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En atencién a la consulta de la referencia, relacionada con las funciones de un empleo incluidas en una convocatoria publica, me permito
manifestarle lo siguiente:

La Ley 909 de 2004, establece lo siguiente:
« ARTICULO 31. Etapas del proceso de seleccién o concurso. (Reglamentado por Decreto 4500 de 2005.) El proceso de seleccién comprende:

1. Convocatoria. La convocatoria, que deberd ser suscrita por la Comisién Nacional del Servicio Civil, el Jefe de la entidad u organismo, es norma
reguladora de todo concurso y obliga tanto a la administracién, como a las entidades contratadas para la realizacién del concurso y a los
participantes.

2. Reclutamiento. Esta etapa tiene como objetivo atraer e inscribir el mayor nimero de aspirantes que retnan los requisitos para el desempefio
de los empleos objeto del concurso.

3. Pruebas. (Modificado parcialmente por Art. 14, Ley 1033 de 2006.) Las pruebas o instrumentos de seleccién tienen como finalidad apreciar la
capacidad, idoneidad y adecuacion de los aspirantes a los diferentes empleos que se convoquen, asi como establecer una clasificacién de los
candidatos respecto a las calidades requeridas para desempefiar con efectividad las funciones de un empleo o cuadro funcional de empleos.

La valoracion de estos factores se efectuard a través de medios técnicos, los cuales deben responder a criterios de objetividad e imparcialidad.

Las pruebas aplicadas o a utilizarse en los procesos de seleccién tienen caracter reservado, solo serdn de conocimiento de las personas que
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indique la Comision Nacional del Servicio Civil en desarrollo de los procesos de reclamacién.

4. Listas de elegibles. Con los resultados de las pruebas la Comision Nacional del Servicio Civil o la entidad contratada, por delegacion de
aquella, elaborard en estricto orden de mérito la lista de elegibles que tendrd una vigencia de dos (2) afios. Con esta y en estricto orden de
mérito se cubriran las vacantes para las cuales se efectué el concurso.

5. Periodo de prueba. La persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido seleccionada por concurso sera nombrada en periodo de
prueba, por el término de seis (6) meses, al final de los cuales le sera evaluado el desempefio, de acuerdo con lo previsto en el reglamento.

Aprobado dicho periodo al obtener evaluacién satisfactoria el empleado adquiere los derechos de la carrera, los que deberdn ser declarados
mediante la inscripcién en el Registro PUblico de la Carrera Administrativa. De no obtener calificacidn satisfactoria del periodo de prueba, el
nombramiento del empleado serd declarado insubsistente.

El empleado inscrito en el Registro Publico de Carrera Administrativa que supere un concurso serd nombrado en periodo de prueba, al final del
cual se le actualizard su inscripcién en el Registro Publico, si obtiene calificacién satisfactoria en la evaluacién del desempefio laboral. En caso
contrario, regresara al empleo que venia desempefiando antes del concurso y conserva su inscripcion en la carrera administrativa. Mientras se
produce la calificaciéon del periodo de prueba, el cargo del cual era titular el empleado ascendido podra ser provisto por encargo o mediante
nombramiento provisional.

PARAGRAFO. En el reglamento se estableceran los parametros generales para la determinacién y aplicacién de los instrumentos de seleccién a
utilizarse en los concursos.

ARTICULO 32. Reclamaciones. Las reclamaciones que presenten los interesados y las demés actuaciones administrativas de la Comisién
Nacional del Servicio Civil, de las Unidades y de las Comisiones de Personal y de las autoridades que deban acatar las disposiciones de estos
organismos se sujetaran al procedimiento especial que legalmente se adopte.

Por su parte el Decreto 1083 de 2015“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piblica”, establece en
su titulo 6 las reglas del proceso de seleccién o concurso, asi:

ARTICULO 2.2.6.1. Competencia. Los concursos o procesos de seleccién serén adelantados por la Comisién Nacional del Servicio Civil, a través
de contratos o convenios interadministrativos, suscritos con universidades puUblicas o privadas, instituciones universitarias e instituciones de
educacion superior acreditadas por ella para tal fin.

ARTICULO 2.2.6.2 Fases. El proceso de seleccién o concurso comprende la convocatoria, el reclutamiento, la aplicacién de pruebas, la
conformacién de las listas de elegibles y el periodo de prueba.

