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REPUBLICA DE COLOMBIA

RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO

JUZGADO OCTAVO DE FAMILIA DE ORALIDAD
EDIFICIO JOSE FELIX DE RESTREPO CARRERA 52 NRO. 42-73 OF. 308

OFICIO NRO. 3413 RDO. 2017-01126

Medellin, 15 de diciembre de 2017

Sefor

PRESIDENTE COMISIONADO
Comision Nacional del Servicio Civil
Carrera 16 N 96-64

Bogota D.C.
notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co

Le notificado auto dictado por la doctora ROSA EMILIA SOTO BURITICA, Juez
Octava de Familia de Oralidad de! Circuito de Medellin, dentro de la accion de tutela
interpuesta por la sefiora ELIZABETH TORO MORENO, identificada con cédula de
ciudadania N° 32.256.746, quien actia en nombre propio, por medio de la se admitio a
tramite el amparo constitucional por ésta deprecado y en contra de la entidad que
usted representa y otros.

Dispone del término de dos (2) dias para que ejerza su derecho de defensa.

Para su conocimiento me permito remitirle copia de dicho auto, del escrito de tutela y

los respectivos anexos.
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Rem: JUZGADO OCTAVO DE Fa

Atentamepte,

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MARTA AUCIA BURGOS MUNOZ
Secretaria



JUZGADO OCTAVO DE FAMILIA DE ORALIDAD

Medellin, diciembre quince de dos mil diecisiete

DEMANDA ACCION DE TUTELA

AUTO INTERLOCUTORIO | NRO. 948

ACCIONANTE ELIZABETH TORO MORENO
ACCIONADO CATASTRO DEPARTAMENTAL
DECISION ADMITE ACCION DE TUTELA
RADICADO 05001-31-10-008-2017-0 #26-00

Se AVOCA el conocimiento de la presente ACCION DE TUTELA instaurada por la
sefiora ELIZABETH TORO MORENO, identificada con cédula de ciudadania N°
32.256.746, de acuerdo a lo normado en el articulo 86 de la Constitucion Politica;
instaura accion de tutela con el objeto de que se ampare los derechos constitucionales
fundamentales que considera amenazados y/o vulnerados por la omision en la que
incurre LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL Y LA UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA.

Por poderse ver afectado con la decision final, se ordena integrar el contradictorio con
LA ALCALDIA DE MEDELLIN, para lo de su competencia.

Se le concede al ente demandado el término de dos (2) dias para que ejerza su
derecho de defensa.

Désele el tramite previsto en el Decreto 2591 de 1991, articulo 15 y siguientes.

thifiquese a las partes personalmente este auto o por otro medio dispuesto por Ia
ley.

NOTIFIQUESE
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Medellin, 12 de Diciembre de 2017

Senor

JUEZ PENAL MUNICIPAL (Reparto)

E.S.D.

Referencia: Proceso: Accion de Tutela

Accionante: ELIZABETH TORO MORENO
Accionado: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL  Y/O
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

- Respetado sefior Juez:

Yo, ELIZABETH TORO MORENQ identificada con cédula de ciudadania 32256746 de
Medellin Antioquia, procedo ante su despacho a instaurar en contra de la COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL Y/O UNIVERSIDAD DE PAMPLONA, Accién de
tutela por violacion a los Derechos Fundamentales de DERECHO AL DEBIDO
PROCESO, A LA IGUALDAD Y AL TRABAJO con fundamento en los siguientes:

1.

HECHOS

El pasado 5 de enero de los corrientes, me inscribi en el Concurso de Méritos
realizado por la Comisién Nacional del Servicio Civil a través de la Universidad
de Pamplona para la Alcaldia de Medellin, al cargo de SECRETARIO codigo
440 Denominacion 261 en la Convocatoria 429 de 2016, mismo cargo que
vengo desempefiando desde el 10 de diciembre de 2014.

Por lo tanto anexe en el mismo mi experiencia laboral anterior a la presente con la

siguiente documentacion que a continuacién relaciono:

Carta laboral de la Casa del Peluguero en el cargo de Administradora y me
desempenie desde el 25 de marzo de 2011 hasta el 6 de diciembre de 2014

Carta laboral de Almacenes Exito en el cargo de Auxiliar de Ventas y me
desempenie desde el 29 de septiembre de 2009 hasta el 4 de noviembre de
2010

Carta laboral de la Alcaldia de Medellin en el carqo de Secretaria cérqo

que vengo desempeiando desde el 10 de diciembre de 2014

El Certificado Laboral de la Alcaldia de Medellin con fecha del 12 diciembre
de 2016 originado desde la Subsecretaria de Gestion Humana de la Secretaria
de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania del Municipio de Medellin,
certifica lo siguiente:

- [l



“Que revisada la historia laboral de la servidora publica ELIZABETH TORO
MORENO identificada con cédula de ciudadania No 32.256.746, se encontro
que presta sus servicios al Municipio de Medellin, con caracter de
Provisionalidad, desde el 10 de diciembre de 2014, desempefiando en la
actualidad el cargo de Secretaria, ....” Subrayado fuera de texto.

3. Al ingresar la documentacion el pasado 5 de noviembre y después de la
verificacion de requisitos por parte de la Comision Nacional del Servicio Civil se
me informo que mi solicitud no fue Admitida, porque segun la comision:

“No cumple requisitos minimos, la certificacion de experiencia aportada no
permite determinar desde que fecha se desempena en el cargo de
secretaria toda vez que menciona actualmente y el empleo objeto de concurso
requiere experiencia relacionada”. Subrayado fuera de texto.

4. Su Sehoria, se hizo la reclamacion dentro del tiempo estipulado, solicitando
revision del certificado aportado el 5 de enero del 2017, fecha en cual realice la
inscripcién y anexe los documentos requeridos para el concurso de meritos.

Tenga en cuenta su Seforia, que solicite la revision del mismo certificado
aportado el 5-de enero del 2017 y “NO SE TRATABA DE UN CERTIFICADO
NUEVO”, y cabe resaltar que el certificado aportado inicialmente es claro y
muestra que inicie labores el 10 de diciembre dei 2014 como secretaria. Para
aclarar el certificado aportado inicialmente, aporte un nuevo certificado, que es
simplemente aclaratorio y que no constituye en ningin caso un documento
diferente que quiera hacer valer una experiencia diferente a la inicialmente
sustentada.

La reclamacién se hizo en el siguiente sentido:

“Solicitar revision del certificado laboral aportado con fecha de 12 de diciembre 2016
ya que en el péarrafo inicial del certificado en su tercer renglén es claro que el cargo de
secretaria se viene desempefiando desde el 10 de diciembre de 2014 hasta la

actualidad, cumpliendo de esta manera con el requisito minimo de 15 meses de
experiencia en el cargo.

Para mayor claridad, adjunto certificado en el cual se muestra en forma desagregada
por fechas el tiempo de mi permanencia en el cargo como secretaria, desde el 10 de
diciembre de 2074. No se trata de un certificado nuevo”.
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5. El 11 de diciembre de la presente anualidad al ingresar a la pagina, la Comision
Nacional del Servicio Civil emite respuesta a mi reclamacion en el siguiente
sentido:

13

En consecuencia, la aspirante ELIZABETH TORO MORENO, identificada con cédula
de Ciudadania 32256746, NO CUMPLE con los requisitos minimos exigidos para el
Empleo No 44444 ofertado dentro de la convocatoria 429 de 2016-Antioquia, por lo
que se ratifica a su INADMISION dentro del proceso concursal, como esté consagrado
en el inciso 4 del articulo 23 del acuerdo compilatorio.”

6. Claramente su Seforia la Alcaldia de Medellin ha certificado que me
desempefio en provisionalidad desde el 10 de diciembre de 2014 y donde al
estar en la modalidad de Provisionalidad no se ha interrumpido la misma para
acceder a otro cargo, siendo el de Secretaria el que siempre vengo
desempefando en la Alcaldia de Medellin, mismo certificado que nuevamente
anexe en la Reclamacion del pasado 16 de noviembre toda vez que es claro
que la modalidad de Provisionalidad no permite ascender o ingresar
encargada en otro cargo. !

7. La Universidad de Pamplona y la CNSC no tuvieron en cuenta que en el
Certificado firmado por la Doctora Angela Lucia Lopera Arteaga Lider de
Programa Encargado de la Unidad de Administracion de Personal de la
Subsecretaria de Gestion Humana, el cual ingreso con el Cédigo 44001001 que
es el codigo asignado para el cargo de Secretario, aun asi cambio para el
Codigo 44001002 grado 01 el mismo que es asignado para el mismo cargo de
Secretario. Sin embargo no es por demas aclararle que aunque se observan
dos codigos diferentes son para el mismo cargo de Secretaria, asi como el
manual de funciones lo indica. : :

8. Téngase en cuenta que la certificacion de experiencia de la Alcaldia de
Medellin cumple con el contenido requerido en la Ley 1083 de 2015 por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Puablica

FUNDAMENTOS LEGALES DE LA ACCION:

En Sentencia T-112A/14, se establece que en relacidén con los concursos de méritos
para acceder a cargos de carrera, en humerosos pronunciamientos esta Corporacién
ha reivindicado la pertinencia 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.

Asimismo en Sentencia T-441/17, respecto de la procedibilidad de la accion de tutela
contra actos administrativos, la Corte ha sefalado que existen, al menos, dos
excepciones que tornan procedente la accion de tutela para cuestionar actos
administrativos: (i) cuando pese a la existencia de un _mecanismo judicial idéneo, esto
es, adecuado para resolver las implicaciones constitucionales del caso, el mismo no
goza de suficiente efectividad para la proteccion de los derechos fundamentales
invocados como amenazados a la luz _del caso concreto; o (ii) cuando se trata de
evitar la ocurrencia de un perjuicio irremediable, que implica una situacién de
amenaza de vulneraciéon de un derecho fundamental susceptible de concretarse y que
pueda generar un dafo irreversible.

