecnlcas y metodologlas necesarlas con el f in de recomendar metodos
N tecnlcas y actwndades encammadas a. Ia obtenC|on y actuahzaCIon de la mformacwn geograf ca del Mun|C|p|o de




Medeliin. Suministrar la informacion geografica, la representacion geoespacial y la informacion del expediente urbano
requerida por otros equipos de trabajo de la Administracion Municipal y otras entidades publicas y privadas, para
formular e implementar el Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan de Desarrollo y demas instrumentos de gestién
que requieran de dicha informacién. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacién
de herramientas de andlisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area o equipo de
trabajo al que esta asignado. Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los
procesos y procedimientos del area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos técnicos y
parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los requerimientos de la Administracién. Elaborar informes de
gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean requeridos por la administracién, organismos de
control, otras Entidades y comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su
cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos. Desempefiar las-demés funciones Asignadas por su jefe inmediato
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La recoleccidn, levantamientos, clasificacion y actualizacion de la informacion geografica y la recepcion geoespacial
del Municipio de Medellin, se planea, coordina, controla y evalta teniendo en cuenta las necesidades de los demas
equipos de trabajo, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Departamento
Administrativo de Planeacion. Las actividades para analizar, evaluar y expedir el visto bueno de los mapas del
Municipio de Medellin, elaborados por personas o entidades oficiales o particulares, se coordinan de acuerdo a los
requerimientos, normas y procedimientos vigentes. La asesoria técnica a quien lo requiera y solicite, acerca de los
proyectos, planes, estudios e investigaciones de la informacién geografica del Municipio de Medellin, se brinda con el
fin de atender las solicitudes formuladas. Estudios elaborados en el area de competencia para garantizar el
cumplimiento de los objetivos del o del Equipo de trabajo asignado. Apoyo técnico suministrado para responder a los
requerimientos de la Administracion. La interventoria se realiza garantizando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas establecidas de los proyectos.La contratacion se gestiona de acuerdo con los términos y especificaciones
técnicas establecidas.Informes de gestién y rendicién de cuentas elaborados para organismos de control, la
administracion o publico interesado, indicando el manejo y comportamiento de los procesos y procedimientos de la
unidad o equipo de trabajo D.. CONOCIMIENTOS ESENCIALES Sistemas de informacion automatizados (software de
oficina, procesador de textos, hoja electronica). Metodologias de investigacion y disefio de proyectos, Legislacion en
Seguridad y Convivencia Ciudadana.Constitucion politica Normas que rigen la administracién puablica Normatividad
apiicable ala Unidad Software de georeferenciacion Arcgis, programacion VBA, Excel avanzado acces, winproyect y
manejo de bases de datosll.REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA ESTUDIOS. Titulo profesional en
Ingenieria de Sistemas, Administracion Informatica o Ingenieria Informatica. EXPERIENCIA: Doce (12) meses de
experiencia profesional IV.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Orientacion a reéultados. - Orientacion al usuario y al ciudadano. Transparencia. - Compromiso con la

Organizacion.POR NIVEL Liderazgo, Planeacion, Toma de Decisiones, Direccién y Desarrolio de Personal,
Conocimiento del entorno.Decreto 892 de 2007.

Manual de funciones correspondiente al cddigo de empleo nimero 21940

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 21940



: CATEGORIA 2P

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE. EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
-NUMERO DE PLAZAS 29 b'

/ PUESTOS DE TRABAJO

* SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

o SUBS TECNOLOGIA DE INFORMACION 13

. SUBS.DELTALENTO HUMANO 1,
_ SUBS. DE LOGISTICA ORGANIZACIONAL 1

- SECRETARIA DE EDUCACION

SUBS. ADMINISTRATIVA: 8 ~

'SUBS. DE PLANEACION EDUCATIVA 1 - . R

. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE: PLANEACION '
SUBD. DE METROINFORMACION: 2 - v

- SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL .

~ DESPACHO: 1

SECRETARIA DE SALUD -

SUBS. DE SALUD PUBLICA: 1

. SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE:
'_suss DE PLANEACION AMBIENTAL 1

A PROPOSITO PRINCIPAL

- Realizar los estudios requerldos para el desarrollo de Ios planes programas y proyectos apllcando Ios conoc1m|entos »

- profesxonales enel equnpo de trabajo

II COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

» ACOMUNES

- Onentac:on a resultados. - Onentamon aI usuarlo y al C|udadano

- Transparenma Compromlso con Ia Organlzacmn

COMPORTAMENTALES: . , g :

: Aprendlzaje contlnuo Expert|0|a profeS|onaI Trabajo en equo y colaboramon Creatlwdad e Innovauon '

B DESCRIPCION DE FUNCIONES

' ‘FUNC|ON GENERAL o . . ,

" Ejecutary apllcar los conommlentos proplos de cualqmer carrera profesmnal y que segun su complejldad y
~ competencias eXIgldas Ie pueda corresponder funC|ones ‘de coordinacion, superwsnon y control de -areas internas
encargadas de ejécutar los: planes programas; y proyectos mstntumonales ’

FUNCIONES ESPECIFICAS . : ‘ ’ T

1. Realizar los ‘anélisis y estudlos de Tecnologla de InformaC|on

2. Reallzar estudlos e |nvest|gaC|ones tendlentes a mejorar el proceso de Tecnologla de Informacwn V

-3 Asesorar anallzar verific icar’y recomendar Ias accnones que deban adoptarse para la’ |mplementaC|on y. segmmlento
"~ del- proceso de Tecnologla de Informacnon T : S S .
4. Preparar y ajustar cuando sea pertlnente Ios proyectos de acuerdo con |os planes proyectos poI|t|cas y

g ;estandares de Tecnologla de Informacion..”

5. Desempenar las demas funmones aS|gnadas por su Jefe |nmed|ato de acuerdo con eI nlvel la naturaleza y eI area
de desempeno deI cargo. ,' : o o :



. C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los analisis y estudios de Tecnologia de Informacion se realizan para el cumplimiento de los objetivos del equipo
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente. :

2. Los estudios e investigaciones tendientes a mejorar el proceso de Tecnologia de Informacion, se realizan de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Las acciones que deban adoptarse para la implementacién y seguimiento del proceso de Tecnologfa de
Informacién, se analizan, verifican y recomiendan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

lll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo Profesional en el area de sistemas.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia Profesional.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESPACHO

SUBS. TECNOLOGIA DE INFORMACION

SUBS. DEL TALENTO HUMANO

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBS. ADMINISTRATIVA

SUBS. DE PLANEACION EDUCATIVA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION

SUBD. DE METROINFORMACION

SECRETARIA DE SALUD

SUBS. DE SALUD PUBLICA

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

SUBS. DE PLANEACION AMBIENTAL

Sector Tecnologia de Informacidn

Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electrénica), metodologias de
investigacion y disefio de proyectos, plataforma tecnolégica, derechos de autor.

Decreto 645 de 2006, 1197 de 2006, 999 de 2007, 1044 de 2007, 1588 de 2007, 1135 de 2008, 1475 de 2009, 834 de
2010, 891 de 2010.

Manual de funciones correspondiente al cdigo de empleo niimero 21902040

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 21902040

CATEGORIA: 2P

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS 43



. SECRETARIA DE HACIENDA 1

. . SECRETARIA DE SALUD 2

. del proceso de Tecnologla de Informacion.-

- PUESTOS DE TRABAJO:

- DEPTO. ADMTIVO DE PLANEACION 2 _ '

'SUBDIRECCION DE INFORMAClON Y EVALUACION ESTRATEGICA 2

SECRETARIA DE EDUCACION 1 ' :

. SUBSECRETARIA DE PLANEACION EDUCATIVA 1 ,
‘ SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA 33
SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA 1. :

SUBSECRETARIA TECNOLOGIA Y GESTION DE LA INFORMACION 32

'~ SECRETARIA DE GESTION Y CONTROL TERRITORIAL 1 ‘ '

SUBSECRETARIA. DE SERVICIOS PUBLICOS 1 '

SUBSECRETARIA DE. INGRESOS 1- . L

.. SECRETARIA DE. PARTICIPACION CIUDADANA 1 R S
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA 1. L ‘

SECRETARIA DE SALUD 2 ° s PR

- SECRETARIA DEL MEDIO: AMBIENTE 2
»SUBSECRETARIA DE GESTION AMBIENTAL 2.

