Duitama, 2 de septiembre de 2020

Sefior.

JUEZ DE REPARTO
Centro de servicios
Duitama

REFERECIA: ACCION DE TUTELA. Convocatoria No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304

de 2019 Convocatoria Boyaca, Cesar y Magdalena Alcaldia Duitama
ACCIONANTE: ELVI GUERRERO MORANTES. Cedula 46671457
ACCIONADOS:COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL - UNIVERSIDAD
NACIONAL DE COLOMBIA.

La suscrita ELVI GUERRERO MORANTES , identificada como aparece al pie de la
firma, obrando en mi propio nombre, en virtud de lo establecido en el Articulo 86
de la Constitucion Politica, me permito interponer ante usted ACCION DE TUTELA
contra COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL Y UNIVERSIDAD NACIONAL
DE COLOMBIA, pues considero se me ha vulnerado el derecho fundamental del
acceso a cargos publicos, a la igualdad y al debido proceso, por la incorrecta
valoracion de mi hoja de vida en la convocatoria No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304 de
2019 Convocatoria Boyaca, Cesar y Magdalena, “Alcaldia de Duitama “ para
proveer las vacantes definitivas de los empleos del sistema general de carrera
administrativa, teniendo en cuenta los siguientes:

HECHOS

Primero: Surti la etapa de inscripcion a través de la pagina Web de la Comisién
Nacional del Servicio Civil, aplicativo SIMO dentro de los plazos establecidos en el
cronograma que se encuentra en la cartilla
file:///C./Users/lenovo/Downloads/Anexo%20Etapas%20Concurso%20Boyaca%20
Cesar% 20y%20Magdalena.pdf, publicada en el 2019, para la etapa de verificacion
de requisitos minimos, quedando inscrita para el cargo de denominacién: OPEC:
77783 Empleo Asistencial Auxiliar Administrativo.

Segundo. EI 21 de julio del afio en curso mediante boletin informativo preliminar se
publican los resultados de los aspirantes inscritos para admision a presentar la
prueba, y al consultar en el SIMO mi estado en la convocatoria, aparece como NO
ADMITIDO por el no cumplimiento con el requisito minimos de experiencia de doce
meses exigido de la oferta publica la convocatoria No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304
de 2019 Convocatoria Boyaca, Cesar y Magdalena Empelo Carrera OPEC 77783
Alcaldia de Duitama Boyaca , para lo cual procedi a elevar mi reclamacion ante la
comision nacional del servicio civil en el aplicativo SIMO Para efectos de que se
verificara la certificacion de experiencia teniendo en cuenta que llevo laborando
desde el 2 de enero de 1996 hasta la fecha con Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario INPEC y que se me tuviera en cuanta para continuar con el proceso de



proveer vacante definitivas de los empleos del sistema general del carrera
administrativa convocatoria territorial Boyaca, Cesar y Magdalena. “Alcaldia de
Duitama

Tercero: El dia 28 de agosto de 2020 la comision del servicio civil da respuesta a
mi reclamacion donde me informar que ratifica la inadmision en el proceso de
seleccion por cuanto no acredito el tiempo minimo de doce meses de experiencia.

Cuarto. Acredité la experiencia relacionada al cargo, pues he laborado con el
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario “Epmsc de Duitama desde el 2 de enero
de 1996 hasta la fecha como Auxiliar Administrativo la cual me permito anexar a la
presente accion de tutela documento que acredita el tiempo y experiencia que llevo
en el Instituto.

PRETENSION

Primero: permitir mi CONTINUIDAD dentro del concurso de méritos por considerar
que acredito el requisito de EXPERIENCIA exigida en la convocatoria OPEC: 77783
Boyacd, pues ustedes como entidad que surte el proceso clasificatorio estan
desconociendo el hecho que si cumpli con dicha formalidad, tal como lo acredite y
anexé en el acapite de EXPERIENCIA que se establece para la convocatoria en el
aplicativo SIMO.