PRETENSIONES

1. De acuerdo a lo expuesto en la parte motiva me permito solicitar la validacién
del Certificado Laboral Expedido por la Subsecretaria de Gestion Humana de la
Alcaldia de Medellin, en el cual se certifica que cumplo con los requisitos de
experiencia laboral en el cargo exigidos para la Convocatoria 429 de 2016, para
el cargo de SECRETARIO EN EL CODIGO 44001002 Grado 01, que ha sido
desempefiado desde el 10 _de diciembre del 2014 como secretaria, tal y
como consta en el certificado que se adjunt6é desde el inicio de la convocatoria
para acreditar la experiencia minima.

2. Ordenar su Sefioria Suspender la, Convocatoria 429 de 2016 hasta tanto se
aclaré mi situacion actual para que yo pueda continuar con el proceso en el que
claramente tengo derecho a acceder porque cumplo con los requisitos de Ley
exigidos para el cargo de SECRETARIO.

ANEXOS Y PRUEBAS DOCUMENTALES

Solicito a su despacho se sirva tener ‘en cuenta como pruebas la siguiente
documentacion:

Copia Cédula de ciudadania

Copia Constancia de Inscripcion en la Convocatoria 429 de 2016

Copia Certificado Laboral Suscrito por la Subsecretaria de Talento Humano
Copia certificado Laboral comprobacion de experiencia desagregada

Copia respuesta Reclamacion Resultados Verificacion Requisitos Minimos

aORWN -
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JURAMENTO

Bajo la gravedad del juramento hago constar que antes de la presente no he
formulado accion de tutela por los mismos hechos.

NOTIFICACIONES.

Recibiré notificaciones sobre las decisiones que adopte el sefior Juez en las
siguientes direcciones:

Vivienda: Carrera 42 N 68 62 Manrique central
Teléfono:  2125634-3137998855
e-mail: etorom@escolme.edu.co

La parte accionada: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL Y/O
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA Carrera 16 96-64 Bogota DC Colombia Teléfono:
3259700

Atentamente,

@mbe%%&%fbﬁmo

ELIZABETH TORO MORENO  ~
C.C: 32256746




FECHA DE NACIMIENTO  26-JUN-1982
| MEDELLIN
(ANTIOQUIA)
LUGAR DE NACIMIENTO
1.56 O+ F
=2t ESTATURA G.S. RH SEXO
' = 05-JUL-2001 MEDELLIN
"_i;?_/f‘/‘ %@5@% FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION"* W
-~ INDICE DERECHO HE(I%/IEJDUEUOEREEQOCBIQSJAL
\\ P-0100100-14096392-F-0032256746-20011213
7
REPUBLICA DE CCLOMEIA _ ,
IDENTIFICACION PERSONAL . _ !
CEDULA DE _CIKL‘J.'DADANIA \
: NUMERO 32256746‘{ “..’:’,‘: TSGR P N " ..f
N .“.:‘:._.:.m - . B R A T U .
TORO-MORENQ- - - &% - lezen ™ -
APELLIDOS ™~ . J

e A

" ELIZABETH - .

MB!RES L R o - ..*3
f é’t&wbe"h Aoro oera™ )
A S ., <

;
rd




Sistemea de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad
CONSTANCIA DE INSCRIPCION

. Convocatoria null de 2016
Alcaldia de Medellin

Documento Cedula de ciudadania N° 32256746

N° de inscripcion 34194571
Teléfonos ‘ 2125634,2910725,3137998855,3855304
Correo electronico elizabeth.torom@medellin.gov.co

Discapacidades

Datos del empieo

Entidad Alcaldia de Medellin
Cédigo 440 N° de empleo 44444
Denominacion 261 Secretario
_ Nivel jerarquico ' Asistencial Grado 2 )
C DOCUMENTOS | D)
" Formé;;ién )
EDUCACION INFORMAL sena
EDUCACION INFORMAL ' Sena
BACHILLERATO instituto tecnoldgico metropolitano
PRIMARIA oo avwee ows deo . i Escuela Estanislao Gomez Barrientos
EDUCACION INFORMAL . Comfenalco
EDUCACION INFORMAL Comfama
EDUCACION INFORMAL Comfama
TECNOLOGICA FUNDACION ESCUELA COLOMBIANA DE
Experiencia laboral
Empresa Cargo Fecha ingreso Fecha terminacion
La Casa del Peluguero Administradora 25/03/11 12:00 AM  6/12/14 12:00 AM
Almacenes exito Auxiliar de Ventas 29/09/09 12:00 AM  4/11/10 12:00 AM
Alcaldia de Medellin Secretaria 10/12/14 12:00 AM

Pagina 1de 2
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Medeliin, 12 de diciembre de 2016

LA UNIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA DE |
GESTION HUMANA DE LA SECRETARIA DE GESTION: HUMANA Y SERVICIO ALA
CEUDADANIA DEL MUNICIPIO DE MEDELLIN

CERTIFICA

publica ELIZABETH TORO MORENO
56:746, se éncontré que presta sus

Que revisada la historia laboral dela ser

identificada con cédula de ciudadaniail
servicios al Municipio de Medellin, con caracter de Provusronahdad desde el 10 de
diciembre de 2014, desempenando en la‘ai 1dad el cargo de Secretaria, Jingreso con
el Cédigo 44001001 el cual cambio por et Cod:go 44001002 Grado 01, adscrito a la

Subdireccién de Informacion y Evaluacr_ strateguca dei Depar‘famento Admm:stratfvo
de P}aneacxon '

Se relacionan i{as funciones desempengd_as;fen el empleo asi:

o ......I':QI;DENTFFiCACiON DEL EMPLEO

DENOMINACION:  SECRETARIO
coDIGO: - 44001001
CATEGORIA: =~ qm

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE EMPLEO: , CARRERA ADMINiSTRATEVA
NUMERO DE PLAZAS: 201

A. PROPOSITO PRINCIPAL
Rezlizar labores de apoyo administrativo y comp!ementarlo al area de su competencua

asi como todos los tramites relacionados con Eos asuntos de caracter administrativo, civil,
penal, convencional y disciplinario

: II COMPETENC]AS COMUNES Y COMPORTAMENTALES
COMUNES:?

- Orientacién a resultados. - Orientacion al usuano y al ciudadano.
- Transparencia. - Compromiso con ta Organizacion.

COMPORTAMENTALES:

Sy Calle 44 N°52— 165
Y

Conmutador 38555 55
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Manejo de la Informacidn, Adaptacién a situaciones. nuevas, - Disciplina, Reiacuones
Interpersonales, Colaboracuon

FUNCION GENERAL:

- B. DESCRIPCION DE FUNCIONES - -

Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles

sup

o tareas de simple ejecucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

_'Onentar al chente mterno Y extern

‘establecidos.

eriores 0 de labores que se caracterizan por et predomlmo de actividades manuales

strandole um‘ormamon documentos o
, 1’tes procedlmtentos y autorlzacsones

s
e!amentos de. conform:dad con los 1re

Informar a su Jefe mmed;ato sobre llam' g e}efomcas programauon de reumones

y demas actividadés que se presenten para garantzzar el cumplxmlento opor’tuno a
las mismas. . ,

Entregar, recibir: -y archivar la. correspondenma?fy demas. d__ocumentaczon de la oficina,
de acuerdo al'procedimiiento establecido on el fin.de'agilizar.su consuita y respuesta

3

Mantener actualizado y orgamzado el mventano de los elementos de consumo que

requiere ia oficina, para evitar que se presenten deficiencias en la ejecucién de'los
procesos. :

Transcribir ios dlctados y trabajos que requiera el jefe, utmzando las ‘normas
estipuladas para cada caso, garantizando su comprens;on y presentacion.

Desempenar Las demas func:ones a&gnadas por su jefe inmediato de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo. :

~C. CONTRIBUGIONES INDIVIDUALES

La correspondencia y demas documentacion de la oficina, se entrega, recibe v archiva
de acuerdo al procedimiento establecido, con el fin de agilizar su.consuita y respuesta.

Elinventario de los elementos de consumo qgue requiere la oficina para evitar que se

. presenten deficiencias en la ejecucion de los procesos, se mantiene actualizado y

organizado de acuerdo.a los requerimientos, normas y procedimientos vigentes.

lIl. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

S ————————
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Centro Administrativo Municipal

Calle 44 N°$2 — 165 ’
K—»’ Linea Unica de Atencién Ciudadania: 44 44144

Conmutador 385 55 55 !




Alcaldia de Medellin

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral.
. o D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja

electronica y. correo electronico), Técnicas y ‘herramientas de secretariado gerencial,

Técnicas de _archivo4y‘-correspondenciaz.;Conceptos basicos de protocolo y .urbanidad
ortografia y redaccion.

| IDENT N DEL EMPLEO

NIVEL: .  ASISTENCIAL:
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO
CODIGO: . . 44001002
GRADO: e

NUMERO DE CARGOS: - CIENTO OCHENTA'Y UNO (181)
NATURALEZA DEL EMPLEO: . CARRERA ADMINISTRATIVA® .
DEPENDENCIA: ~ "DONDE SEUBIQUE EL EMPLEC -
CARGO DEL JEFE INMERIATO: . 'QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

i DEPENDENGIA ™. .- 7

. AREA FUNCIONAL: ESTRATEGICA - APOYO - MISIONAL -

EVALUACION Y MEJORA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroilar labores de apoyo a la gestion tales como manejo y consolidacion de
la -informacidn, “atencion - al pubiico personal vy telefénicamente, ‘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.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Apoyar las actividades de recepcién, control y entrega-de la correspondencia
de la dependencia, de acuerdo con las.normas correspondientes,.con el fin de
garantizar un adecuado manejo de {a informacion. IR

Centro Administrativo Municipal P
Calfe 44 N°52 — 165 : i

Linea Unica de Atencidn Ciudadania: 44 44144 ¢

Conmutador 385 55 55
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2. Reahzar los registros .de agenda segun -las. actividades del. Ilder de la
- dependencia, de acuerdo a su pnondad para cumpllr con fos compromisos
pactados S S - ,
i 3. 'Mantener actualizada las basés de datos: con ta'informacion que se genere en

- ‘curnplimiento’ de os programas 'y - proyectos que 'se desarrollan en la

- -dependencia; mediante €l uso de herramientas mformatscas con el fm faoxli’tar
la consulta y entrega de informes sobre el estado de ios mismos y facilitar ia
toma de decisiones.