ARTICULO 2.2.6.3 Convocatorias. Corresponde a la Comisién Nacional del Servicio Civil elaborar y suscribir las convocatorias a concurso, con
base en las funciones, los requisitos y el perfil de competencias de los empleos definidos por la entidad que posea las vacantes, de acuerdo con
el manual especifico de funciones y requisitos.

La convocatoria es norma reguladora de todo concurso y obliga a la Comisién Nacional del Servicio Civil, a la administracién, a la entidad que
efectla el concurso, a los participantes y deberd contener minimo la siguiente informacion:
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1. Fecha de fijacién y nimero de la convocatoria.

2. Entidad para la cual se realiza el concurso, especificando si es del orden nacional o territorial y el municipio y departamento de ubicacién.

3. Entidad que realiza el concurso.

4. Medios de divulgacion.

5. Identificacién del empleo: denominacién, cédigo, grado salarial, asignacién basica, nimero de empleos por proveer, ubicacién, funciones y el
perfil de competencias requerido en términos de estudios, experiencia, conocimientos, habilidades y aptitudes.

6. Sobre las inscripciones: fecha, hora y lugar de recepcion y fecha de resultados.

7. Sobre las pruebas a aplicar: clase de pruebas; caracter eliminatorio o clasificatorio; puntaje minimo aprobatorio para las pruebas
eliminatorias; valor de cada prueba dentro del concurso; fecha, hora y lugar de aplicacion.

8. Duracién del periodo de prueba;

9. Indicacién del organismo competente para resolver las reclamaciones que se presenten en desarrollo del proceso, y

10. Firma autorizada de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

PARAGRAFO. Ademas de los términos establecidos en este decreto para cada una de las etapas de los procesos de seleccién, en la convocatoria
deberan preverse que las reclamaciones, su tramite y decision se efectuaran segun lo sefialado en las normas procedimentales.

ARTICULO 2.2.6.4. Modificacién de la convocatoria. Antes de iniciarse las inscripciones, la convocatoria podré ser modificada o complementada
en cualquier aspecto por la Comisién Nacional del Servicio Civil, lo cual debera ser divulgado por la entidad que adelanta el proceso de seleccién.

Iniciadas las inscripciones, la convocatoria solo podra modificarse en cuanto al sitio, hora y fecha de recepcién de inscripciones y aplicacién de
las pruebas, por la entidad responsable de realizar el concurso. Las fechas y horas no podran anticiparse a las previstas inicialmente en la
convocatoria.

Las modificaciones respecto de la fecha de las inscripciones se divulgaran por los mismos medios utilizados para la divulgaciéon de la
convocatoria, por lo menos con dos (2) dias de anticipacién a la fecha de iniciacién del periodo adicional.

Las relacionadas con fechas o lugares de aplicacién de las pruebas, deberdn publicarse por los medios que determine la entidad que adelanta el
concurso incluida su pagina web y, en todo caso, con dos (2) dias de anticipacién a la fecha inicialmente prevista para la aplicacién de las
pruebas. Estas modificaciones seran suscritas por el responsable del proceso de seleccion y haran parte del expediente del respectivo concurso.
Copia de las mismas deberd enviarse a la Comisién Nacional del Servicio Civil y a la Comisién de Personal de la entidad correspondiente.
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PARAGRAFO. Corresponde a la Comisién Nacional del Servicio Civil dejar sin efecto la convocatoria cuando en ésta se detecten errores u
omisiones relacionadas con el empleo objeto de concurso y/o la entidad a la cual pertenece, o con las pruebas o instrumentos de seleccién,
cuando dichos errores u omisiones afecten de manera sustancial y grave el desarrollo del proceso de seleccidn.

ARTICULO 2.2.6.27. Supresién de empleo provisto con empleado en periodo de prueba. Cuando se reforme total o parcialmente la planta de
empleos de una entidad y sea suprimido el cargo que ejerza un empleado sin derechos de carrera que se encuentre en periodo de prueba, este
deberd ser incorporado al empleo igual o0 equivalente que exista en la nueva planta de personal. Igualmente, cuando los empleos de la nueva
planta, sin cambiar sus funciones, se distingan de los que conformaban la planta anterior por haber variado solamente la denominacién, los
empleados en periodo de prueba deberdn ser incorporados sin exigirseles nuevos requisitos, por considerarse que no hubo supresién de los
empleos.