Segundo. Que, en un término no superior a 10 dias, revisen nuevamente mi
documentacion y me permitan continuar con el proceso de seleccion de la
convocatoria, sin que con esto se transgreda el debido proceso y derecho a la
igualdad.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

“El concurso publico se constituye en la herramienta de garantia por excelencia para
que el mérito de los aspirantes que pretenden acceder a un cargo de la funcion
publica, predomine ante cualquier otra determinacion. Este concurso despliega un
proceso en el cual se evaluan las calidades de cada uno de los candidatos bajo
condiciones de igualdad, de manera tal, que se excluyan nombramientos “arbitrarios
o clientelistas o, en general, fundados en intereses particulares distintos de los
auténticos intereses publicos.

El concurso publico es entonces un procedimiento mediante el cual se certifica que
la seleccion de los aspirantes para ocupar cargos publicos se funde en la
“evaluacién y en la determinacion de la capacidad e idoneidad de éstos para
desempeniar las funciones y asumir las responsabilidades propias de un cargo”, de
tal manera que “se impide la arbitrariedad del nominador” y de este modo se
imposibilita el hecho de que “en lugar del mérito, se favorezca criterios subjetivos e
irrazonables.



como la filiacion politica del aspirante, su lugar de origen (...), motivos ocultos,
preferencias personales, animadversién o criterios tales como el sexo, la raza, el
origen nacional o familiar, la lengua, la religidn, o la opinion publica o filoséfica, para
descalificar al aspirante. En el anexo etapas proceso de seleccion de definen las
reglas del concurso, las cuales deben aplicarse de manera rigurosa, para evitar
arbitrariedades o subjetivismos que alteren la igualdad o que vayan en contravia de
los procedimientos que de manera general se han fijado en orden a satisfacer los
objetivos del concurso. De este modo, el concurso se desenvuelve como un tramite
estrictamente reglado, que impone precisos limites a las CNSC y Universidad
Nacional imponiéndole unas cargas administrativas y normativas para garantizar la
meritocracia y el objetivismo del proceso de seleccion; si que la convocatoria
contiene las reglas sobre las cuales se desarrollan todas las etapas del concurso,
estas deben ser de estricto cumplimiento, tanto como para la administracion publica
como para los participantes inscritos, en aras de garantizar efectivamente la
igualdad de todos los concursantes.

Me he inscrito cargando en debida forma todos los documentos exigidos en el
tiempo sefialado en la plataforma con los cuales quede inscrita, ademas los
archivos PDF concernientes a mi formacion académica, mis certificaciones
laborales describen el tiempo de experiencia de relevante similitud a las requeridas
por la CNSC para ostentar el cargo, las cuales hacen parte del acapite de pruebas.

Incorrecta valoracién de la hoja de vida.

el Instructivo para la Verificacion de los Requisitos Minimos y la Prueba de
Valoracion de antecedentes del concurso contenidos en el anexo
file:///C:/Users/lenovo/Downloads/Anexo%20Etapas%20Concurso%20Boyaca%20
Cesar% 20y%?20Magdalena%20(1).pdf sefiala en la pagina 15, numeral 3.3 los
documentos que deben ser escaneados y subidos al SIMO con los cuales cumpli a
cabalidad antes de la fecha de cierre de inscripcién que fue el 29 de febrero de
2020.

Por lo anterior Anexo, Copia de la Certificacion expedida por el INPEC donde consta
la experiencia certificada por la misma, copia acta de posesion y respuesta a
reclamacion por parte de la Universidad Nacional.

Para efectos notificacion en la Direccion Cra 29 No 8 45 Edificio Avatar Duitama
apartamento 1505 Y/o Calle 7 No 15 08 Epmsc Duitama correos
direccion.epcduitama@inpec.gov.co y elviguerreromorantes@gmail. com

Atentamente

ELVI GUERRERO MORANTES
46671457 dov

3222184908

Cra 29 8 45 Edificio Avatar Duitama
7651295



Bogota D.C., agosto de 2020

Sefiora

ELVI GUERRERO MORANTES
CC 48671457

No. de Inscripcidn: 287674799

Asunto: Respuesta Reclamacion Convocatoria Territorial Boyaca, Cesar y Magdalena
Referencia: Reclamacion No. 308035296

Sefiora Aspirante:

En desarrollo del proceso de seleccidn para la provisién de empleos vacantes de la Convocatoria
Territorial Boyaca, Cesar vy Magdalena, dentro del cual se encuentra participando como aspirante
para la Territorial BOYACA - ALCALDIA DE DUITAMA para el Empleo Asistencial- Auxiliar
Administrativo— CARGO No OPEC: 77783, el pasado 21 de julio de 2020 la Universidad Nacionai de

Colombia y la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC publicaron el resultado de la Etapa de
Verificacion de Requisitos Minimos.