4. Orientar a los usuarios suministrand orfhﬁécién gue les sea solicitada, de
conformidad con las politicas: "y cedimientos establecidos a - nivel
institucional, de manera que se p | I,una buena imagen de la- Enndad

5. Apovar la elaboracion de mformes d ges’tlon estadisticos, de rendtmon de
cuentas y demas segun- le sean" 'uendos por su. jefe inmediato, por Ia
admlmstracuon orgamsmos de” ontrol, ofras. Entzdades y comunidad,
aplicando metodologias e. :ndlcadores defnldos con el fin. de evaluar su
cumpi!mlento y dar respuesta a Ios reguerimientos. . - v

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

® Conoc;mnento dei Plan de Desarro!lo

< Metodologias y técnicas grupales

e Manejo de documentacion y Archivo _

e Manejo en los procedimientos contractuales

o Modulode SAP que le aplica : Co S Co

L Conommlentos en sistemas de mformac;on automa’uzados (software de oﬁcma

procesador de textos, hoja electronica v. correo electromco) '

e Técnicas.-de redaccion y ortografia. :

e “Atencion al cliente.interno y externo. _

» Conocimiento en sistema integral de gestion =

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: ' [ S '

« Orientacion al Resultado

s Orientacidén al Usuario v al Cludadano

¢ Transparencia

» Compromiso con la Organizacion

T ——— I N
@ :@l @ gz:’;gﬁiimsl;[itr'lag;o Munidpal g =~‘~J‘f-":n.( T :(J,Z:nguz SOV.00
e o V Linea Unica de Atencion Ciudadania: 44 44144 EAAE L A



POR NIVEL JERARQUICO:

Manejo de la Informacion
Adaptacién al Cambio
Disciplina

Relaciones lnterpersonales
Colaboracion

L]

®

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:

Diploma de Bachilier en cualquier m¢ q?ﬁ“@ad{_
EXPERIENCIA:
Once (11) meses de experiencia :‘.lab'c'j'ral‘*:" Tk

Esta certificacion contempla los extremos de: Ta relacnon laboral, sin las posibles
interrupciones:.que se-hubie ,_n presemado ' SRR : '

il (L Lows Qi
ANGELA LUCIA £ OPERA ARTEAGA
Lider de Programa (E)

Unidad Administracién de Personal
Subsecretaria de Gestion Humana.

/] ;
Proyecté: Reviso:
"VIVIANA AGUILAR MALDONADO CLARIT. %RDONA
Secretaria Lider de pheyecto (E)
Unidad Administracién de Persona$ = Unidad Administracién de Personal

\\_\«\ s i P

Centro Administrativo Municipal i
LN GTREL Calle 44 N°52 — 185 - kg s
N S Linea Unica de Atencién Ciudadania: 44 44‘144 R
Conmutador 385 55 55
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Medellin,15 de noviembre de 2017 , , CHcYta Convos,

LA UNIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA SUBSEDRETARIA DE GESTION HUMANA DE LA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA DEL MUNICIPIO DE MEDELLIN

CERTIFICA

Que revisada la historia laboral del (la) se'rvidor (a) publico (a) ELIZABETH TORO MORENO identiﬁcado(a) con
cédula de ciudadania N° 32256746: se encontré que ha prestado sus servicios al Municipio de Medeliin, asi:
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Manual de funciones correspondiente al cédigo de empleo némero 44001001

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: SECRETARIO

CODIGO: 44001001

CATEGORIA: 1A

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS: 182

PUESTOS DE TRABAJO:

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo y complementar{o al area de su competencia, asi como todos los tramites
relacionados con los asuntos de cardcter administrativo, c“ivil, penal, convencional y disciplinario
. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

COMUNES:
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tramites, procedimientos y autorizaciones establecidos. - .

~

: Orientacién a resultados. - Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia. - Compromiso con la Organizacion.
COMPORTAMENTALES:

-:Manejo de la Iinformacion, Adaptacion a situaciones nuevas, Disciplina, Relaciones Interpersonales, Colaboracién.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

" FUNCION GENERAL:

Realizar actividades de apoyo y complementanjas de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades nfanuales o tareas de simple ejecucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘ :
Orientar al cliente interno y externo suministrandole informacién, documentos o elementos, de conformidad con los

-

Informar a su Jefe inmediato sobre llamadas telefonicas, 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

desempefio del cargo.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La correspondencia y demas documentacion de la oficina, se entrega, recibe y archiva de acuerdo al procedimiento
establecido, con el fin de agilizar su consulta y respuesta.

Elinventario de los elementos de consumo que requiere la oficina para evitar que se presenten deficiencias en la
ejecucion de los procesos, se mantiene actuati%do y Qrganiéado de acuerdo a los requerimientos, normas y
procedimientos vigentes. ’

lll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electrénica y correo
electronico), Técnicas y herramientas de secretariado gerencial, Técnicas de archivo y correspondencia, Conceptos
basicos de protocolo y urbanidad ortografia y redaccion.

Decreto 645 de 2008, 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
2008, 801 de 2009, 833 de 2009, 866 de 2009, 964 de 2009, 969 de 2009, 1058 de 2009, 394 de 2010, 473 de 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. 508
2012, 0329 de 2012, 0495 de 2012, 0812 de 2012, 0856 de 2012, 1421 de 2012, 711 de 2013, 815 de 2013, 805 de
2013, 0963 de 2013, 1104 de 2013, 1315 de 2013, 1769 de 2013, 2315 de 2013, 2387 de 2013, 2432 de 2013, 0371
de 2014, 0358 de 2014, 0367 de 2014, 416 de 2014, 0541 de 2014, 759 de 2014, 789 de 2014, 923 de 2014, 1139 de
2014, 1468 de 2014, 1796 de 2014, 1834 de 2014. 1954 de 2014, 2098 de 2014, 0285 de 2015, 286 de 2015, 712 de
2015, resolucién 3068 de 2015.
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‘Manual de funciones correspondiente al codigo de empleo ndmero 44001002

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
2l 2

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ: SECRETARIO
CODIGO: 44001002

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: CIENTO OCHENTA Y UNO (181)

- 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:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Departamento Administrativo de Gestién Del Riesgo de Desastres 1

Subdireccion de Manejo de Desastres 1

TOTAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES 2
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION '
Departamento Administrativo de Planeacion 11

Subdireccion de Informacion y Evaluacion Estratégica 5

Subdireccion de Planeacion Social y Econdmica 1

Subdireccion de Planeacién Territorial y Estratégica de Ciudad 3

TOTAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION 20

- SECRETARIA DE COMUNICACIONES

Secretaria de Comunicaciones 1

TOTAL SECRETARIA DE COMUNICACIONES 1
SECRETARIA DE CULTURA CIUDADANA

Secretaria de Cultura Ciudadana 1

Subsecretaria de Arte y Cultura 2

Subsecretaria de Bibliotecas, Lectura y Patrimonio 1
TOTAL SECRETARIA DE CULTURA CIUDADANA 4
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Secretaria de Desarrollo Econémico 4

Subsecretaria de Creacién y Fortalecimiento Empresarial 1
TOTAL SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO 5
SECRETARIA DE EDUCACION

Subsecretaria Administrativa y Financiera de Educacién 16
Subsecretaria de Prestacién del Servicio Educativo 3
TOTAL SECRETARIA DE EDUCACION 19

SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL
Subsecretaria de Evaluacidn y Seguimiento 1

TOTAL SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL 1
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA
Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania 1
Subsecretaria de Gestién Humana 6

Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania 11
Subsecretaria Tecnologia y Gestién de la Informacion 3
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- TOTAL SECRETARIA DE GESTION HUMANA'Y SERVICIO A LA CIUDADANIA 21

SECRETARIA DE GESTION Y CONTROL TERRITORIAL
Secretaria de Gestidn y Control Territorial 3

- Subsecretaria de Catastro 1

Subsecretaria de Servicios Publicos 1 4
TOTAL SECRETARIA DE GESTION Y CONTROL TERRITORIAL 5
SECRETARIA DE GOBIERNO Y DERECHOS HUMANOS

- . Secretaria de Gobierno y Derechos Humanos 2

Subsecretaria de Derechos Humanos 2 .