En estos casos los empleados continuardn en periodo de prueba hasta su vencimiento.

De no poder efectuarse la incorporacién a un empleo igual o equivalente, el nombre de la persona se reintegrara, mediante resolucién motivada
proferida por la Comisién Nacional del Servicio Civil, a la lista de elegibles en el puesto que corresponda, si ésta aln estuviere vigente.

ARTICULO 2.2.6.29 Derechos del empleado en periodo de prueba. El empleado que se encuentre en periodo de prueba tiene derecho a
permanecer en el cargo por el término de éste, a menos que incurra en falta disciplinaria o causa legal que ocasione su retiro. Durante este
periodo no se le podréd efectuar ninglin movimiento dentro de la planta de personal que implique el ejercicio de funciones distintas a las
indicadas en la convocatoria que sirvié de base para su nombramiento o ascenso.

ARTICULO 2.2.6.30. Prérroga del periodo de prueba. Cuando por justa causa haya interrupcién en el periodo de prueba por un lapso superior a
veinte (20) dias continuos, este sera prorrogado por igual término.

ARTICULO 2.2.6.34. Registro de los empleos vacantes de manera definitiva. Los jefes de personal o quienes hagan sus veces en las entidades
pertenecientes a los sistemas general de carrera y especifico o especial de origen legal vigilados por la Comisién Nacional del Servicio Civil,
deberan reportar los empleos vacantes de manera definitiva, en el aplicativo Oferta Publica de Empleos de Carrera - OPEC de la Comisidn
Nacional del Servicio Civil, con la periodicidad y lineamientos que esta establezca.

Las entidades deben participar con la Comisién Nacional de Servicio Civil en el proceso de planeacién conjunta y arménica del concurso de
méritos. La convocatoria debera ser firmada por la Comisién Nacional de Servicio Civil y por el jefe de la entidad publica respectiva.

Previo al inicio de la planeacién del concurso la entidad debera tener actualizado su manual de funciones y competencias laborales y definir los
ejes tematicos.

En la asignacién de las cuotas sectoriales las dependencias encargadas del manejo del presupuesto en los entes territoriales deberan apropiar el
monto de los recursos destinados para adelantar los concursos de méritos.

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 110 del Estatuto Organico de Presupuesto - EOP y el techo del Marco de Gasto de Mediano
Plazo, las entidades del nivel nacional deberan priorizar el gasto para adelantar los concursos de méritos. Igualmente, los cargos que se sometan
a concurso deberan contar con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal, de acuerdo con lo establecido en el EOP.

De conformidad con lo anterior, es posible sefialar que los concursos son de competencia de la Comisién Nacional del Servicio Civil y las
diferentes etapas estan establecidas en la norma y los mismos se adelantan con base en el mérito, como uno de los principios en que se
fundamenta los procesos de seleccién segun el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso y la permanencia en los mismos
estarén determinados por la demostraciéon permanente de las calidades académicas, la experiencia y las competencias requeridas para el
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desempefio de los mismos; ademéas de que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacién alguna.

La convocatoria es norma reguladora de todo concurso y obliga a la Comisidon Nacional del Servicio Civil, a la administracién, a la entidad que
efectlia el concurso, a los participantes y deberd contener la informacién minima contemplada en la norma, entre la que se encuentra la plena
identificacién del empleo: denominacién, cédigo, grado salarial, asignacién basica, nimero de empleos por proveer, ubicacién, funciones y el
perfil de competencias requerido en términos de estudios, experiencia, conocimientos, habilidades y aptitudes.

Finalmente, me permito indicarle que para mayor informacién relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos
ingresar a la pagina web www.funcionpublica.gov.co/eva en el link “Gestor Normativo” donde podra consultar entre otros temas, los conceptos
emitidos por esta Direccion Juridica.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente,

JOSE FERNANDO CEBALLOS ARROYAVE

Asesor con Funciones de la Direccién Juridica

Mercedes Avellaneda.

11602.8.4

Fecha y hora de creacion: 2025-08-02 02:12:22
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