El articulo 28 de la Ley 909 de 2004 establece los principics que orientan los procesos de seleccidn
para el ingreso a los empleos publicos de carrera administrativa. Dentro de estos principios se
encuentra el mérito, donde se deben demostrar las calidades académicas, la experiencia vy las
competenc.as requeridas para el desempefio de los empleos; la libre concurrencia e igualdad en
el ingreso, donde todos los ciudadanos que acrediten los requisitos sefialados en la convocatoria
pueden participar en los concursos sin discriminacion alguna; la transparencia en la gestién de los
procesos de seleccidn, la garantia de im;naz*f‘iaimad de l0s 6rganos encargados de gestionar v
llevar a cabo los procedimientos de seleccion, la confiabilidag v validez de los instrumentos
utilizados para verificar la capacidad v competencias de los assirantes a acceder 2 los
empleos publicos de carrera, asi como ia eficiencia v la eficacia, principios gue garantiz zan o;ue
el proceso de seleccion cumpla con las garantias para los participa ﬂ’zes asi como la eleccion de log
candidatos que mejor se adecuen al perfil del empies.

De esta forma, el articulo 3 de la Convocatoria Territorial Bovaca, Cesar y Magdalena establece las
fases del proceso de seleccion, el cual se desarrolla en las siguientes etapas:

“ARTICULO 3. ESTRUCTURA DEL PROCESO. El presente proceso de seleccion de
aspirantes tendra las siguientes fases:

1. Convocatoria y divulgacion.
2. Adguisicion de Derechos de Participacion e Inscripcionss.
3. Verificacion de requisitos minimos.
4. Aplicacion de pruebas.
v Pruebas sobre Competencias Basicas y Funcionales
v Pruebas sobre Competencias Comporiamentales.
v Valoracién de Antecedentes.
5. Conformacion de Listas de Elegibles.”

Es asi como actualmente el procesc de ssleccidn mencicnado s2 encuenira en la fase 3
correspondiente a la de Verificacion de Requisitos Minimos.

De conformidad con lo establecido en el numeral 3.5 del Anexco de la Convocaloria, las
reclamaciones con ocasion de los resultados de la verificacion de Requisiios Minimos debian ser

presentadas por los aspirantes dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su publicacién, término
dentro del cual usted presenid reclamacion donde manifiesia:




DE COLOMBIA

2]

Es asi como el numeral 3 del mismo Anexo establecié gue la fase de Verificacidn de Requisitos
Minimos no constifuye prueba si no que es la verificacicn del cumplimiento de dichos requisitos
minimos exigidos para la OPEC en la cual se encuenira inscrito el aspirante

Una vez verificados dichos requisitos, se procede a establecer la admision o no de ios aspiranies

para continuar en &l concurso de méritos.

£l empleo para el cual usted se postuld es el No. OPEC: 77783, el cual exige ef cumplimiento de los
siguientes requisitos minimos:

ESTUDIO Diploma de Bachiiler en cualguier modalidad.

EXPERIENCIA Doce (12} meses de experiencia reiacionada

Por su parte, los documentos por usted acreditados, fueron ios siguienies:

DOCUMENTOS DE EXPERIENCIA LABORAL
CERTIFICACION FECHA FECHA OBSERVACION
INICIO TERMINACION/S
RETIRO
INPEC 2/10/2019 24/1/202G
De conformidad con la certificacion aportada, se coniabiliza a1

a a partir de la fecha en gue se ceriifica ia
experiencia relacionada con las funciones del cargo a n’"z'\v er, asto es, como admini ativo,
que segun consia es del 2 de octubre de 2018 hasta la fe ‘ i
(21/01/2020).

Loahads oh




“RECLAMACION OPEC 77783 Cedula No. 46671457 Elvi Guerrero Morantes

Adjunito al presente escrito de reclamacion donde sclicifo muy respetuosamente se
tenga en cuenta mi experiencia laboral ya que manifiesta que no cumplo con los
requisitos minimos para el cargo pese a que llevo laborando con el Instituio Nacional
Penitenciario y Carcelario Inpec desde el 2 de enero de 1896 a ja fecha.”