Subsecretaria.de Gobierno Local y Convivencia 5

TOTAL SECRETARIA DE GOBIERNO Y DERECHOS HUMANOS 9
SECRETARIA DE HACIENDA

Secretaria de Hacienda 2

Subsecretaria de Ingfesos 2

Subsecretaria de Presupuesto y Gestién Financiera 2
Subsecretaria de Tesoreria 3

TOTAL SECRETARIA DE HACIENDA 9

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
Secretaria de Inclusion Social y Familia 3

Subsecretaria de Grupos Poblacionales 16

Subsecretaria Técnica de Inclusién Social 1

TOTAL SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA 20
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA

Secretaria de Infraestructura Fisica 8

Subsecretaria Planeacion de la Infraestructura Fisica 1
TOTAL SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICAQ
SECRETARIA DE LA JUVENTUD

Secretaria de la Juventud 1

TOTAL SECRETARIA DE LA JUVENTUD 1

SECRETARIA DE LAS MUJERES

Secretaria de las Mujeres 1

. Subsecretaria de Derechos 1

TOTAL SECRETARIA DE LAS MUJERES 2

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Secretaria de Movilidad 5

Subsecretaria de Seguridad Vial y Control 5

Subsecretaria Legal 4

Subsecretaria Técnica 2

TOTAL SECRETARIA DE MOVILIDAD 16

SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
Secretaria de Participacion Ciudadana 2

Subsecretaria de Organizacion Social 1

Subsecretaria de Planeacion Local y Presupuesto Participativo 1
TOTAL SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA 4
SECRETARIA DE SALUD

Secretaria de Salud 3 .
Subsecretaria Administrativa y Financiera de Salud 1
Subsecretaria de Gestién de Servicios de Salud 1
Subsecretaria de Salud Publica 4

TOTAL SECRETARIA DE SALUD 9

SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
Secretaria de Suministros y Servicios 5
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- Subsecretaria de Gestion de Bienes 3
TOTAL SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS 8
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
Secretaria del Medio Ambiente 1
Subsecretaria de Gestiéon Ambiental 2 B
Subsecretaria de Recursos Naturales Renovables 1 »
-TOTAL SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE 4
- -SECRETARIA GENERAL
- Subsecretaria de Defensa y Proteccién de Lo Publico 7
Subsecretaria de Prevencién Del Dafio Antijuridico 2
TOTAL SECRETARIA GENERAL 9 - it
g - SECRETARIA VICEALCALDIA DE CTI, DESARROLLD ECONOMICO E INTERNACIONALIZACION
Secretaria Vicealcaldia de CT], Desarrollo Econémico E Internacionalizacién 1
TOTAL SECRETARIA VICEALCALDIA DE CTI, DESARROLLO ECONOMICO E INTERNACIONALIZACION 1
SECRETARIA VICEALCALDIA DE HABITAT, MOVILIDAD, INFRAESTRUCTURA Y SOSTENIBILIDAD
. Secretaria Vicealcaldia de Habitat, Movilidad, Infraestructura, Sostenibilidad 1 c
TOTAL SECRETARIA VICEALCALDIA DE HABITAT, MOVILIDAD, INFRAESTRUCTURA Y SOSTENIBILIDAD 1
SECRETARIA VICEALCALDIA DE PLANEACION Y GESTION TERRITORIAL
Secretaria Vicealcaldia de Planeacion y Gestion Territorial 1 '
TOTAL SECRETARIA VICEALCALDIA DE PLANEACION Y GESTION TERRITORIAL 1
SECRETARIA VICEALCALDIA DE SALUD, INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
Secretaria Vicealcaldia de Salud, Inclusién Social y Familia 1
TOTAL SECRETARIA VICEALCALDIA DE SALUD, INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA 1

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

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar 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 aplicacidn de pro_cedirhientos 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

1. 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 informacion. ,

2. Realizar los registros de agenda segun las actividades del lider de Ia dependencia, de acuerdo a su prioridad, para
cumplir con los compromisos pactados

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

4. 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.

5. Apoyar la elaboracion de informes de gestion, estadisticos, de rendicién de cuentas y demas segun le sean
requeridos por su jefe inmediato, por la administracion, organismos dedeontrol, otras Entidades y comunidad, aplicando
metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.
CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimiento del Plan de Desarrollo

Metodologias y técnicas grupales.
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Manejo de documentacion y Archivo

Manejo en los procedimientos contractuales

Modulo de SAP que le aplica

Conocimientos en sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electronica
y correo electrénico) :

Técnicas de redaccién y ortografia.

Atencion al cliente interno y externo.

Conocimiento en sistema integral de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: o

Orientacion al Resultado

Orientacion al Usuario y al Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacién

POR NIVEL JERARQUICO:

Manejo de la Informacion

Adaptacién al Cambio

Disciplina

Relaciones Interpersonales

Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: 11 meses de experiencia laboral.

Resolucién 3729 de 2015, resolucion 3481 de 2015, Decreto 1917 de 2015

“\n C.&O Lyo
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ANGELA LUCIA LOPERA ARTEAGA
Lider de Programa (E)

Centro Administrativo Municipal - CAM - Calie 44 No. 52 - 165
Linea Unica de Atencién a la Ciudadania 4 44 41 44
Medellin - Colombia
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Bogota, diciembre del 2017

- Senora
- ELIZABETH TORO MORENO
Aspirante Concurso Abierto de Méritos A
Convocatoria 429 — 2016 ~"Antioquia. -

Radicado de Entrada CNSC: 108875554 del 16 de noviembre de 2017

Asunto: Respuesta Reclamacién - Resultados Verificacién Requisitos
Minimos. ' :

Respetada aspirante:

En el marco del Contrato No. 281 de 2017 suscrito entre la Universidad de
Pamplona y la Comisién Nacional ‘del Servicio Civil y en virtud de la
reclamacion interpuesta por la aspirante ELIZABETH TORO MORENO, Ia
Universidad de Pamplona como ente Operador Logistico del Concurso Abierto
de Méritos correspondiente a la Convocatoria 429 de 2016 — Antioquia, y-en
cumplimiento de sus obligaciones contractuales en especial la de dar
respuesta a este tipo de reclamaciones, se permite responderla en Jos
siguientes términos:

Usted present6é en tiempo reclamacion contra el listado de Admitidos y no
Admitidos, mediante radicado de la CNSC No. 109875554 de 16 de noviembre
de 2017, manifestando lo siguiente:

“Solicitar revision del certificado laboral aportado con fecha 12 de dic
2016 ya que en el parrafo inicial del certificado en su tercer renglén es
claro que el cargo de.secretaria se viene desemperiando desde el 10
de diciembre del 2014 hasta la actualidad, cumpliendo de esta manera
con el requisito minimo de 15 meses de experiencia en el cargo.

Para mayor claridad, adjunto certificado en el cual se muestra en forma
desagregada por fechas el tiempo de mi permanencia en el cargo como
secretaria, desde el 10 de dic 2014. No se trata de un certificado nuevo”

Comision Nacional del Servicio Civil

Carrera 16 No. 96 — 64, Piso 7, Bogota D.C., Colombia

Pbx: 57 (1) 3259700 Fax: 3259713

Linea nacional 01900 3311011 | atencionalciudadano@cnsc.gov.co

Correo exclusivo para notificaciones judiciales: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
Horario Atencion al Ciudadano: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:30 p.m.
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El dia 15 de noviembre de 2017 se publicé el listado de aspirantes que
cumplen y no cumplen requisitos minimos a traves de las paginas web de la
- Comision Nacional del Servicio Civil y la Universidad de Pamplona, previo
“estudio de la documentacion aportada, para lo cual los aspirantes tenian el
derecho a reclamar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de
publicacion de ios resultados de la verificacion de los requisitos minimos, al
tenor de lo preceptuado e el Articulo 25 del acuerdo compilatorio de la
convocatoria 429 de 2016 y en concordancia con el Articulo 12 del Decreto
760 de 2005, que establece lo siguiente:

“ARTICULO 25°. RECLAMACIONES. Las reclamaciones con ocasion de los
resultados de la verificacion del cump//m/ento de requisitos minimos, deberan
ser presentadas por, |65 aspirantes a través del SIMO, dentro de los dos (2)
dias hébiles siguientes a la fecha de publicacion de los resultados, en los
términos del articulo 12° del Decreto Ley 760 de 2005, las cuales serén
decididas por la CNSC a través de la universidad o institucion de educacién
superior contratada”

En aras de salvaguardar los principios de la Funcién Publica consagrados en
el Articulo 2° de la Ley 909 de 2004 entre ellos; Ia igualdad, mérito, moralidad,
eficacia, economia, imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad, se
procedio a verificar nuevamente la documentacién aportada por la asplrante
encontrando lo siguiente:

Los requisitos minimos exigidos para el Empleo 44444 de la convocatoria 429
de 2016 - Antioquia, son como se muestran a continuacion:

lEstudios HDiploma de Bachiller en cualquier modalidad ]
|Exper1enc:a[|Qumce (15) meses de experiencia relacionada “ ‘

Alternativa de estudio: Aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior en disciplinas académicas del nucleo
Alternativa |basico de conocimienio relacionada con las funciones del
cargo.

Alternativa de experiencia: No requiere

El Acuerdo No. CNSC — 20161000001356 del 12-08-2016 “Por el cual se
convoca a Concurso Abierto de Méritos para proveer definitivamente los

Comision Nacional del Servicio Civil

Carrera 16 No. 96 — 64, Piso 7, Bogota D.C.. Colombia

Pbx: 57 (1) 3259700 Fax: 3259713

Linea nacional 01900 3311011 | atencionalciudadano@cnsc.gov.co

Correo exclusivo para notificaciones judiciales: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
Horario Atencion al Ciudadano: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:30 p.m.
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empleos vacantes de la planta de personal perteneciente al Sistema General

de Carrera Administrativa de algunas de las entidades publicas del

. Departamento de Antioquia, Convocatoria No. 429 de 2016 — Antioquia”

. estableci6 en su articulo 9 como reglas generales de participacién, entre otras,

~=cumplir con los requisitos minimos del empleo que escoja y aceptar la totalidad

de las reglas establecidas en la convocatoria, las cuales usted aceptd al
momento de su inscripcion.

Asi mismo, el articulo 14 del mismo acuerdo, establece que “una véz
registrado, el aspirante debe ingresar a la pagina web WWW.CNSC.gOV.CO enlace
SIMO, opcién “ciudadano” con su usuario y contrasefia, completar los datos
basicos y adjuntar todos los documentos relacionados con su_formacion
academica, experiencia, produccion intelectual y los demas que considere
necesarios, 1os cuales servirén para la verificacion de los requisitos minimos.”

Le corresponde al aspirante en la etapa de inscripciones verificar que los
documentos sean cargados correctamente en el aplicativo y que cuenten con
las especificaciones técnicas requeridas en el Acuerdo de Convocatoria. Ei
articulo 15 numeral 4 del Acuerdo No. CNSC — 20161000001356 del 12-08-
2016 establece que:

“4. VALIDACION DE LA INFORMACION REGISTRADA: SIMO
mostrara los datos basicos, documentos de informacién, experiencia,
produccion intelectual y otros documentos que el aspirante tiene
registrados en el Sistema. El_aspirante debe validad que dicha
informacion es pertinente, correcta y actualizada.