© A.PROPOSITOPRINCIPAL. .~
L Reallzar Ios estudlos requerldos para eI desarrollo de Ios pIanes programas Y- proyectos apllcando Ios conommrentos

profesronales en el equo de trabajo

It COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

COMUNES . ~ S
‘Orlentamon a resultados Orlentacron aI usuarlo y al cmdadano
Transparenma Compromlso con la Organlzacron

; /COMPORTAMENTALES L e .
. Aprendlzaje contlnuo Expertlma profeS|onaI Trabajo en equrpo y colaboramon Creat|V|dad e Innovacron

B DESCRIPCION DE FUNCIONES

: FUNCION GENERAL : : - :
Ejecutar y.aplicar los conocrmlentos proplos de cualqwer carrera profesmnal y que segun su complejldad y

TE competencras eX|g|das le pueda corresponder funcrones de coordmacron supervrsmn y control de areas internas

encargadas de ejecutar los planes programas y proyectos rnstrtucmnales

FUNCIONES ESPECIFICAS o T S :

" Realizar los analisis'y estudlos de: Tecnologla de Informacmn
.Realizar estudios e |nvest|gaC|ones tendlentes a mejorar el proceso de Tecnologra de InformaC|on

’ ’Asesorar anallzar verlflcar y recomendar Ias acmones que deban adoptarse para “la |mplementaC|on y segwmlento

i - ‘Preparar y ajustar cuando sea pertlnente Ios proyectos de acuerdo con Ios planes proyectos pohtrcas y estandares
“de Tecnologla de Informamon -

' Desempenar las demas funcrones a3|gnadas por SuU. Jefe |nmed|ato de acuerdo con el nrvel Ia naturaleza y eI area de e

: desempeno del cargo

- c;'churRléuCloﬁE:sf"|Nb|V|;D‘uA|,._EES' R



Los anaIIS|s y estudios de Tecnologia de Informacién se realizan para el cumpllmlento de los objetivos del equipo de
trabajo de conformidad con la normatividad vigente. _ :

Los estudios e investigaciones tendientes a mejorar el proceso de Tecnologia de Informacién, se realizan de -
conformidad con los procedimientos establecidos. : -
Las acciones que deban adoptarse para la implementacién y seguimiento del proceso de Tecnologla de Informacmn,
se analizan, verifican y recomlendan de acuerdo con los procedimientos establecidos. :

fil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

ESTUDIOS BASICOS: Titulo Profesional en el rea de sistemas.
'EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia Profesional.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESPACHO
SUBS. TECNOLOGIA DE INFORMACION
SUBS. DEL TALENTO HUMANO -
SECRETARiA DE EDUCACION
SUBS. ADMINISTRATIVA
' SUBS. DE PLANEACION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
+ SUBD. DE METROINFORMACION
SECRETARIA DE SALUD
- SUBS. DE SALUD PUBLICA
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
SUBS. DE PLANEACION AMBIENTAL
Sector Tecnologia de Informacién
Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electronica), metodologlas de -
investigacién y disefio de proyectos, plataforma tecnolégica, derechos de autor. _ »
Decreto 645 de 2006, 1197 de 2006, 999 de 2007, 1044 de 2007, 1588 de 2007, 1135 de 2008, 1475 de 2009, 834 de
2010, 891 de 2010, 0488 de 2013, 0524 de 2013, 0549 de 201 3, 0570 de 2013, 2283 de 2013, 2387 de 2013, 2400
de 2013, 416 de 2014, 789 de 2014, 859 de 2014, 1126 de 2014, resolucién 2529 de 2015, resolucion 3096 de 2015.

" C;'Ménucal de finciones CorfeSbohdjente al cédigp de empleo ndmero 21902374 -

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 21902374

GRADO: 02 B

NO. DE PLAZAS: QUINCE (15)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO



CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA SUBSECRETARIA TECNOLOGIA'Y
GESTION DE LA INFORMACION

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, gestionar, evaluar, interpretar y aplicar la informacién necesaria para el desarrollo de planes,
programas y proyectos del proceso en el que participa el empleo, mediante la aplicacién de conocimientos
profesionales y metodologias teniendo en cuenta la normatividad vigente y el adecuado uso de los recursos,
contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas institucionales de la dependencia.

Iv. DESCRIPQION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar y realizar los diagndsticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas y proyectos asignados
mediante la aplicacién de conocimientos y metodologias que permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos
de la dependencia.

2. Analizar la informacidn derivada de los distintos procesos relacionados con €l area de competencia, haciendo uso
del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna toma de decisiones.

3. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacion de herramientas de andlisis e
investigacion, para garantizar el cumpllmlento de los objetivos del area o equipo de trabajo al que se encuentra
asignado. ‘

4. Implementar procesos de mejorémiento a los proyectos de la secretaria en las etapas de formulacion,
actualizacién, ejecumon y medicion, buscando el cumplimiento de las metas propuestas en el Plan de Desarrollo y
plan de accion.

5. Efectuar el seguimiento y recomendamones necesarias mediante la adopcién de técnicas apropiadas que permitan
el mejoramiento continuo de los procesos de la dependencia.

6. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dindmicas tecnologicas que permitan la
gestion, organizacion y racionalizacion de los recursos en su dependencia y la busqueda de alternativas de solucion a
las distintas problematicas que se puedan presentar.

7 Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y segwmlento de los procesos y procedimientos del
area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos técnicos y parametros establecidos, con el fin de
dar respuesta a los requerimientos de la Administracion.

8 Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicién de cuentas y demas que le sean requeridos por la
administracion, organismos de control, otras Entidades y comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos,
con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

9 Realizar la supervisién de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con los términos y
especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

10 Contribuir en la implementacién del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde su conocimiento especifico y
desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora continua del proceso.

11 Llevar a cabo la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los términos y
especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

12. Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcién pablica, como son la honestidad,
COmpromiso, respeto diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cadigo de
Integridad.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo. ‘



~ V. CONOCIMIENTOS B/\SICOS O ESENCIALES -

* Administracion Publlca

* Conocimiento del sistema mtegrado de gestion

“* Conocimiento en Presupuesto Participativo

* Disefio e implementacién de polltlcas institucionales
o Elaboracion, aplicacion y segunmlento de indicadores
* Evaluacién del desempeno

* Gestion del Talento Humano

* Herramientas ofimaticas.

* Ley General de archivos y Decretos reglamentarios

~ . *Manejo de la herramienta SAP -

* Metodologia y técnicas grupales
~* Metodologias BPIN

* Metodologias de Investigacion :
* Metodologias de investigacion y disefio de proyectas.

* Normatividad en contratacnon e mterventona

* Plan antlcorrupC|on

* Plan de Desarrollo

* Planeacion Estratégica

- ¥ Protocolo en Atencién al usuario

~* Técnicas de redaccion y ortografia
* Administracion de sistemas de informacion.
* Politicas de seguridad informatica.
* Tecnologiés de la informacién y las comunicaciones TIC.

VI..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

* Aprendizaje continuo

¥ Orientacién a resultados

' * Orientacién al usuario y al ciidadano
* Compromiso con la-organizacion

* Trabajo en equipo )

* Adaptacion al cambio

* Responsabilidad social

* Promocién del ejercicio de la cmdadanla
POR NIVEL: :

* Aporte técnico-profesional

* Comunicacion efectiva

* Gestion de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

* Experticia profesional

* Aprendizaje auténomo

* Creatividad e innovacion

* Trabajo colaborativo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA: Titulo profeéio’nal en disciplina académivca del Nucleo Basico del Conocimiento - NBC en:



Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley. i :
EXPERIENCIA: Catorce (14) meses de experiencia Profesional relacionada.