El aspirante presentdé anexos.

Frente a esta etapa, el numeral 3.3 del Anaxo anteriormente cifado, coniempla los documentos gue
son tenidos en cuenta para la Verificacion de ios Reguisitos minimos como para la prusha de
Valoracion de Antecedentes, estos son:

v la prieba ¢

“3.2 Documentacion para Ia verificacitn de requisitos minimos & valoracion

de anfecedentes.

siguientes:

1) Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras.

2) Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, o certificacién de terminacion de materias de Ia
respectiva institucion universitaria, conforme a los requisitos de estudic exigidos en la
Convocatoria para ejercer el empleo al cual aspira y la Tarjeta Profesional o la certificacion de
trémite en los casos reglamentados por la ley, sin verjuicio de lo sefialado en el literal i} de!
numeral 3.1.1 de este Anexo.

3) Certificacién{es) de los programas de Educacién para el Trabajo y Desarrolio Humano y de
cursos ¢ evenios de formacion de Educacion Informal, debidamente organizadas en ef o1
cronolégico de la mas reciente a la mas antigua.

4} Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva
institucion publica o privada, ordenadas cronclégicamente de la méas reciente ala mas anfigua.
Estos documentos deberéan contener como minimo, las especificaciones previstas en ef
presente Anexo.

5) Cuando el empleo requiera para su ejercicio la acreditacion de la Licencia de Conduccitn
esta debe aportarse teniendo en cuenta que la misma se encuenire vigente y escansada por
las dos caras para la respectiva validacion.

6) Los demas documentos que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos
minimos del empleo de la OPEC para el cual se inscribe el aspirante y aguellos gue considere
deben ser tenidos en cuenta para la prueba de Valoracién de Antecedentes.
De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.3.6 del Decreto 1083
aspirantes inscritos a los empleos de Comisario de Farmilia, Agente de Transito, o In
de Policia, deberan dar cumplimiento a los requisitos minimos establecidos en
acuerdo con los requisitos exigidos en las Leyes 1098 de 2006 y 1310 de 2009.
El cargue de los documentos es una obligacion en cabeza del asgirante y se efectuaré
Unicamente a través del SIMO. La informacion cargada en el aplicativo para efsctos de la
Verificacion de Requisitos Minimos vy la prueba de Valoracion de Anfecedentes podré ser
modificada hasta antes del cierre de la etapa de inscrinciones que sefiale la CNSC. Los
documentos enviados o radicados en forma fisica o por medios distintos @ SIMO, o los que
sean adiuntados o cargados con posteriorided, no serén chjeto de andlisis.

Cuando el aspirante no presente la documentacién que acredite los requisitos minirmos de que
trata este articulo, se entendera que desiste de participar en el proceso de seleccién y, por
tanto, quedaréd excluido del mismo, sin que por ello pueda alegar derecho alguno.

NOTA: Los aspirantes varones que queden en lista de elegibles v sean nombrados en estricto
orden de méritc en los empleos vacantes objeto del presente procaso, deberan acreditar su
situacién militar de conformidad con la normatividad vigente.”

Péginadde d




Ei numeral 3 def Anexo de ta Convocatoria claramente indica:

“3. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

La universidad o institucién de educacién superior contratada por la 'ﬂ CNSC realizaréd a todos
los aspirantes inscritos, la Verificacion del cumplimicnio de los Requisitos Minimos ex;gzd S
para el emplec que hayan seleccionado y que estén sefalados en /d O, CEC de las entidades
que pertenecen a la Convocatoria Territorial Boyacé, Cesar y Magdalsna.

mic

[

La verificacién de requisifos minimos _se realizard exclusivarmnente con base en
documentacion aportada por el aspirante en el Sistema SIMO al momento del cierre de
periodo _de inscripcicries, conforme a lo registrado en el ditimo certificado de inscripcién
generado por el sistema, en la forma establecida y de acuerdo con las exigencias sefaladas

en la OPEC de las entidades que pertenecen a ja Cmvccaz‘o ia Territorial Boyacé, Cesar y
Magda/ena, que estara publicada en los sitios web de ia CNSC y de ia universidad o institucién
de educacion superior que se conltrate para el efecto

Los aspirantes que acrediten y cumplan los requisitos establecidos o las quuencza
establecidas en la OPEC, cuando estas existan para ef empleo al cual s& inscribieron, seran
Admitidos al procesc de seleccion, y aquélios que no cumplan con todos los requisiios
minimos establecidos seran Inadmitidos y no pocréan continuar ert el mismo.