El aspirante debe verificar que los documentos registrados en el SIMO
sean legibles, correspondan con los requisitos del empleo y que la
informacion que suministra coincida con los documentos cargados. En
caso de considerarlo necesario y bajo su responsabilidad el aspirante
puede desmarcar aquellos documentos cargados que no requiera para
participar en esta convocatoria.”

ITEM DE EXPERIENCIA.

Revisada su inscripcion, se encontrdo que usted aspira al cargo .de
SECRETARIO para el cual la OPEC exige que como requisito minimo acredite
quince (15) meses de expenencna relacicnada.

Comision Nacional del Servicio Civil

Carrera 16 No. 96.— 64, Piso 7, Bogota D.C., Colombia

Pbx: 57 (1) 3259700 Fax: 3259713

Linea nacional 01900 3311011 | atencionalciudadano@cnsc.gov.co

Correo exclusivo para notificaciones judiciales: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
Horario Atencion al Ciudadano: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:30 p.m.
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. Para acreditar los requisitos de experiencia, usted allego:

- Certificacion Laboral dada por la Subsecretaria de gestion humana del

Municipio de Medellin de fecha12 diciembre de 2016, cargo secretaria.

- 'Certificacion, Laboral dada por la Casa del Peluguero de fecha 7
noviembre 2014 cargo administradora.

~ - Certificacion Laboral dada por la Departamento de ndmina Grupo exnto

..~ defecha 5 noviembre 2014, cargo auxiliar de ventas ‘

En relacion a cada uno de las documentos: :
- CertificacionLaboral dada por la Subsecretaria de gestion humana del
Municipio de Medellin de fechai2 dlClembre de 2016, cargo secretaria.

No cumple requisitos minimos, la certificacion de experiencia aportada no
permite determinar desde qué fecha se desempefia en el cargo de secretaria

toda vez que menciona actualmente y el empleo objeto de concurso requiere
experiencia relacionada.

Por lo anterior no cumple con los reqwsntos exigidos por el Acuerdo 1356 de 2016 en
su articulo (20), que refiere:

“...los certificaciones de experiencia en entidades publicas o privadas, deben indicar
de manera expresa y exacta: jJ)Nombre o razén de la empresa que lo expide; )
cargos desempeniados; jjj) funciones, salvo que la ley las establezca; iV) fecha de
ingreso y de retiro (dia, mes, afio) para cada empleo desempenado y V) jornada
laboral, en los casos de vinculacion legal o reglamentaria...

Es de resaltar que el Tribunal Administrativo de Boyaca, analizc’) un caso similar de
una certificacion que no precisaba los cargos ejercidos, expediente 2012-00251-00,
sentencia del 22 de enero de 2013, en el cual sostuvo:

“...no se demuestra que se haya acreditado dos afios de experiencia... pues
con la certificacion aportada a la convocatoria sélo acredita que ingresé a la
rama judicial desde el 16 de noviembre de 2004, desconociéndose los cargos
gue ocupo desde entonces y las funciones gue ha desempefiado en la Rama
Judicial...”.

- De la misma forma, el Consejo de Estado estimé que no era procedente validar una
certificacion en la cual se referia a la fecha de vinculacion a la entidad y el empleo
gjercido en la actualidad, esto es al momento de la expedicidon de la certificacion
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' correspondlente expediente A.C 25000—23—42 000-0541300 de 21 de nowembre de
2013 indicando: e

“...sin embargo, al revisar la_constancia aportada por el tutelante durante la
inscripcion. se observa que no menciona los cargos desemperfiados ni las
funciones que cumple, ya que se limita a informar la fecha de vinculacién vy e/
cargo que acz‘ua/menz‘e ocupa, siendo insuficiente para dar por sat/sfecho el
requisito exigido... (Subrayado en negrilla fuera de texto).

En reciente fallo del 14 de julio de 2015, el Tribunal Superior de Bogota - Sala Penal
dentro de accion de tutela’, que versé sobre el no cumplimiento de las previsiones
establecidas para un concurso de méritos de la Entidad y respecto de una certlflcacnon
laboral que solo refleja el ultimo cargo desempefiado por el aspirante, negé el amparo
solicitado con base en los siguientes considerandos:

..En efecto, la inscripcién del accionante CARLOS ESTEBAN RODRIGUEZ
HERRERA en el concurso de méritos simplemente lo habilitaba, en su primera
fase y con carécter excluyente, a acreditar la satisfaccion de los requisitos
minimos y especificos para el cargo al cual aspira. En otros términos, a
participar en ese proceso de seleccion con sujecion a las reglas esz‘ab/eczdas
que como lo tiene precisado ademaés la Corte Constitucional, es “carga del
concursante conocerlas y estar al tanto del desarrollo... 2

Ahora bien, para la Sala tampoco puede pasar inadvertido que la decision de
la Procuraduria General de la Nacién de inadmitir al accionante en el concurso
publico de méritos referido, en lo especifico, ante el incumplimiento de
acreditar la satisfaccion de esos requisitos minimos, de ninguna manera
correspondio a una actuacion caprichosa o arbitraria. Adversamente. estuvo
soportada, en el plano normativo, la aplicacién irrestricta del articulo 90,
numeral 20- 2.1 de la Resolucion 040 de 2015.

Lo anterior, porque esa disposicién le imponia a todo inscrito, uno de ellos el
ahora demandante, Ia obligacion de acreditar la experiencia profesional, no
cualguier manera, sino_mediante certificaciones respecto de las cuales se
exigia. en plano de iqualdad para la totalidad de los aspirantes. un especifico
contenido. En concreto, tratandose de lo que interesa destacar, con precision
de

" "1 Referencia 11001220400020150174500. Accionante Carlos Esteban Rodriguez Herrera- M.P. Marco Antonio Rueda Soto
2 Sentencia T-490 de 2008, M.P. Dr. Manuel José Cepeda Espinosa: o

Comision Nacional del Servicio Civil

Carrera 16 No. 96 — 64, Piso 7. Bogota D.C.. Colombla A

Pbx: 57 (1) 3259700 Fax: 3258713

Linea nacional 01900 3311011 | atencnonalcuudadano@cnsc gov.co

Correo exclusivo para notificaciones judiciales: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
Horario Atenmon al Ciudadano: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:30 p.m.

72




Convocai‘mm 429 de 2016
ANTIOQU&A

CNSC @ s

SLUALDAD, MERTIO YV QPCRTLIWIDAL

wvices Civil

_"b. Periodos dentro de los cuales el participante estuvo vinculado: La
certificacion debe precisar la fecha de ingreso y retiro (dia, mes y afio). Si
desempefi6 varios empleos en la misma entidad, organizacién. o empresa;es

- necesario indicar las fechas de inicio y finalizacion de cada uno de estos:(dra,
mes y afo). c. Relacion de todos los cargos desempefiados y funcxones de
cada uno, cuando de la denominacion de ellos no se infieran.” :

De otra parte, en el émbito factico las determinaciones de la entidad
demandada, integradas en unidad juridica, se soportaron en el incumplimiento
de esas especificaciones de contenido traténdose de las certificaciones
aportadas por el ciudadano RODRIGUEZ HERRERA, expedidas por’-la
Fiscalia General de la Nacién y la Gobernacién de Cundinamarca; conclusién
de modo alguno contraria a la realidad. Efectivamente, en ellas se evidencia,
de la simple revision de los términos en los que fueron emitidas (fs. 23 y 25),
gue tales entidades no consignaron los cargos desempefiados por el
nombrado, las fechas de_ingreso v retiro, pero ademas, cuando resultara del
caso, las funciones asignadas, pues aludieron, con exclusividad, al dltimo de
los em,o/eos de los que es o fue titular el aspirante en el concurso de méritos.

En este orden de ideas, conc/uye la Corporacio‘n, la inadmision del nombrado
en el concurso de meritos no obedecié a una accién u omision de la entidad
demanda constitutiva de la violacién de los derechos fundamentales al debido
proceso._al trabajo y a la iqualdad. Por el contrario. encuentra nexo causal.
con exclusividad, en el descuido de aguél en la revision de los documentos
allegados. respecto de los cuales tenia la carga, se insiste, de constatar con
anterioridad a su aporte oportuno que se ajustaban a las exigencias impuestas
con rasgos de generalidad, precisamente, en satisfaccion del daltimo de los
derechos enunciados en precedencia...”. -

En otro proceso igual, el Tribunal Superior dei Distrito Judicial de Bogota - Sala
Familia, en fallo del 27 de julio de 2015, dentro de accién de tutela numero 2015-

00472-00, que analizé una certificacion laboral similar a la que se revisa en este caso,
sostuvo:

“...Pues, es preciso observar, conforme con la respuesta que dio la entidad
accionada, que en realidad la accionante no acredité como correspondia, el
requisito relacionado con la experiencia profesional, previsto en la
Convocatoria 004-2015, para participar en el concurso abierto de méritos para
proveer los cargos de Procuradores Judiciales Il, dado que, el documento que
aporto para ese fin, no precisa Jos cargos o el carqo que la aspirante ha
ocupado por el término_minimo de ocho (8) afios, contados a partir de Ia
obtencion del titulo de abogada, conclusién que observa la Sala, encuentra
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sustento en la:certificacion expedida por la Coordinadora del Area de Talento
Humano de la Direccién Ejecutiva Seccional de Administracién Judicial de
Bucaramanga, donde textualmente indicé "EMILCE GOMEZ OCHOA .. i présta
sus servicios' en la Rama Judicial desde €l 10 de febrero de- 1988 y enla
actualidad desempersia el cargo de JUEZ MUNICIPAL Grado 0, ejerciendo‘sus
funciones en el (la) JUZGADO 002 PROMISCUO MUNICIPAL .DE VELEZ -
GARANTIAS Y CONOCIMIENTO, nombrado (a) en PROPIEDAD mediante
resolucion acdo 3165..."2 , pues ha de verse, que del contexto de dicha
certificacion, expedida el 70 de julio de 2015, solo puede extraerse que el
cargo de Juez lo esté ejerciendo actualmente, mas no es posible verificar que
cargos ocupb con anterioridad a la expedicion de la certificacion, porque
incluso, ni SIqU/era se indicé la fecha de expedicion de la resolucion 3165 alli
menciona, a efectos de verificar, por lo menos, la fecha del nombramiento en
el cargo de juez, por lo que no resulta de recibo la afirmacién de Ia accionante,
en el sentido que dicho documento da fe que desde el 10 de febrero de 1988
se ha desempefiado como Juez de la Republica...” (Subrayado fuera de
texto).