Resolucion 3728 de 2015, Resolucion 3383 de 2016, Resolucion 349 de 2017 (reubicacion posicion 2013747},
Actualizacién competencias Resolucion 201950045970 de mayo 8 de 2019. Resolucién 2020500144417 de febrero
19 de 2020 (reubicacion interna pos. 2016224).

Se adiciona una funcién al manual de funciones segun el Cédigo de Integridad, mediante Resolucién 202150045693
del 14 de mayo de 2021, Gaceta 4833 de mayo 18 de 2021.

Se ajusta una plaza del 21902374 al cédigo 21902911, del manual de funciones mediante Resolucién 202350072573
del 8 de septiembre de 2023, Gaceta 5213 del 11 de septiembre 2023.

Manual de funciones correspondiente al codiga de empleo niimero 21902505
Cddigo Interno 21902505

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA
SUBSECRETARIA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO 2

Total SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL 2

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL
SUBSECRETARIA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar la informacion requerida para la ejecucion de la asesoria y la evaluacion independiente en el
Municipio de Medellin, conforme a los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y el Estatuto de Auditoria Interna, aplicando los conocimientos profesionales y la experiencia acumulada del
equipo de trabajo, para agregar valor a los procesos y al sistema de control interno de la entidad, con miras a
contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y realizar la evaluacion y verificacién del Sistema de Control Interno y determinar el nivel de efectividad
del mismo, mediante la actividad de auditoria interna con un enfoque basado en riesgos y comunicar el resultado,



monitorear la implementaci6n de las recomendaciones, con el proposito de facilitar la toma de decisiones para

contribuir al logro de los objetivos institucionales.

2. Ejecutar las auditorias a las unidades auditables (procesos, programas, proyectos fondos activas de TI, entre

otros), conforme con el Plan anual de Auditoria Interna basado en riesgos, para el logro de las metas y ObjetIVOS deI

Municipio de Medellin.

3. Ejecutar las auditorias de Ley (Reglamentarias), mediante la aplicacién de las metodologias establemdas por los

diferentes 6rganos rectores, en cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Asesorar a los diferentes tipos de usuarios de conformidad con los acuerdos de nivel de servicios (ANS) para los

trabajos de consultoria contemplados en el plan anual de auditoria, en materia de riesgos, control y gobierno para

mejorar, proteger el valor de la organizacion y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

5. Realizar segwmlento y monitoreo a los planes de mejoramiento producto de las auditorfas internas y externas, con

el fin de verificar la implementacién de las mismas.

6. Administrar y aplicar las herramientas tecnologicas para la gestién de los trabajos de auditoria y/o consultorfa y el

. andlisis de datos requeridos para la ejecucion de las auditorias basadas en riesgos o trabajos especiales en la

Secretaria de Evaluacién y Control. :

7. Reallizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con los términos y

especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

8. Apoyar la elaboracion de estudios previos de la contratacién requerida para la ejecucion de los proyectos, de

acuerdo con los términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los objetivos del

equipo de trabajo.

9. Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en marcha del Sistema de

‘Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacion, de conformidad con las

directrices establecidas y la normativa vigente, con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de

Desarrollo. ' :

10. Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcién publica, como son la honestidad,

compromiso, respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cadigo de

Integridad.

" 11. Desemperiar las demas funciones asngnadas por su supenor jerarquico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del Riesgo - Norma - ISO que la regulen y le aplique.

Modelo COSO (Comité de organizaciones patrocinadoras de la Comisién de Treadway).
Modelo estandar de Control Interno ? MECI. '

Norma Técnica de Calidad que la regulen y le aplique.

Normas Internacionales de Auditoria interna ? MIPP.

Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestién

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
. Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja
electrénica, I-solucion y correo electrénico)

Manejo de la herramienta SAP

Metodologia General Ajustada (MGA)

Normatividad en contratacion e interventoria

Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
.Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados



Orientacion al usuario y al cmdadano
Compromiso con.la orgamzamon .
_Trabajo en equipo
~ Adaptacion al cambio
“Responsabilidad social )
Promocién del gjercicio de la ciudadania -
POR NIVEL JERARQUICO:
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
‘Instrumentamon de decisiones.
Exper‘uma profe3|onal
Aprendizaje auténomo
Creatividad e innovacion
Trabajo colaborativo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Titulo profeswnal en d|SC|pI|na académica del Nucleo Basico del Conocumlento NBC en:
Administracion o' Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines. ‘ :

Titulo de formacién Profesmnal en 'Administracion de Empresas Admlnlstracmn de Negocms Admlnlstramon de
‘Negocios Internacionales, Administracion de Empresas y Negocios Internacionales, Administracién Pablica,
Administracién de Sistemas de Informacion, Administracién Informatica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones, I'ngenieria Informatica o Ingenieria Telematica

L Tarjeta profesnonal en los casos exigidos por Ia Ley

EXPERIENCIA Catorce (14) meses de expenenma Profesnonal relacmnada

ALTERNATIVA :

- FORMACION ACADEMICA T|tulo profesnonal en d|SC|pl|na academlca del nucleo baswo de conocimiento definidas
- en el requisito de formacion académica del cargo. . = ¢ ~

Titulo de postgrado en la modalldad de espemahzamon en areas reIamonadas con las funcnones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

EXPERIENCIA No reqmere '

Resolucion 3383 de 2016 Actuallzacmn competencnas Resolucnon 201950045970 de mayo 8 de 2019. Se adncnona
: runa funcién ‘al manual de funmones segun el codlgo de |ntegr|dad mediante resolucmn 202150045693 del 14 de
mayo de 2021, gaceta 4833 de mayo 18 de 2021 : ‘

. Wianual de funiones correspondiente a codigo G empleo ndimero 44001002 .

L VIDENTIFICACIA(')‘N DEL EMPLEO_ .

NIVEL: ASISTENCIAL o
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO

CODIGO: 44001002 '

GRADO: 01 . -

' NUMERO DE’ CARGOS 97

NATURALEZA DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA



DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA
UBICACION DEL EMPLEO:

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

'AREA FUNCIONAL: ESTRATEGICA - APOYO - MISIONAL - EVALUACION Y MEJORA

PROPOSITO PRINCIPAL -

Desarrollar labores de apoyo a la gestion tales como manejo y consolidacion de la informacién, atencién al publico
personal y telefonicamente, manejo de correspondencia y aquellos tramites administrativos inherentes a los objetivos
del programa o proceso en el que participa, mediante la aplicacion de procedimientos . y herramientas establecidas,
manteniendo la confidencialidad requerida, contribuyendo asi al logro de los ObjetIVOS corporativos y metas de la
dependencia.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar las actividades de recepcion, control y entrega de la correspondencia de la dependencia, de acuerdo con las
normas correspondientes, con el fin de garantizar un adecuado manejo de la informacién. : :
Realizar los registros de agenda segun las actividades deI lider de la dependencia, de acuerdo a su pnondad para
cumplir con los compromisos pactados

Mantener actualizada las bases de datos con la informacion que se genere en cumplimiento de los programas. y
proyectos que se desarrollan en la dependencia, mediante el uso de herramientas informéticas, con el fin facilitar la
consulta y entrega de informes sobre el estado de los mismos y facilitar la toma de decisiones. -

Orientar a los usuarios suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos.establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la Entidad.
Apoyar la elaboracién de informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas seguin le sean
requeridos por su jefe inmediato, por la administracion, organismos de control, otras Entidades y comunidad,
aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a Ios
requerimientos.
‘Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcion publica, como son la honestidad,
compromiso, respeto, diligencia, justicia, solldandad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cédigo de
Integridad. :

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimiento del Plan de Desarrollo
Metodologias y técnicas grupales.

Manejo de documentacién y Archivo
Manejo en los procedimientos contractuales
Médulo de SAP que le aplica _
Conocimientos en sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electrénica
y correo electronico)

Técnicas de redaccion y ortografia..

Atencién al cliente interno y externo.