Por lo anterior, y dado que no acredité el tiempo minimo de doce {1
relacionada exigido como requisito minimo de la Oferta Publica de F
se ratifica la decisién de INADMISION en el proceso de seleccion.

C 3

Agradecemos su participacion v e informamacs que frente a esta decision no proceder recursos.
Cordial saludo,

1

iversidad Maclonal de Colombia

E

e

.
%]
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INDEC

Istitute Nacions!t Penitencianio y Cargelario e

1300

EL SUBDIRECTOR DE TALENTO HUMANO
DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC
NIT. 800.215.546-5

CERTIFICA:

Que revisada la historia laboral de la sefiora GUERRERO MORANTES ELVI,
quien se identifica con Cédula de ciudadania N° 46671457 expedida en Duitama
(Boyaca), ha laborado en este Instituto desde el 02 de enero de 1986 a la
fecha desempefiando los siguientes empleos:

1. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO : Provisional Vacante Definitiva

DENOMINACION DEL EMPLEO 'Auxiliar Administrativo
CODIGO DELEMPLEO 4044
GRADO DEL EMPLEO 13

FECHA DE INICIO DE FUNCIONES | 07 de marzo de 2013

FECHA DE TERMINACION DE

FUNCIONES “ A la fecha
Establecimiento Penitenciario de Mediana
LABORA EN: Seguridad Carcelario de Duitama

. IMediante Resolucién No. 000571 del 07 de Marzo de 2013, Por medio de la cual

se ajusta el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos del personal administrativo del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario -INPEC, las funciones asignadas al empleo son:

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir, revisar. clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad de acuerdo con las necesidades del servicio.

2 Lllevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos
segun los estandares fijados por la institucion.

3. Orientar y suministrar la informacion a los usuarios segun a informacion
que sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y
las politicas de confidencialidad de la institucion.

4 Alimentar las bases de datos manejadas en la dependencia produciendo
los informes que se requieran.

5. Realizar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Pagina 1 de 6
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INPEC

Imstivuto nagisnat Penitenciano y Caccelario

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion y aplicar los principios de la accion
administrativa en el ejercicio de su empleo.

7. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la dependencia de acuerdo a la
normatividad vigente..

8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada
cargo.

2. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO : Provisional Vacante Definitiva

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO DELEMPLEO 14044
GRADO DEL EMPLEO 13

FECHA DE INICIO DE FUNCIONES |29 de enero de 2010
FECHA DE TERMINACION DE
FUNCIONES 06 de marzo de 2013

Mediante Resolucién No. 00952 del 29 de enero de 2010, por la cual se
establece el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la planta de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
INPEC, las funciones asignadas al empleo son:

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos adoptados por
el INPEC en el area de recursos fisicos.

2. Recibir. revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos vy correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempefio.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas con la

naturaleza del cargo.

26 No 27-48 PBX 2347474 Ext 178
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fostitute Naoonal Perditencario y {aeel

3. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO : Provisional

DE’NONﬁNACt(’)N DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO DEL EMPLEO 5120 B
GRADO DEL EMPLEQO C 113

FECHA DE INICIO DE FUNCIONES | 20 de septiembre de 2006
FECHA DE TERMINACION DE ,
FUNCIONES 128 de enero de 2010

Mediante Resolucion No. 6334 del 20 de septiembre de 2006, por la cual se
ajusta el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la planta de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
INPEC, las funciones asignadas al empleo son:

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar las politicas, programas, métodos y procedimientos adoptados por el
INPEC en el area de recursos fisicos.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de carécter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempeio.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas con la
naturaleza del cargo.

4. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO : Provisional

DENOMINACION DEL EMPLEO “Auxiliar Administrativo
cODIGO DEL EMPLEO 5120
GRADO DEL EMPLEQ 13

FECHA DE INICIO DE FUNCIONES | 16 de abril de 1997

FECHA DE TERMINACION DE
FUNCIONES 19 de septiembre de 2006

Mediante Resolucion No. 1599 del 16 de abril de 1997, por la cual se establece el
manual especifico de funciones y requisitos de los diferentes empleos de la planta
de personal del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, las

(\ funciones asignadas al empleo son:
~
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sttt Nacional Penitorcanis v Largetana

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.
3.

Realizar los programas de asistencia técnica o administrativa, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Colaborar en la organizacion y actualizacion del archivo de la dependencia.
Participar en la elaboracion de memorandos, oficios, informes, cuadros y
demas documentos requeridos en la dependencia, velando por su correcta
presentacion.

Preparar y/o elaborar informes de acuerdo a los parametros establecidos por
el superior inmediato.

Realizar tramites para el fotocopiado de documentos, verificarlos con los
originales y entregarlos al destinatario.

Colaborar en el registro de datos e informacion requeridos en la oficina.
Compilar informacion y datos necesarios para el desarrollo de los programas
propios de la dependencia donde ha sido ubicado.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato
relacionadas con la naturaleza del cargo.

5.

EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO : Provisional

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGODELEMPLEO 15120

GRADODELEMPLEO |13

FECHA DE POSESION |13 de febrero de 1997

FECHA DE TERMINACION DE

FUNCIONES 1 15 de abril de 1997

Mediante Resolucién No. 8135 del 31 de Octubre de 1994, por la cual se
establece el manual especifico de funciones y competencias laborales del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, las funciones asignadas al

empleo son:

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.
2.

3.

4,

Colaborar en la organizacion y actualizacién del archivo que le sea asignado.
Suministrar informacion a los interesados sobre tramites cursados en la

dependencia.
Revisar documentos que sean remitidos por otras unidades y ponerlos en

conocimiento de! superior inmediato.
Resolver asuntos administrativos que el jefe le delegue y mantenerio

informado sobre el desarrollo de los mismos.

PROSPERIDAD
{ PARA TODOS
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5. Suministrar a los funcionarios interesados informacién que reposa en el
archivo y llevar un control estricto de los documentos en préstamo.

6. Archivar, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos, los
documentos correspondientes a cada carpeta.

7. ldentificar las carpetas con el fin de facilitar su localizacion.

8. Realizar tramites para el fotocopiado de documentos, verificarlos con los
originales y entregarlos al destinatario.

9. Colaborar en el registro de datos e informacion requeridos en la oficina.

10.Colaborar en la ejecucidon de programas administrativos, técnicos,
financieros, de construcciones, de tratamiento y desarrollo, de sistemas e
informatica, de acuerdo con las politicas de la direccion.

11. Participar en procesos de evaluacion institucional sugiriendo cambios y
ajustes para el cumplimiento de la mision del INPEC.

12. Copilar informacion y datos necesarios para el desarrollo de los programas
propios de la dependencia donde ha sido ubicado.

13.Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato
relacionadas con la naturaleza del cargo.

6. EN CALIDAD DE NOMBRAMIENTO : Provisional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Ayudante de Oficina
CODIGO DEL EMPLEO - 5155

GRADO DEL EMPLEO 07
FECHA DE POSESION 02 de enero de 1996
FECHA DE TERMINACION DE '
FUNCIONES 12 de febrero de 1997

Mediante Resolucion No. 8135 del 31 de Octubre de 1994, por la cual se
establece el manual especifico de funciones y competencias laborales del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, las funciones asignadas al
empleo son:

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar registros en los libros radicadores o tramitadores de las
actividades de la dependencia donde se encuentre ubicado.

2. Suministrar que le sean solicitados por el jefe inmediato relacionados
con sus funciones.

3 Mantener actualizados datos e informacion judicial y, administrativa en
las cartillas biograficas de los internos en los establecimientos
carcelarios.

4. Organizar, registrar, actualizar y conservar el archivo de los internos a
quienes se les ha expedido boleta de libertad, de acuerdo con las
normas y procedimientos adoptados por el INPEC para tal efecto.

PagmzSge b
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5. Representar a la entidad por expresa delegacion en reuniones vy
eventos de caracter oficial y mantener informado al superior inmediato
sobre el desarrollo de los mismos.