Asi mismo, el Tribunal Superior de Bogota — Sala Penal, Exp. 2015-01822-00, en
fallo de accion de tutela impetrada por Efrain Sierra Lozano, sobre sntuacnones
similares, preciso:

“... para la Sala tampoco puede pasar inadvertido que las decisiones de la
Procuraduria General de la Nacion de inadmitir al accionante en el concurso
publico de meéritos referido, en lo especifico, ante el incumplimiento de
acreditar la saz‘/sfacaon de. esds requisitos minimos, de ninguna manera
correspondié a una actuacién caprichosa o arbitraria, menos adin, violatoria de
los derechos fundamentales para los cuales es reclamada la proteccién en
sede constitucional. Por el contrario, estuvieron soportadas, en el. ambito
normativo, en la aplicacion irrestricta, con igualdad frente a los demés
aspirantes, del articulo 90, numeral 20- 2.1 de la Resoluciéon 040 de 2015.

Lo anterior, porque esa disposicién le imponia a todo inscrito, uno de ellos el
ahora demandante, la obligacion de acreditar la experiencia profesional, no
cualquier manera, sino mediante certificaciones respecto de las cuales se
exigia un determinado contenido. En concreto, tratéandose de lo que interesa
destacar, con precision de "b. Periodos dentro de los cuales el participante
estuvo vinculado: La certificacion debe precisar la fecha de ingreso y retiro
(dia, mes y afio). Si desempefid varios empleos en la misma entidad,
organizacion o empresa es necesario indicar las fechas de inicio y finalizacién
de cada uno de estos (dia, mes y afo). ¢. Relacién de todos los cargos
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,_desempenados y funciones de cada uno, cuando de la denominacién de e//os
" no se infieran.”

De otra parte, en el ambito factico, las determinaciones de la - enf/dad
- demandada, integradas en unidad juridica, se soportaron en el /ncump//m/ento
de esas exigencias tratandose de las certificaciones aportadas - por. el
ciudadano SIERRA LOZANO, expedidas por la Universidad Distrital Vi Ja
Contraloria de Bogota, conclusion,.que destacado sea, de modo alguno ‘es
contraria a la realidad. Efectivamente, en dichos documentos se evidencia, de
la simple revision de los términos en los que fueron emitidos (fs. 12, 71 y 72),
que esas entidades no consignaron las funciones asignadas o desempefadas
por el antes nombrado; incluso, la sequnda de ellas aludié, con exclusividad,
al dltimo empleo del cual es titular en la actualidad el referido aspirante en el
‘concurso de méritos.

En este orden de ideas, concluye la Corporacién, la inadmisién del nombrado
en el concurso de méritos no obedecioé a una accién u omisién de la entidad
demanda constitutiva de /a violacién de los derechos fundamentales al debido
proceso, al trabajo, a la defensa, a la igualdad y de acceso a los cargos y
funciones publicas. Por el contrario, encuentra nexo causal en el descuido de
aqueél en la revision de los documentos alleqados, respecto de los cuales tenia
la_carga. se insiste, de constatar con anterioridad a su aporte oportuno que se
ajustaban a las exigencias impuestas con rasqos de aqeneralidad.
precisamente. en satisfaccion del Ultimo de los derechos enunciados en
precedencia...”. (Subrayado fuera de texto).

Con ocasion de la accion de tutela promovida en otro concurso de méritos de la
Entidad, el Tribunal Administrativo de Antioquia — Saia Primera de Oralidad, en
expediente radicado 2015-01687-00, el 10 de septiembre de 2015, M.P. Jorge Ivan
Duque Gutiérrez, profirié falio donde precisé que las reglas del concurso fueron claras
y por parte de la Procuraduria General de la Nacién no se violan derechos de los
participantes, sentencia que también analizé un asunto de experiencia profesional de
actualmente, similar a las anteriores, en los siguientes términos:
“...Es claro que el documento presentado para acreditar la experiencia en la
Rama Judicial. no cumplia con los requisitos exigidos por cuanto solo
relacionaba el cargo desemperiado al momento y no especificaba desde
cuando_venia desemperfiando dicho cargo ni_cudles otros cargos habia
 desempariado con anterioridad y tampoco era posible para las autoridades del
concurso deducir del documento la informacién faltante...
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‘Se concluye que no puede deducirse vulneracion del derecho fundamental al -
debido proceso de la accionante, en las decisiones de la Procuraduria General
de la nacion de tenerla por no admitida, puesto que la norma mediante la cual
se convoco al concurso fue debidamente publicada y la accionante tuvo
oportunidad de acreditar los requisitos en términos de igualdad.con los demés
‘aspirantes y los recursos le fueron resueltos de fondo Coherenté_u-y
debidamente motivados. Significa que se le respetaron las garantias del
proceso...”. '

- Cabe sefalar que si bien es cierto en los siguientes pianteamientos la Corte
Constitucional hace referencia a los documentos de experiencia para puntaje,
resulta perfectamente viable aplicarlos para el presente caso:

“4.8. (...) En este caso, en otras palabras, si bien el actor debia reunir los
requisitos de un magistrado en propiedad, lo cierfo es que pudo no haberios
reunido. Era una carga suya la de demostrar con pruebas informativas de la
realidad gue sitenia esos requisitos. y dentro de ellos la experiencia necesaria
para desempenarse como conjuez del tribunal. Como quiera que no cumplio
esa carga, era razonable concluir que no probd la experiencia alegada y por
consiguiente que no tenia derecho a obtener puntos por la misma” (Sentencia
T-800/11). : :

En otra oportunidad, dicha Corporacién sostuvo:

“...Para la Corte, la aplicacion de las normas de la convocatoria en relacién
con la oportunidad en la que debe presentarse la documentacion que acredite
la experiencia que se pretenda hacer valer en el concurso debe ser estricta,
aun cuando ello pueda dar lugar a que no se asigne puntaje por tiempo de
experiencia profesional con el que efectivamente cuenten los concursantes.
En criterio de la Corte, esa consecuencia es legitima, pues es resultado de la
omision del concursante y no de un proceder arbitrario de la entidad
administradora del concurso. En este caso, la Sala concluye que los
concursantes tenian la carga de presentar, de manera clara, oportuna y con
los _respectivos soportes, los elementos que permitieran establecer su
experiencia adicional...” (T-470/07). '

- Certificacion Laboral dada por la Casa del Peluquero de fecha 7
noviembre 2014, cargo administradora.

No cumple requisitos minimos, la certificacion de experiencia aportada no
permite determinar desde qué fecha ‘se desempefia en el cargo de
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administradora toda vez que menciona actualmente y el empleo objeto de
concurso requiere experiencia relacionada.

" Por lo anterior no cumple con los requisitos exigidos por el Acuerdo 1356 de 2016 en
su articulo (20), que refiere:

“ ;.los certificaciones de experiencia en entidades publicas o privadas, deben indicar

de manera expresa y exacta: jJNombre o razon de la empresa que lo expide; ii)

cargos desempefiados; jjj) funciones, salvo que la ley las establezca; iV) fecha de

ingreso y de retiro (dia, mes, afio) para cada empleo desempenado y V) /ornada
~laboral, en los casos de vinculacién legal o reglamentaria. ..

Es de resaltar que el Tribunal Administrativo de Boyaca, analizo un caso S|m|lar de
_una. certificacion que no precisaba los cargos ejercidos, expediente 2012-00251 OO
, sentencna del 22 de enero de 2013, en el cual sostuvo:

“...no se demuestra que se haya acreditado dos afios de experiencia. .. M_S_
con la certificacion aportada a la convocatoria sélo acredita que ingresé a la
rama judicial desde el 16 de noviembre de 2004, desconociéndose los cargos
gue ocupo desde entonces y las funciones que ha desemperiado en la Rama
Judicial...”.

De la misma forma, el Consejo de Estado estimé que no era procedente validar una
certificacion en la cual se referia a la fecha de vinculacion a la entidad y el empleo
ejercido en la actualidad, esto es al momento de la expedicion de la certificacion
correspondiente, expediente A.C 25000-23-42-000-0541300 de 21 de novnembre de
2013 indicando:

“...8in embargo. al revisar la constancia aportada por. el tutelante durante la
inscripcion, se observa que no _menciona los cargos desempehados ni las
funciones que cumple, ya que se limita a informar la fecha de vinculacién y el
cargo que actualmente ocupa, siendo insuficiente para dar por satisfecho el
requisito exigido...”. (Subrayado en negrilla fuera de texto).