Con00|m|ento en sistema integral de gestlon S

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



- COMUNES:

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromlso con la organlzamon o
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Responsabilidad-social
Promoci6n del ejercicio de la c1udadan|a
POR NIVEL JERARQUICO:
Manejo de la informacién

- Relaciones intérpersonales
Colaboracién
Manejo de la incertidumbre y e!‘cambio
Disciplina ‘

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Dlploma de Bachiller en cualqwer modalldad -

EXPERIENCIA: .

Once (11) meses de experiencia laboral.

Resolucion 3729 de 2015 (Modificacién Manual Funciones, gaceta 4343), resolumon 3481 de 2015, Decreto 1917 de
2015, resolucion 866 de 2016. Resolucion 566 de 2016 (traslado, Gaceta 4364), Resolucion 2782 de 2016,
Resolucion 3383 de 2016. Resolucién 201750003961 de 2017(traslado interno Empleo, gaceta 4460), Resolucién
201750023124 de diciembre 29 de 2017(Reubicacion), Gaceta 4496 enero 4 de 2018, Decreto 646 de agosto 27 de
2018 gaceta 4542(Supre3|on 1 plaza pos 2005062 Departamento Administrativo de Planeacion. Actualizacidn
competencias Resolucion 201950045970 de mayo 8 de 2019. Se reubica empleo mediante Resolucion
201950099030 de octubre 17 de 2019, Resolucion 202050015813 de febrero 25 de 2020 (reubicacion de empleo).
Resolucion 202050029423 del 4 de junio 2020 (modifica nueve plazas de empleo codigo 44001002 al codigo
44001005). Resolucién 202050038001 de julio 31 de 2020 (reubicacion de empleo). Se suprimen dos plazas del
empleo mediante decreto 887 de septiembre 18 de 2020, publicado en gaceta 4759 de septuembre 21 de 2020. Se
suprimen una (1) plaza en la Secretaria de Hamenda mediante-decreto 445-dé 2021.

Se adiciona una funcién al manual de funciones segin el-codigo de integridad, mediante resolucion 202150045693
del 14 de mayo de 2021, gaceta 4833 de mayo 18 de 2021. :

Segun Resolucion 202150140105 del 8 de agosto de 2021 publicada en- Gaceta 4862 del 31 de agosto de 2021 se
ajustan 4 plazas del codigo 44001002 a otros cédigos. Resolucion 202250007188 del 01 de Febrero de 2022 Gaceta
4926 del 03 de febrero de 2022 ajusta los manuales de funciones de las posiciones 2004791 del codigo 44001002 al -
c¢odigo 44001007. Resolucion 202250007188 del 01 de Febrero de 2022 Gaceta 4926 del 03 de febrero de 2022
ajusta los manuales de funciones de las posiciones 2001201 del codigo 44001002 al codigo 44001009. Resolucién
202250020314 del 15 de marzo de 2022, Gaceta 4941 del 18 de marzo de 2022 ajusta manual de funciones del
codigo 44001002 al codlgo 44001008 posicion 2005393

Manual de 'fL;mCiOnés ‘co‘rresp{)‘ndiente al c6digo de empleo niimero 21902369

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 21902369

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Il. AREA FUNCIONAL: ESTRATEGICA - MISIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, gestionar, evaluar, interpretar y aplicar la informacion necesaria para el desarrollo de planes,
programas y proyectos del proceso en el que participa el empleo, mediante la aplicacion de conocimientos
profesionales y metodologias teniendo en cuenta la normatividad vigente y el adecuado uso de los recursos,
contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas institucionales de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar y realizar los diagnosticos necesérios para el desarrollo de los planes, programas y proyectos asignados
mediante la aplicacion de conocimientos y metodologias que permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos
de la dependencia.

2. Analizar la informacién derivada de los dlstlntos procesos relacionados con el area de competencia, haC|endo uso
del conocimiento profesional con el fin de permitir fa oportuna toma de decisiones.

3. Reallizar los estudios del 4rea de su competencia, mediante el disefio y aplicacion de herramientas de analisis e
investigacion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area o equipo de trabajo al que se encuentra
asignado. _

4. Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la secretaria en las etapas de formulacién,
actualizacion, ejecucién y medicién, buscando el cumplimiento de las metas propuestas en el Plan de Desarrollo y
plan de accion.

5. Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de tecmcas apropiadas que permitan
el mejoramiento continuo de los procesos de la dependencia.

6. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas tecnoldgicas que permitan la
gestion, organizacion y racionalizacién de los recursos en su dependencia y la busqueda de alternativas de solucion a
las distintas problematicas que se puedan presentar

7. Brindar soporte al desarrollo, implementacién, mejoramiento y seguimiento de los procesos y procedimientos del
area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos técnicos y parametros establecidos, con el fin de
dar respuesta a los requerimientos de la Administracion.

8. Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicién de cuentas y demas que le sean requeridos por la
administracion, organismos de control, otras Entidades y comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos,
con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

9. Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con los términos y
especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

10. Contribuir en la implementacion del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde su conocimiento especifico y
desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora continua del proceso.



11. Llevar a cabo la contratacion requerida para la ejecuciéon de los proyecto$, de acuerdo con los términos y
especificaciones técnicas establecidas que'bonduzcan al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

12. Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcién pablica, como son la honestidad,
compromiso, resbeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cédigo de
Integridad. ' .

13. Desempefiar las demas funcmnes aS|gnadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nlveI la naturaleza y el area_
de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BASICOS:

* Administracion Publica
* Conocimiento del sistema integrado de gestién

** Conocimiento en Presupuesto Participativo -
* Disefio e implementacion de politicas institucionales

* Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
* Evaluacion del.-desempefio -
* Gestion del Talento Humano

- * Herramientas ofimaticas.

* Ley General de archivos y Decretos reglamentarios

* Manejo de la herramienta SAP t

* Metodologia y técnicas grupales

* Metodologias BPIN

* Metodologias de Investigacion

* Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

* Normatividad en contratacién e interventoria

* Plan anticorrupcion

* Plan de Desarrollo

* Planeacion Estratégica

*Protocolo en Atencion al usuario

* Técnicas de redaccioén y ortografia

ESENCIALES:

PROCESO: GESTION AMBIENTAL .

DIRECCIONADOR: SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

* Desarrollo Ambiental Sostenible (manejo de residuos solidos y ecohuertas).
* Disefio de planes de riesgo ambiental. :
* Legislacion sanitaria y ambiental.

* Normatividad en recursos naturales.

* Ordenamiento Territorial.

* Plan Ambiental Municipal -PAM-.

* Procesamiento de datos estadisticos.

* Sistema de Gestion Ambiental Municipal SIGAM-

* Sistemas de gestién medioambiental.

SECRETARIA DE LAS MUJERES

* Autonomia econémica con énfasis en equrdad de género.

* Cadenas productivas.

* Desarrollo Ambiental Sostenible (Manejo de residuos sélidos y eco huertas)
* Disefio y aplicacion de herramientas pedagoglcas

* Economia del cuidado y oportunidades de~negocio.- :

* Metodologias en orientacion ocupacional.

* Metodologias y contenidos de educacion, participacion y formacion somal y politica.



* Microeconomia.

* Normatividad en violencia contra las Mujeres.

* Politicas Publicas que le apliquen al proceso.

* Trabajo comunitario.

PROCESO: CATASTRO

DIRECCIONADOR: SECRETARIA DE GESTION Y CONTROL TERRITORIAL
SUBSECRETARIA DE CATASTRO

* Interventoria de obras y disefios.

* Normas de inventarios de bienes.

* Normas de valoracién de bienes

* Normas Técnicas del Suelo.

* Ordenamiento Territorial.

* Sistemas de Informaciéon Geografica.

* Urbanismo, disefio y construccion.

PROCESOQ: SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS Y NO DOMICILIARIOS
DIRECCIONADOR: SECRETARIA DE GESTION Y CONTROL TERRITORIAL
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

* Codigo contencioso administrativo.

* Elaboracion de presupuesto de obra.

* Especificaciones técnicas del ICONTEC.

* Normatividad en disefio y construccion (RAS-NSR-Norma EPM).

* Normatividad en servicios publicos domiciliarios.

* Plan de Ordenamiento Territorial.