6. Colaborar con el jefe inmediato en la ejecucién de las labores propias de
la dependencia donde ha sido ubicado.

7. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas
con la naturaleza del cargo.

Se expide la presente certificacion en Bogota D.C., a los nueve (09) dias del
mes de abril de dos mil trece (2013), a solicitud de la interesada.

/

o AL

EDWIN ARTURO RUIZ MORENO

PROSPERIDAD
@ PARA TODOS
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0271
LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO (C)
DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC
NIT. 800.215.546-5

CERTIFICA:

Que 1a informacion emitida en esta certificacion esta soportada con la documentacion y |
registros de calidad que reposan en la historia laboral y el aplicativo sistema Humano |
Web, ?

Que la sefiora GUERRERO MORANTES ELVI, quién se identifica con la cedula de
ciudadania N° 46.671.457.. expedida en Duitama (Boyaca).. labora en este Instituto a
partir del 02 de enero de 1896 a la fecha, desempefiando los siguientes empleos:

® Denominacion del empleo: TAUXIL
 Codigo del empleo: 4044
* Grado del empleo: 13 - )

¥ Fecha inicio de funciones: 2 de ociubre de 2.019
10 cacha terminacion de funciones: | Ala Fecha

Estabiecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad de

13
Labora en: !
Duitama.

Resolucion N* 004124 de fecha 2 de octubre de 2019, “Por medio de la cual se modifica
el Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del INPEC™ vy asigna las funciones al empleo AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, siendo estas:

Descripcion de funciones:

1. Suministrar de manera oportuna a 1os usuarios externos o funcionaries, que
accedan a la dependencia directamente o telefonicamente. ia informacion que le
sea solicitada. de acuerdo a los procedimientos establecidos y las politicas de
confidencialidad de la institucion.

2 Eiaborar documenios en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo.
manejo de aplicativos de acuerdo a ias solicitudes v direclrices que emana el jefe
inmediato.

3. Controlar y maniener al dig el archivo de la dependencia generando las

trasferencias documentales de acuerdo a la programacion de transferencias y 108
demas lineamientos generados por la institucion.

Calle 26 Na 2
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4. Ingresar los datos a las bases de dalos y aplicativos autorizados por el sistema
Integrado de Gestion con el fin de mantener actualizada la informacién generada
por la dependencia.

5. Realizar y presentar ios informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

6. Apovar al jefe inmediato v funcionarios de la dependencia, en las actividades
logisticas necesarias con el fin de contar con los insumos, herramientas vy
elementos suficientes para el cumplimiento de los objetivos.

7. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad vy procedimientos
establecidos.

8. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos

9. Aplicar la disposicion final de ios documentos de acuerdo con las tablas de
retencion y/o valoracion documental.

10. Facilitar el acceso del ciudadano a la Entidad de acuerdo con sus necesidades.
sus derechos y deberes y los procedimientos internos establecidos.

a

£l Personal Administrativo del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC.

|

ahora de lunes a viernes en el horario de 08:00 am a 05:00 pm

Se expide la presente certificacion en Bogota D.C.. la 24 de enero de 2020 a solicitud
del interesado.

o
7 i
/ i

LUZ MIRYAM TQ’EF\"'RADENTRO CACHAYA (C)
Subdirectora de Talento Humano

Revisado port ouo O

Frabiorado por: tiller
Fechn de elaboracion
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INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO,

WINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO | ' ) CTINPEEY
DIVISION RECURSOS HUMANOS ¥ CAKCEL&E J INP E‘C

ACTA BE POSESION

(CONFORME AL DECRETO REGLAMENTARIO NO. 1950 DE 18700

ageseseancaanan

En la ciudad dc.u..s,ial?it,%’.f:‘?.??@ Becgetéf .D G

v con una.ns: nac:dn mensual dn 5

y prcgcnté los quUCntCo documentos:
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DECRETO 1848 DE 1969

.Y 0 - HOMDRES Y APELLIDOS DE LOS BENEFICIARIOS - .. raREwvESCO L - PROPORCION;
- S
i
&
‘ ! LA Z \SE RADOQ
FiRA DEL TLS3TICO . ; FiRMA DIL A GuaA

cédula No. .