En reciente fallo del 14 de julio de 2015, el Tribunal Superior de Bogota - Sala Penal
dentro de accion de tutela®, que versé sobre el no cumplimiento de las previsiones
establecidas para un concurso-de méritos de la Entidad y respecto de una certificacién
laboral que solo refleja el Ultimo cargo desempefiado por el aspirante, negé el amparo
solicitado con base en los siguientes considerandos:

“...En efecto, la inscripcién del accionante CARLOS ESTEBAN-RODRIGUEZ
HERRERA en el concurso de méritos simplemente lo habilitaba, en su primera

3 Referencia 11001220400020150174500. Accionante Carlos Esteban Rodriguez Herrera- M.P. Marco Antonio Rueda Soto
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fase y con carécter excluyente, a acreditar la satisfaccion de los requisitos
. minimos y especificos pera el cargo al cual aspira. Em otros términos, a -
participar en ese proceso de seleccion con sujecion a las reglas establecidas, e ‘o’
L . que como lo tiene precisado ademés la Corte Constitucional, es "carga de! ' -
, concursante conocerlas y estar al tanto del desarrollo... ™. L

Ahora bien, para la Sala tampoco puede pasar inadvertido que la.decision.de

la Procuraduria General de la Nacion de inadmitir al accionante en el concurso TS
puablico de méritos referido, en lo especifico, ante el incumplimiento de- .

acreditar la satisfaccion de esos, requisitos minimos, de ninguna manera
correspondio a una acttacion caprichosa o arbitraria. Adversamente, estuvo
soportada, en-el plano normativo, la_aplicacién irrestricta_del articulo 9o,
numeral 20- 2.1 de la Resolucion 040 de 2015. _—

Lo anterior, porque esa disposicion le imponia a todo inscrito, uno de ellos ef
ahora demandante, la_obligacién de acreditar la_experiencia profesional.. no
. cualquier manera, sino_mediante certificaciones respecio de las cuales se
exigia, en plano de iqualdad para la totalidad de los aspirantes, un especific

contenido. En concreto, tratandose de lo que interesa destacar, con precision
de : )

"b. Periodos dentro de los cuales el participante estuvo vinculado: La o
certificacion debe precisar la fecha de ingreso y-retiro {dia, mes y afo). Si )
desempefio varios empleos en la misma entidad, organizacion o empresa'es.. -
necesario indicar las fechas de inicio y finalizacion de cada uno de estos (dia,
mes y afio). ¢. Relacién de todos los cargos desempefiados y funciones de
cada uno, cuando de fa denominacion de elios no se infieran.”

De otra parle, en el ambito factico las determinaciones de la entidad
demandada, integradas en unidad juridica, se soportaron en el incumplimiento )
de esas especificaciones de contenido traténdose de las certificagiones T
aportadas por el ciudadano RODRIGUEZ HERRERA, expedidas:poiifa - '
Fiscalia General de la Nacién,y la Gobemacion de Cundinamarca; conciusion
de modo alguno contraria a la realidad. Efectivamente, en ellas se evidencia,
de la simple revision de los términos en los que fueron emitidas {fs. 23y 25);
Que tales entidades no_consignaron los cargos desempefiados por el -
nombrado, las fechas de ingresd y retiro, péro ademas, cuando resultara.del
caso, las funciones asignadas, pues aludieron, con exclusividad, al oitimd de
fos empleos de los que es o fue titular el aspirante en el concurso de meritos.

¢ Sentencia T-490 de 2008, M.P. Dr. Manuel José Cepeda Espincsa.
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En este orden de ideas, concluye la Corporacién, la inadmision del nombrado
en el concurso de méritos no obedecid a una accidn u omision de Ia entidad
demanda constitutiva de la violacion de los derechos fundamentales al debido
proceso. al trabajo y¥ la iqualdad. Por el contrario, encuentra nexo causal.
con exclusividad. en el descuido de aquél en Ia revision de los documentos
allegados, respecto de los cuales tenia la carga, se insiste, de constatar .con
anterioridad a su aporte oportuno que se ajustaban a las exigencias impuestas
con rasgos de generalidad, precisamente, en satisfaccion del ditimo de. los
derechos enunciados en precedencia...”.

" Asi mismo, el Tribunal Superior de Bogota — Sala Penai, Exp. 2015-01822-00, en
fallo de accion de tutela impetrada por Efrain Sierra Lozano, sobre situaciones'
similares, preciso: S

“... para la Sala tampoco puede pasar inadvertido que las decisiones de la
Procuraduria General de la Nacion de inadmitir al accionante en el concurso
publico de méritos referido, en lo especifico, ante el incumplimiento de
acreditar la satisfaccion de esos requisitos minimos, de ninguna manera
correspondib a una actuacién caprichosa o arbitraria, menos adn, violatoria de
los derechos fundamentales para los cuales es reclamada Ia protecciéon en
sede constitucional: Por el contrario, estuvieron soportadas, en el émbito
normativo, en la aplicacion irrestricta, con igualdad frente a los demas
aspirantes, del articulo 9o, numeral 20- 2.1 de la Resolucién 040 de 2015.

Lo anterior, porque esa disposicién le imponia a todo inscrito, uno de ellos el
ahora demandante, la=obligacién de acreditar la experiencia profesional, no
cualquier manera, sino mediante certificaciones respecto de las cuales se
exigia un determinado contenido. En concreto, tratandose de lo que interesa
destacar, con precisién de "b. Periodos dentro de los cuales el participante
estuvo vinculado: La certificacion debe precisar la fecha de ingreso y retiro
(dia, mes y afo). Si desempefid varios empleos en la misma entidad,
organizacion o empresa es necesario indicar las fechas de inicio y finalizacion
de cada uno de estos (dia, mes y afio). c. Relacién de todos los cargos
desempefiados y funciones de cada uno, cuando de la denominacion de ellos
no se infieran.” _ .

De otra parte, en el ambito factico, las determinaciones de la entidad
demandada, integradas en unidad juridica, se soportaron en el incumplimiento
de esas exigencias tratandose de las certificaciones aportadas por el
ciudadano SIERRA LOZANO, expedidas por la Universidad Distrital y la
Contraloria de Bogota; conclusion, que destacado sea, de modo alguno es
contraria a la realidad. Efectivamente, en dichos documentos se evidencia, de
la simple revision de los términos en los que fueron emitidos (fs. 12, 71 y 72),
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que esas entidades no consignaron las funciones asignadas o desempefiadas
por el antes nombrado; incluso, la sequnda de ellas aludié, con exclusividad,
al dltimo empleo del cual es titular en la actualidad el referido aspirante en el
concurso de meritos.

En este orden de ideas, concluye la Corporacion, la inadmision del nombrado
en el concurso de méritos no obedecié a una accion u omisién de la entidad
demanda constitutiva de la violacion de los derechos fundamentales al debido

* proceso, al trabajo, a la defensa, a la iguaidad y de acceso a los cargos y
funciones publicas. Por el contrario, encuentra nexo causal en el descuido de
-aquél en la revision de los documentos alleqados, respecto de los cuales tenia
la carqa. se insiste, de constatar con anterioridad a su aporte oportuno que se
ajustaban _a las exigencias _impuestas con rasqos de . generalidad.
precisamente, en satisfaccién del dltimo de los derechos enunciados en
precedencia...”. (Subrayado fuera de texto).

Con ocasion de la accién de tutela promovida en otro concurso de méritos de la

- Entidad, el Tribunal Administrativo de Antioquia — Sala Primera de Oralidad, en
expediente radicado 2015-01687-00, el 10 de septiembre de 2015, M.P. Jorge Ivan
Duque Gutiérrez, profirio fallo donde precisé que las reglas del concurso fueron claras
y por parte de la Procuraduria General de la Nacién no se violan derechos de los
participantes, sentencia que también analizé un asunto de experiencia profesional de
actualmente, similar a las anteriores, en los siguientes términos:

“...Es claro que el documento presentado para acreditar la experiencia en la
Rama Judicial, no _cumplia con los _requisitos exigidos por cuanto solo
relacionaba el cargo desempefiado al momento y no especificaba desde
cuando venia desempefiando dicho carqo ni cuéles otros cargos habia
desempafiado con anterioridad y tampoco era posible para las autoridades del
concurso deducir del documento la /nformaC/on faltante ..
Se concluye que no puede dedUC/rse vu/neraaon del derecho fundamental al
debido proceso de la accionante, en las decisiones de la Procuraduria General
de la nacién de tenerla por no admitida, puesto que la norma mediante la cual
- se convocé al concurso fue debidamente publicada y la accionante tuvo
oportunidad de acreditar los requisitos en términos de igualdad con los deméas
aspirantes y los recursos le fueron resueltos de fondo coherente y
debidamente motivados. Significa que se le respetaron las garantias del
proceso...”.
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Cabe sefialar que si bien es cierto en los siguientes planteamientos la Corte
Constitucional hace referencia a los documeéntos de experiencia para puntaje
resulta perfectamente viable aplicarlos para el presente caso:

“4.8. (...) En este caso, en otras palabras, si bien el actor debia reunir los
requisitos de un magistrado en propiedad, lo cierto es que pudo no haberlos
reunido. Era una carga suya la de demostrar con pruebas informativas de la
realidad que si tenia esos requisitos, y dentro de ellos la experiencia necesaria
para desempefiarse como conjuez del tribunal. Como quiera que no cumplio
esa carga, era razonable concluir que no probé la experiencia alegada y por
consiguiente que no tenia derecho a obtener puntos por la misma” (Sentencna
T-800/11).

En otra oportunidad, dicha Corporacion sostuvo:

“...Para |a Corte, la aplicacion de las normas de la convocatoria en ‘relacién
con la oportunidad en la que debe presentarse la documentacion gue acredite
la experiencia que se pretenda hacer valer en el concurso debe ser estricta,
aun cuando ello pueda dar lugar a que no se asigne puntaje por tiempo de
experiencia profesional con el que efectivarmente cuenten los concursantes.
En criterio de la Corte, esa consecuencia es legitima, pues es resultado de Ja
omisién del concursante y no de un proceder arbitrario de la entidad
administradora del concurso. En este caso, la Sala concluye que los
concursantes tenian la carga de presentar, de manera clara, oportuna y con
los respectivos soportes, los elementos que permitieran establecer su
exper/enC/a adicional...” (T-470/07).

- Cert|fnca0|on Laboral dada por la Departamento de némina Grupo exito
de fecha 5 nowembre 2014, cargo auxiliar de ventas

No cumple requisitos ml’nimos, la certificacion de experiencia aportada no
permite determinar desde qué fecha se desempefia en el cargo de auxiliar de
~ ventas, toda vez que menciona que al momento de su retiro ese era el cargo

que desempefa y el empleo obJeto de concurso requiere experiencia
relacionada.