* Plan Desarrollo.

* Sistemas de informacion (Informacion geografica, Auto Cad, ArcGis).

* Elaboracion de presupuesto de obra.

* Especificaciones técnicas del ICONTEC.

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

DIRECCIONADOR: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE PLANEACION SOCIAL Y ECONOMICA

* Administracién, Finanzas y Presupuesto Publico

* Economia Agricola -

* Economia Urbana

* Plan de Ordenamiento Territorial

* Planeacion Econémica

* Planes de Desarrollo Sectorial

* Politicas Pablicas

* Prospectiva Econémica

* Sistema de Cuentas Econémicas Nacionales y Territoriales

* Sistemas de informacion Geografica (ArcGis, AutoCad)

* Teorias del Desarrollo

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION

DIRECCIONADOR: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION

SUBDIRECCION DE PROSPECTIVA, INFORMACION Y EVALUACION ESTRATEGICA

* Inglés Basico

* Modelo de Gestion por resultados.

* Ordenamiento Territorial

* Politicas Publicas.

* Problematicas sociales y del territorio

* Sistemas asociados al seguimiento al Plan de Desarrolio aplicado al Municipio.
* Sistemas de informacion Geografica (ArcGis, AutoCad)




V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

- COMUNES:

* Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
* Comprdmiso con la organizacion

* Trabajo en equipo ‘

* Adaptacion al cambio

* Responsabilidad social ‘

* Promocion del ejercicio de la ciudadania.
POR NIVEL JERARQUICO:

* Aporte técnico-profesional

* Comunicacion efectiva -

.* Gestion de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones
* Experticia profesional

* Aprendizaje autdbnomo

* Creatividad € innovacion

* Trabajo colaberativo

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA|

FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en dlsc1pllna académica del Nucleo Basico del Conocimiento - NBC en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines..

Tarjeta profesional én los casos exigidos por laLey.

EXPERIENCIA: Catorce (14) meses de exberiencia Profesional.

Resolucion 3728 de 2015. Resolucion 933 de 2016, Resolucion 3383 de 2016, Actualizacion competenCIas
Resolucion 201950045970 de mayo 8 de 2019. »
Se adiciona una funcién al manual de funciones segun el Codlgo de Integrldad medlante Resolumon 2021 50045693
del 14 de mayo de 2021, Gaceta 4833 de mayo 18 de 2021.

Manual de funmones correspondlente al codlgo de empleo numero 21902923 '
Cédigo Interno 21902923 ' :

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL .
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO: 219

GRADO: 02

NO. DE PLAZAS: UNA( Y

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA



Il. AREA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL-
Contribuir al desarrollo de los planes, programas y proyectos que son competenma de la Secretaria, mediante la
aplicacion de conocimientos profesionales que contribuyan al mejoramiento continuo de los procesos y objetivos

mISIonaIes estrateglcos y de apoyo de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, desarrollar e implementar la metodologia para el funcionamiento del sistema de seguimiento y la

- evaluacion del Plan de Ordenamiento Territorial segtin las tematicas asignadas, de conformldad con las gwas yla

normatividad vigente. s

2. Proponer, desarrollar y aplicar la metodologia para la formulacion del sistema de indicadores e indices para el
seguimiento y la evaluacion del Plan de Ordenamiento Territorial segun las tematicas asignadas. - ;

3. Aplicar las técnicas, herramientas, procedimientos y protocolos establecidos para la estandarizacion, recoleccion,
consolidacion, validacion, analisis, aprovechamiento y generacion de la informacion para el seguimiento y evaluacién
de las teméticas asignadas del Plan de Ordenamiento Territorial, contribuyendo al trabajo en equipo. )

4. Realizar el seguimiento y evaluacion permanente a los.temas e indicadores del ordenamiento territorial asignados e
interpretar sus resultados, segun la periodicidad establecida, con el propésito de entregar informacién pertinente para
la toma de decisiones, |a rendicion de cuentas y la revisién y . ajuste del plan de ordenamiento terntonal asi como para
el disefio y realizacion de estudios, documentos y ejercicios de analitica y prospectiva, relacionados con el
ordenamiento territorial. ) : )

5. Procesar y analizar cartografias y elaborar mapas por tematicas, georreferenciar y consolidar informacion tematica
por desagregaciones territoriales, para dar cuenta del estado del territorio y del cumplimiento del modelo de ocupacion
definido en el plan de ordenamiento territorial, de acuerdo a Ias especmcamones requeridas:

6. Administrar las herramientas y plataformas tecnoldgicas que soportan el sistema de informacion para el
seguimiento y evaluacién del plan de ordenamiento territorial, brlndando soporte técnico a la unidad de trabajo y a los
usuarios para su implementacion y mantenimiento.

7.-Elaborar y desarrollar la documentacion y la gestién del conocimiento relacionado con las actividades y productos
necesarios para el funcionamiento del sistera de seguirniento y evaluacion del plan de ordenamiento territorial,

brindando orientacion y acompafiamiento a los actores del sistema

8. Dar respuesta a los derechos de peticion, PQRSD y demas requerimientos de los entes de control, entidades
publicas y privadas y ciudadania en general, de conformidad con la normativa v;gente y dentro de los términos
legales.

0. Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos y procedimientos del

area o equipo de trabajo, basado en los conceptos técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar. respuesta a
los requerimientos de la Administracion, de acuerdo con las politicas y normas vigentes. »

10. Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demés que le sean requeridos por la
administracion, organismos de control, otras Entidades y comunidad, con el fin de dar respuesta a los requerimientos

-de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas vigentes.

11. Participar en los procesos de contratacion requeridos para la ejecucion de los proyectos y realizar la superwsmn
de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con los términos y especificaciones técnicas
establecidas proponiendo los ajustes necesanos que conduzcan al cumphmlento de los objetivos del equo de
trabajo.

12. Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empieo y su denominacion, de conformidad con las~
directrices establecidas y la normativa vigente, con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de -.




Desarrollo.

13. Adoptar en el amblto de sus funciones los valores orientadores de la funcién publica, como son la honestidad,
compromiso, respeto, diligencia, justicia, solldarldad y los llneamlentos institucionales contenidos en el Cédigo de
Integridad. .

14. Desempefiar las demas funciones aSIgnadas por su superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del-cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Formulacién de proyectos.

* Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
* Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos

* Sistema de seguimiento de Proyectos.

* Ciclo de vida de proyectos

- * Costos y Presupuestos.

* Cadena-de Valor.

* Sistemas de informacion estratégica

* Conocimiento de normas sobre manejo de mformacnon publica, datos personales y datos sensibles (ley de
transparencia)

* Conocimiento en Licencias de uso de Informacion geografica

* Conocimientos basicos en la operacion de sistemas de informacion
* Administracion de portales y servidores web

* Disefio y formulacion de planes estratégicos

* Plan de desarrollo mummpal y namonal

* Estadistica

* Manejo de paquetes estadisticos

*Manejo de Base de datos

* DescrlpC|on y analisis de |nformaC|0n

*Métodos graficos

* Conocimientos en estadistica descriptiva

* Conocimientos en estadistica diferencial

* Manejo de software estadistico

* Atencion al usuario

- * Codigo Disciplinario Unico

* Contratacion estatal )
* Herramientas Tecnol6gicas Computacionales
* Slstema Integrado de Gestion de Calidad

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ,
* Aprendizaje continuo -
* Orientacion a resultados

~ * Orientacién al usuario y al ciudadano

* Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

* Responsabilidad social

* Promocién del ejercicio de la ciudadania
POR NIVEL '



* Aporte técnico-profesional

* Comunicacion efectiva

* Gestion de procedimientos

* Instrumentacioén de decisiones
* Experticia profesional

* Aprendizaje auténomo

* Creatividad e innovaci6n

* Trabajo colaborativo

* VIIl. REQUISITOS DE FORMACI()N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en dISCIpIIna académica del Nucleo Basico del Con00|m|ento NBC en: Administracién, Ingenlena
Administrativa y Afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines, en alguno
de los siguientes programas académicos:

Administracion, Administracién de Empresas, Administracién de Negocios, Administracion Publica, Admmlstramon
Publica territorial, Estadistica, Ingenieria Administrativa, Modelado y Simulacion Computacional, Ingenlerla en Ciencia
de Datos o Ingenieria en Analitica de Datos. :

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

EXPERIENCIA:

Catorce (14) meses de expenencua Profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA: .
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento NBC en: Adminisfracién,,Ingenieria
Administrativa y Afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines, en alguno
de los siguientes programas académicos:

Administracion, Administracion de Empresas, Administracion de Negocms Administracion Pdblica, AdmlnlstraCIon
Publica terntonal Estadistica, Ingenieria Administrativa, Modelado y Simulacién Computacional, Ingenlerla en Clenc1a
de Datos o Ingenieria en Analitica de Datos. :

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla Ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:

No requiere -

Se adiciona una funcion al manual de funciones segun el Cédigo de Integridad, mediante Resolucion 202150045693
del 14 de mayo de 2021, Gaceta 4833 de mayo 18 de 2021. :

Resolucién 202250086636 del 27 de Julio de 2022. Gaceta 4979 del 28 de Juho de 2022.

Se ajusta requnsntos del manual de funciones medlante Resolucion 202350006262 del 1 de febrero 2023, Gaceta 5087
febrero 3 de 2023:

NOTA: Mediante Resolucién 202150045693 de 14 de mayo de 2021 se incluyé como una funcién en los Manuales de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la Alcaldia de Medellin - Nivel Central, la siguiente: "Adoptar
en el ambito de sus funciones los valores crientadores de Ia funcién pablica, como son la honestidad, compromiso,
respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cédigo de Integridad” de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley 2016 de 2020.



JAIME JARAMILLO 4GUDELO

Lider de Proyecto del Equipo Administrativo - Unidad de Administracién de Personal

Centro Administrativo Distrital - CAD - Calle 44 No. 52 - 165
Linea Unica de Atencion a la Ciudadania 4 44 41 44
Medellin - Colombia






! Sistemadacional de Informacidn
de la Educacidn Supetior

Cédigo IES Padre

Reconocimiento del Ministerio . & Registro calificado,

| Fecha de resolucion - . 11/12/2019

Vigericia (afios) -

Fecha y hora de consulta: 04/08/2025 09:06 AM .
Fuente: Sistema Nacional de Informamon dé Educacion Superlor~ SNIES
hitps:/fhecaa.mineducacion.gov. co/consultaspubhcas,prograrras



| SistemaNacional de Informacion |
de ta Educacidn Superior

Resolucién de acreditacion en alta calidad No. 21001

-~ |osn12023°

30/11/2023

Nivel académico Pregrado

.| Presencial

Nivel de formacién Universitario

s

10 - Semestral

| INGENIERO (&) INFORMATICO ¢

Antioquia

: Medellm .

1528887

P No

Semestral

onvenio

Fecha y hora de consulta: 04/08/2025 09:06 AM
Fuente: Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior - SNIES
htips://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas



Sistema Noclonal de formuacitn
de la Educacion Superior

e 3

,
] !
¢ {

Nucleo Basico del Conocimiento

 Area de conocimiento, -

Nucleo Basico del Conocimiento - NBC

Informacion adicional del programa

Lugar de desarrollo de oferta del programa

'Pres‘enmal‘, Principal _‘ Antioquia .

CainEE T

Ampliacio

Presencial

Antioquia | Rionegro | 3348 J2061201 | 12/06/202

n Activo
Cobertura

Cobertura

TR O e | POLITECNICO . | -
Principal - - | Antioquia_ .~ {Medellin’ ' |COLOMBIANO

POLITECNICO

Ampliacién o : COLOMBIANO

cobertura Antioquia Rionegro JAIME ISAZA 2209 12711 13
CADAVID

Nota: La informacion del presente reporte corresponde a los datos de caracterizacion del registro calificado del programa
académico de educacion superior que administra la Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior a

través del sistema SACES (Soporte al Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior).

Fecha y hora de consulta: 04/08/2025 09:06 AM
Fuente: Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior — SNIES
https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas






Medellinv, agosto 4 de 2025

Sefiores o w ' B
COMISION NAClONAL DEL SERVlClO C|V|L CNSC
Bogota D. C )

Asunto: - Derecho de Pet|0|on Reclamacnon frente aI resultado de Ia venf camgn de reqmsﬁos minimos —
Proceso de Seleccmn Antloqwa 3- Codlgo de. empleo 21 1004

Yo MARIA CRISTINA MURILLO SUAZA ldentlf cada con cedula de cmdadanla Ne 43 607.639 de Medellin,.

actuando en nombre propio.y en mi calidad de inscrita en el- concurso Antioquia 3 para el empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO en la Alcaldia de Medellin Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Informacion, en modalidad de Ascenso, me permito presentar reclamacién, en virtud del articulo 23 de la
Constitucion Politica; la Ley 1755 de 2015 y demas normas concordantes, en relacion con el resultado de la
verificacion de requ15|tos m|n|mos publlcado por esa entidad, teniendo en cuenta los. S|gmentes

I. : HECHOS

1. Me lnscrlbl de acuerdo al procedlmlento establemdo en el concurso de mentos "Antioquia 3", ofertado por.

la Comision Nacional del Servicio Civil al siguiente empleo, ofertado por la entidad Alcaldia de Medellin--
Distrito Especial'de Ciencia, Tecnologla e Informacnon :

Nombre del cargo ProfeSIOnal unlverSItarlo | _
Cadigo: 211004 . |

- Grado: 2

2. Que en el resultado de la verificacion de reqwsntos minimos del proceso de seleccion Antloqma 3, fui
marcada como "NO ADMITIDA", bajo el argumento de “El aspirante NO acredita ninguno de los
Requisitos Minimos de Educacién y Experlencla sollc:tados por el empleo, por lo tanto, NO
continiia dentro del proceso de selecclon "o :

3. A partlr de los argumentos esbozados, sohcnto sean venf cados Ios resultados de los requ13|tos minimos
- referente al componente de educamon y expenencna que dieron. origen a la exclusion en el proceso, -

. puesto:que, si cumplo con: los requlsltos minimos eX|g|dos con fundamento en lo que a continuacion
presento . :

I AFUNDAMENTOS DE LA RECLAMACION
1. Requisito de Educac‘ién; B

EI empleo exnge los sngwentes reqmsﬂos

“Estudio; - Titulo de- PROFESIONAL en . NBC ADMINISTRACION DlSC/plma Académica: ‘

- ADMINISTRACION DE NEGOCIOS , ADMINISTRACION , ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL

B ADMINISTRA'__CION: PUBLICA -ADM/NISTRACION. DE EMPRESAS ,0, NBC: INGENIERIA -



ADMINISTRATIVA 'Y AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA ADMINISTRATIVA ,0, NBC:
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA EN CIENCIA
DE DATOS , INGENIERIA EN ANALITICA DE DATOS ,0, NBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y
AFINES Disciplina Académica: ESTADISTICA , MODELADO Y SIMULACION COMPUTACIONAL.”

+ 14, OESEMPERAR LAS DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS FOR SU SUPERIOR JERARQUICG DE ACUERDC CON &L NIVEL, LA
NATURALEZA Y EL ARE% DE DESEMPERO DEL CARGO.

Requisitos

1 EstudioTRulc de CROFESIONAL en NEC: ADMINISTRACION Distiohng Académica: ADMINISTRACION DE NEGOCIOS |,
ADMINISTRACION , ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL , ADMINISTRACION PUBLICA , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ,Q,
NEC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES Disdpiina Acaddmica: INGENIERIA ADMINISTRATIVA S0, M3CT INGENIERIA DE

Maria Cristina SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES Disciphing Académica: INGENIERIA EN CIERCIA DE DATOS , INGENIERIA €M ANALITICA DE DATOS
»0, NEC: BATEMATICAS, ESTADISTICA ¥ AFINES Discipfina Académica: ESTADISTICA + MODELADG ¥ SHMULACION COMPUTACIONAL.
2] Experiendia: Catorce{14) meses de EXFERIENCIA PROFESIONAL RELACIGNADS
B otros: Tarjeto o matricala profesionat wigente en los tases requeddos por B ley.
BE  PaNELDZ CONTROL Alternativas
“ Estudio: Tiulo de PROFESIONAL en NSC: ADMINISTRACION Dissiphos Aradémica: ADMINISTRACION DE NEGOCIOS |
" tnformatidn persanal ADMINISTRACION PUSLICA TERRITORIAL , ADMINISTRACION DE £M S, ADMINISTRACION , ADMINISTRA
£, NEC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFIHES Discipling Académica: INGENIERIA ADMIBISTRATIVA O NBC 12
pat ey o HERAERED
g5 Formackn 8 PHEETIOUY ERES oisciplina Académica: THGENIERIA EX CIENCIA DE DATOS , INGENIERIA EN ANALITICA DF
DATOS .0, NBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES Diseigline Académica: ESTADISTICA , MODELADO ¥ SHAULACION
ﬂ Experiencia COMBUTACIONAL, Titulo de POSTGRADG EN CUALQUIER MODALIDAD ER RRESS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONER DEL
EMPLEO,
B Produce. inetecat £3 Experiendia: HO REQUIERE EXPERIENCIA
&  Oures docamentos Otros: Tarjeta o matricula protesionz vigente en fos casos requstides por fa Iey.

En los resultados detallados de la prueba indican: “No es posible tener en cuenta el documento‘ para el
cumplimiento del Requisito Minimo de Educacién, toda vez que la disciplina académica no se
encuentra prevista dentro de la OPEC”,

Argumento mi reclamacion sobre ese ftem con base en los siguientes elementos:
* Equivalencia académica segtin el Ministerio de Educacién Nacional (MEN):

De acuerdo con la informacion oficial del Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior
(SNIES), el programa Ingenieria Informatica, ofrecido por el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid
(codigo SNIES 3348), se encuentra clasificado bajo el Nacleo Bésico del Conocimiento (NBC) Ingenieria
de sistemas, telemética y afines, lo cual lo clasifica como una formacion afin y equivalente a los
programas mencionados en el perfil del empleo ofertado. !

« Normatividad vigente:

El Decreto 1083 de 2015 establece la estructura del SNIES vy la clasificacion por Nicleos Basicos del
Conocimiento. El articulo 2.2.2.4.9 establece: “Disciplinas académicas o profesiones. Para e/ gjercicio
de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, las
entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias laborales,

1 Fuente oficial https://snies.mineducacion.goV.co/portaI/CONSULTAS-PUBLICAS/ConsuIta-
Programas/?param=programa&codigo=3348&utm




los Nuclébs Bésicos del'Conocmi/ento NBC que‘ contengén las d/sc)pllnas académicas o 'profesiohes de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nac:onal de Informacion de la Educacion Superior
-SNIES, tal como se senala a contlnuaC/on '

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y Arquitectura y Afines
AFINES A , . Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia y  Afines
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Elecironica, Telecomu mcamones y
Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecénica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
:Otras Ingenierias

Dentro del Niicleo Basico de Conocimiento Ingémena de Sistemas, Telematica y afines se encuentran
programas que comparten un enfoque enel desarrollo y apllcamon de tecnologlas de la informacién y la
comunicacion. o

Programas cla’sifi'vcados‘, dentro-del NBG_lﬁgenieria de,Sistemaé, Telematica y afines:

Ingenieria de Sistemas
Ingenieria Telemética-

_ Ingenieria Informatica :
Ingenieria de Telecomunicaciones
Ingenieria de Software

o Criterios de afinidad establecidos por la CNSC:

En anteriores convocatorias, la CNSC ha aceptado titulos que pertenezcan al'mismo NBC cuando et perfil
no exige un titulo especifico sino un area de formacion general.

~ Como evidencia aporto d_iplo‘ma'de‘ titulo de INCE‘NIERA"INFORMATICA y documento generado como
resultado de la consulta realizada en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior.

AS|m|smo adjunto |magen capturada de la plataforma SIMO en eI que se ewdencna eI dlploma adjunto
(documento 22-pag. 3) el cual es claro que no se analiz6 con fundamento.



Manejo de

Marla Cristina § Ef Servicio Macional de Herramientas No es posible tenar en cuenta el d para el cumpli del
Aprendizaje SENA Informaticas: No Valido Requisito Minimo de Educacion, toda vez que corresponde a una &
Macromedia Flash modalidad académica diferente a la soficitada por el empleo. nedform.

5 No (3 pns:ble tener “en (umta e! documenm para plimle
vaiido dal Requxsmu mn‘mo ‘de Educaciﬁn, todavar que 1a disciplina "

8% PANEL DE CONTROL E L académlca no Se enmenua prevlsta dentm de la QPEC nedform

§  Ink 15 onal
t atormacidn pers f 21 - 22 de 22 resultados «<1 270 »

staria Cristiog

A

MARIA CRISTINA

B DaNELLE DONTRCL

25 - 22 8¢ 22 resultades

[t R T

4 O oncuonnis

2. Requisitos de Experiencia.
El'empleo exige los siguientes requisitos en cuanto a experiencia:

‘Experiencia: Catorce (14) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA

Alternativas

Estudio: Titulo  de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS , ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL , ADMINISTRACION
DE EMPRESAS , ADMINISTRACION , ADMINISTRACION PUBLICA ,0, NBC: INGENIERIA
ADMINISTRATIVA 'Y AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA ADMINISTRATIVA ,0, NBC:
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES Disciplina Académica: INGENIERIA EN CIENCIA
DE DATOS , INGENIERIA EN ANALITICA DE DATOS ,0, NBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y
AFINES Disciplina Académica: ESTADISTICA , MODELADO Y SIMULACION COMPUTACIONAL. Titulo




de POSTGRADO EN CUALQUIER MODALIDAD EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES
DEL EMPLEO ’

En los resultados detallados de la prﬁeba argumentan que: “No es posible contabilizar la experiencia
profesional, toda vez que, no aporto el titulo requerido por el empleo.”

Para el efecto, aporté certificados laborales, en donde consta que me he desempefiado en el mismo
empleo al que me postulé (codigo interno 21902923) desde el dia 01 de junio de 2022 (més de catorce
(14) meses tomados desde dicha fecha hasta el dia 12 de julio de 2024, fecha en la cual fue expedido el
certificado laboral que se anex6 para este proceso), cumpliendo asi con lo exigido. Ademas, he
desempefiado funciones afines propias como profesional universitario en ofros empleos por un tiempo
acumulado de més de freinta (30) meses.

Asi mismo, aporté copias de los diplomas que me acreditan como Especialista en Gerencia de
Informacion de la Universidad de Medellin y Especialista en Gestion de la Innovacién Tecnolégica de la
Universidad Pontificia Bolivariana, los cuales cumplen con las equivalencias estipuladas para el empleo:
“Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en éreas relacionadas con las funciones del cargo.”; puesto
que las areas estudiadas en ambos posgrados tienen relacion y son coherentes con varias funciones
(como se muestra en la imagen) y especificamente con el proposito del empleo:

“Contribuir al desarrollo de los planes, programas y proyectos que. son competencia de la
secretaria, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales que contribuyan al
mejoramiento continuo de los procesos y objetivos misionales, estratégicos y de apoyo, de
conformidad con la normatividad vigente.”
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.  SOLICITUD

Solicito de manera respetuosa que, en virtud del derecho constitucional de peticion y la garantia del debido
proceso, se revallie el resultado de la verificacion de requisitos minimos y se modifique mi estado a
“ADMITIDO”, teniendo en cuenta que cumplo a cabalidad con los requisitos exigidos para el empleo al que
me postulé.

ANEXOS

« Copia documento de identidad

« Copia diploma Ingeniera Informética

« Copia tarjeta profesional

» Copia diploma Especialista en Gerencia de Informacion

» Copia diploma Especialista en Gestion de Innovacion Tecnolégica.
» Certificado laboral

« Informacion_PROGRAMA_3348

Estos anexos, a excepcion del Glftimo, son exactamente los mismos soportes que se cargaron en la-
plataforma SIMO para el empleo al momento de la inscripcion.

Agradezco la atencién prestada y quedo atenta a una respuesta en los términos legales.

Cordialmente,

o st il

MARIA CRISTINA MURILLO SUAZA

C.C. No. 43.607.639 de Medellin

Correo electronico: tinamur_59@hotmail.com
Teléfono: 3188730606




Bogota D.C., agosto de 2025

Aspirante
MARIA CRISTINA MURILLO SUAZA
Inscripcién: 836544920
Procesos de Seleccién Nos. 2561 a 2616 de 2023, 2619 a 2622 y 2635 de 2024.

o /.‘.',:‘Av{ltioquia 3.

Nro. de Reclamaciéon SIMO 1130039408

Asunto: Respuesta a la reclamacién presentada con ocasién a los
resultados preliminares de la etapa de Verificacién de Requisitos

Minimos en el marco de los Procesos de Seleccion Nos. 2561 a 2616 de

2023, 2619a 2622 y 2635 de 2024, del Sistema General de Carrera

trativa = Antioquia 3.

La éomls: Servicio Civil - CNSC y la Universidad Libre suscribieron el

C Cbhtlfatc‘ de ‘Servicios No. 427 de 2025, cuyo objeto es “Adelantar el proceso de
. 2 i . ]

‘seleccion para la provisién 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, y 2636 de 2024 - CNSC 5, desde

la etapa de verificacién de requisitos minimos hasta la consolidacién de los resultados definitivos para

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

CNSC

COMISION NACIONAL
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En virtud del referido contrato, se establece como obligacién 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 suscripcién del contrato, durante toda la
vigencia de este y con ocasién de la Ejecucién de las etapas del proceso de seleccién contratada ” por

ello, nos dirigimos a usted con el propésito de dar respuesta a la reclamacién formulada con

casion a los resultados preliminares de la etapa de Verificacién 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

oceso de Seleccién y su respectivo Anexo, el pasado o1 de agosto del 2025, se publicaron los

os'dos (2) dias hébiles 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

resultddos de los requisitos minimos referente al componente de

e dieron origen a la exclusién en el proceso, puesto que, sf cumplo

“III. SOLICITUD

Solicito de manera respetuosa que, en virtud del derecho constitucional de peticién y la

garantia del debido proceso, se revalile el resultado de la verificacién de requisitos minimos y

CNSC

COMISION NACIONAL

DEL SERVICIO CIVIL UNIVI‘ERSIDAD
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se modifique mi estado a “ADMITIDO", teniendo en cuenta que cumplo a cabalidad con los

requisitos exigidos para el empleo al que me postulé”

En atencién a lo expuesto, a continuacién, encontrara respuesta de fondo, suficiente,

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

1. En lo que corresponde a su peticién relacionada con “Solicito sean verificados los

‘:’:‘aresultados de los requisitos minimos referente al componente de educacién y experiencia que dieron
*brigen a la exclusién en el proceso, puesto que, st cumplo con los requisitos minimos exigidos”, el
ulo de INGENIERIA INFORMATICA, expedido por POLITECNICO COLOMBIANO
ME ISAZA CADAVID el 2 de agosto de 2007, en la ciudad de Medellin, el cual aport6 para

el requisito de educacién exigido por el empleo, se precisa que el mismo no es vélido para la

i Etapa de Verificacién de Requisitos Minimos, puesto que este no se encuentra dentro de las
v sc1p11nas académicas solicitadas por el empleo a proveer expresamente en la OPEC 211004,
“la cual exige: Titulo de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION Disciplina
Académica: __ADMINISTRACION _ DE  NEGOCIOS.  ADMINISTRACION.

INGENIERIA ADMINISTRATIVA, O, NBC: INGENIERIA DE

INGENIERIA* EN 'ANALITICA DE DATQOS, O, NBC: MATEMATICAS,

studios eﬁ?educacién superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las
entidades y organismos identificardn en el manual de funciones y de competencias laborales
los Niicleos Basicos del Conocimiento -NBC- qué 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 continuacién: (...).”
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PARAGRAFO 3. En las convocatorias a concurso para la provisién de los empleos de
carrera, se indicardn los niicleos basicos del conocimiento de acuerdo con la clasificacién
contenida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior - SNIES, o bien
las disciplinas académicas o profesiones especificas que se requieran para el
desempeiio del empleo, de las previstas en el respectivo manual especifico de funciones y

de competencias laborales, de acuerdo con las necesidades del servicio y de la

institucién.” (Subrayado y negrilla fuera del texto)

Entonces, notese que, para el caso concreto, el empleo requiere expresamente la

editacion de las disciplinas académicas mencionada. No obstante, la que usted aport6, no

ncuentra dentro de las sefialadas por el mismo. Por lo anterior, se informa que no es

sSe

cedente su solicitud y se confirma que no cumple con el requisito de educacién requerido

i

qu el empleo.

Respecto a la inconformidad planteada, es imprescindible indicar que las

nto que la experiencia profesional es la adquirida en

dad éix‘la fecha de grado o terminacién de materias.

xperiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién de
todas las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacién
profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de

la profesién o disciplina exigida para el desempefio del empleo. (Decreto 785 de 2005,
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articulo11).

.

k) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y
aprobacién del pénsum académico de la respectiva Formacién Profesional, en el ejercicio de
empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer. Tratdndose
de experiencia adquirida en empleos publicos de las entidades del Nivel Nacional, la misma
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 piiblicos debe ser en empleos del Nivel Profesional y en
niveles superiores, siempre que se exija un titulo profesional como requisito para su

desempefio.

Cabe precisar que la OPEC solicita “Titulo de PROFESIONAL en NBC:
ADMINISTRACION Disciplina Académica: ADMINISTRACION DE NEGOCIOS,
ADMHVISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL, ADMINISTRACION

PUBLICA ADMLNISTRACION DE EMPRESAS, O, NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA
Y\ AFINES Dzsc:plma adémica: INGENIERIA ADMINISTRATIVA, O, NBC:
o ’INGENIERIA DE SISCIEBIAS, TELEMATICA Y AFINES Disciplina Académica:

. INGENIERIAEN CIENC \.DE DATOS INGENIERIA ENANALITICA DE DATOS, O; NBC:

0n ¢ 0 que, si cumplo con los requisitos minimos exigidos”, 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 Verificacién 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
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de 2004, por la cual se expiden las normas que regulan el empleo publico, la carrera

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

“ARTICULO =28. Principios que orientan el ingreso y el ascenso a los empleos
piiblicos de carrera administrativa. La ejecucién de los procesos de seleccién para el
ingreso y ascenso a los empleos piiblicos de carrera administrativa se desarrollaré de acuerdo

con los siguientes principios:

a) Mérito. Principio segtin el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el
ascenso y la permanencia en los mismos estaran determinados por la demostracién
permanente de las calidades académicas, la experiencia y las competencias

requeridas para el desempefio 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 fndole;

onﬁabllzdad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad

Ly competencms de los aspirantes a acceder a los empleos publicos de carrera;

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

candidatos seleccionados al perfil del empleo;
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1) Eficiencia en los procesos de seleccién, sin perjuicio del respeto de todas y cada una

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

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

v ““:-:resultados puede traducirse en una vulneracién de derechos fundamentales; y si bien una

‘ ﬁiaosible vulneracién de los mismos podria centrarse en aspectos sustanciales del

procedimiento llevado a cabo, ello exige demostrar una afectacién directa, lo cual no se
: eifi%iencia en el escrito de reclamacién preséntado por usted.

% Ast las cosas, el s6lo hecho de que usted no haya obtenido el resultado deseado en esta
: .,etélpa, 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
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Finalmente, se comunica al aspirante que contra la presente decisién no_procede

recurso alguno, de conformidad con lo dlspuesto en el numeral 3.4. del Anexo del Acuerdo
del Proceso de Seleccion.

Cordialmente,
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