Por lo anterior no cumple con los requisitos exigidos-por el Acuerdo 1356 de 2016 en
su articulo (20), que refiere:
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.-los certificaciones de experiencia en entidades publicas o ,or/vadas deben /nd/car
de manera expresa y exacta: jJNombre o razon de la empresa que lo expide; jj)
. cargos desempeniados; jjj) funciones, salvo que la ley las establezca; iV) fecha de
_ingreso y de retiro (dia, mes, afio) para cada empleo desempenado v V) jornada
laboral, en los casos de vinculacion /ega/,o reglamentaria. ..

ot
a =

Es de resaltar que el Tribunal Administrativo de Boyacd, analizé un caso similar de
una certificacién que no precisaba los cargos ejercidos, expediente 2012- 00251—00
sentencna del 22 de enero de 2013, en el cual sostuvo:

RN ...no se demuestra que se haya acreditado dos afios de experiencia. .. pues
L con la certificacion aportada a la convocatoria sélo acredita que ingresé a la
rama judicial desde el 16 de noviembre de 2004, desconociéndose los carqos
gue ocupo desde enfonces y las funciones que ha desempenado en la Rama

Judicial..

De la misma forma, el Consejo de Estado estimé que no era procedente validar una
certificacion en la cual se referia a la fecha de vinculacién a la entidad y el empleo
ejercido en la actualidad, esto es al momento de la expedicién de la certificacion
correspondiente, expediente A.C 25000-23-42-000-0541300 de 21 de noviembre de
2013 indicando:

“...sin_embarqgo, al revisar la constancia aportada por el tutelante durante Ia
Inscripeion. se observa que no menciona los cargos desempefiados ni las
funciones que cumple, ya que se limita a informar la fecha de vinculacion v el
cargo que actualmente ocupa. siendo insuficiente para dar por satisfecho el
requisito exigido...”. (Subrayado en negrilla fuera de texto).

En reciente fallo del 14 de julio de 2015, el Tribunai Superior de Bogota - Sala Penai
dentro de accion de tutela®, que versé sobre el no cumplimiento de las previsiones
establecidas para un concurso de méritos de la Entidad y respecto de una certificacién
laboral que solo refleja el Gltimo cargo desempefiado por el aspirante, nego el amparo
solicitado con base en los siguientes considerandos:

..En efecto, la inscripcion del accionante CARLOS ESTEBAN RODRIGUEZ
HERRERA en el concurso de méritos simplemente lo habilitaba, en su primera
fase y con caracter excluyente, a acreditar la satisfaccion de los requisitos
minimos y especificos para el cargo al cual aspira. En otros términos, a
participar en ese proceso de seleccién con sujecion a las reglas establecidas,

§ Referencia 11001220400020150174500. Accionante Carlos Esteban Rodriguez Herrera- M.P. Marco Antonio Rueda Soto
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que como lo tiene precisado ademas la Corte Consﬂtuc:ona/ es "carga del
concursante conocerlas y estar al tanto del desarrollo...

Ahora bien, para la Sala tampoco puede pasar inadvertido que la decisién de
la Procuraduria General de la Nacion de inadmitir al accionante en el concurso
publico de méritos referido, en lo especifico, ante el incumplimiento de
acredftar la satisfaccion de esos requisitos minimos, de ninguna manera
correspondié a una actuacién caprichosa o arbitraria. Adversamente, estuvo
soportada, en el plano normativo, la aplicacién irrestricta del arz‘lcu/o 9o0.
numeral 20- 2.1 de la Resolucion 040 de 2015.

(CAS

Lo am‘er/or porque esa d/sposraon le impornia a todo inscrito, uno de, e//os el
ahora demandante, Iz obligacién’'de acreditar la experiencia profesmna/ no
cualquier manera, sino_mediante certificaciones respecto de las cuales se
exigia. en plano de igualdad para la totalidad de los aspirantes. un especifico
contenido. En concreto, tratandose de lo que interesa destacar, con precision
de

"b. Periodos dentro de los cuales el participante estuvo vinculado: La
certificacion debe precisar la fecha de ingreso y retiro (dia, mes y afio). Si
desempent varios empleos en la misma entidad, organizacién o empresa es
necesario indicar las fechas de inicio y finalizacién de cada uno de estos (dia,
mes y afio). ¢. Relacién de todos los cargos desempefiados y funciones de
cada uno, cuando de la denominacién de ellos no se infieran."

De oftra parte, en el ambito factico las determinaciones de la entidad
demandada, integradas en unidad juridica, se soportaron en el incumplimiento
de esas especificaciones de contenido traténdose de las certificaciones
aportadas por el ciudadano RODRIGUEZ HERRERA, expedidas por la
Fiscalia General de la Nacion y la Gobemacién de Cundinamarca; conclusion
de modo alguno contraria a la realidad. Efectivamente, en ellas se evidencia,
de la simple revision de los términos en los que fueron emitidas (fs. 23 y 25),
que tales entidades no consignaron los carqos desempefiados por el
nombrado. las fechas de ingreso y retiro, pero ademas, cuando resultara del
caso, las funciones asignadas, pues aludieron, con exclusividad, al Gitimo de
los empleos de los que es o fue titular el aspirante en el concurso de méritos.
En este orden de ideas, concluye la Corporacién, la inadmisién del nombrado
en el concurso de méritos no obedecié a una accién u omisién de la entidad
demanda constitutiva de la violacién de los derechos fundamentales al debido
proceso. al trabajo v a la iqualdad. Por el contrario, encuentra nexo causal.
con exclusividad, en el descuido de aquél en la revision de los documentos

& Sentencia T-490 de 2008, M.P. Dr. Manuel José Cepeda Espinosa.
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allegados, respecto de los cuales tenia la carga, se insiste, dé constatar.con
anterioridad a su aporte oportuno que se ajustaban a las exigencias impuestas
con rasgos de generalidad, precisamente, en satisfaccion del dltimo de los
derechos enunciados en precedencia...”. T

.. Asi mismo, el Tribunal Superior de Bogota — Sala Penali, Exp. 2015-01822-00,-'en
fallo de accion de tutela impetrada por Efrain Sierra Lozano, sobre situaciones
similares, preciso: :

“... para la Sala tampoco puede pasar inadvertido que las decisiones de la
Procuraduria’ General de la Nacién de inadmitir al accionante -en el conecurso
publico de méritos referido, en lo especifico, ante el incumplimiento de
acreditar la satisfaccion de esos requisitos minimos, de ninguna manera
correspondié a una actuacion caprichosa o arbitraria, menos aun, violatoria de
los derechos fundamentales para los cuales es reclamada la proteccion en
sede constitucional. Por el contrario, estuvieron soportadas, en el ambito
normativo, en la aplicacién irrestricta, con igualdad frente a los demas
aspirantes, del articulo 90, numeral 20- 2.1 de la Resolucién 040 de 2015.

Lo anterior, porque esa disposicion le imponia a todo inscrito, uno de ellos el
ahora demandante, la obligacién de acreditar la experiencia profesional, no
cualquier manera, sino mediante certificaciones respecto de las cuales se
exigia un determinado contenido. En concreto, traténdose de lo que interesa
destacar, con precision de "b. Periodos dentro de los cuales el participante
estuvo vinculado: La certificacion debe precisar la fecha de ingreso y retiro
(dia, mes y afio). Si desempeiié varios empleos en la misma entidad,
organizacién o empresa es necesario indicar las fechas de inicio v finalizacion
de cada uno de estos (dia, mes y afio). c. Relacién de todos los cargos
desempenados y funciones de cada uno, cuando de la denominacion de ellos
no se infieran.” ’

De otra parte, en el ambito factico, las determinaciones de la entidad
demandada, integradas en unidad juridica, se soportaron en el incumplimiento
de esas exigencias tratandose de las certificaciones aportadas por el
ciudadano SIERRA LOZANO, expedidas por la Universidad Distrital y Ia
Contraloria de Bogoté; conclusion, que destacado sea, de modo alguno es
contraria a la realidad. Efectivamente, en dichos documentos se evidencia, de
la simple revision de los términos en los que fueron emitidos (fs. 12, 71 y72),
que esas entidades no consignaron las funciones asignadas o desemperadas
por el antes nombrado; incluso. la sequnda de ellas aludié. con exclusividad.
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- .al dlitimo empleo del cual es titular en la actualidad el referido asp/ranfe en el
" concurso de méritos.

En este orden de ideas, concluye la Corporacién, la madmIS/on del nombrado
en el concurso de méritos no obedecié a una accion u omision. de la entidad

~demanda constitutiva de la violacién de los derechos fundamentales al debido
proceso, al trabajo, a la defensa, a la igualdad y de acceso a los cargos y
funciones publicas. Por el contrario, encuentra nexo causal en el descuido de
‘aguél en la revision de los dacumentos alleqados. respecto de los cuales tenia
la carga. se insiste, de constatar con anterioridad a su aporte oportuno gue se
ajustaban a las exigencias impuestas con rasqos de generalidad.
precisamente, en satisfaccion del ditimo de los derechos enunC/ados en
precedencia...”. (Subrayado fuera de texto).

Con ocasion de la accién de tutela promovida en otro concurso de méritos de la
Entidad, el Tribunal Administrativo de Antioquia — Sala Primera de Oralidad, en
expediente radicado 2015-01687-00, el 10 de septiembre de 2015, M.P. Jorge Ivan
Duque Gutierrez, profirié fallo donde precisé que las reglas del concurso fueron claras
y por parte de la Procuraduria General de la Nacion no se violan derechos de los
participantes, sentencia que también analizé un asunto de experiencia profesional de
actualmente, similar.a las anteriores, en los siguientes términos:

“...Es claro que el documento presentado para acreditar la experiencia en la
Rama Judicial. no_cumplia con los requisitos exigidos por cuanto solo
relacionaba el cargo desempefiado al momento y no especificaba desde
cuando_venia desempefiando dicho cargo ni cudles otros carqos habia
desempanado con anterioridad y tampoco era posible para las autoridades del
concurso deducir del documento‘/a informacién faltante ...

Se concluye que no puede deducirse vulneracién del derecho fundamental al
debido proceso de la accionante, en las decisiones de la Procuraduria General
de Ja nacién de tenerla por no admitida, puesto que la norma mediante la cual
se convoco al concurso fue debidamente publicada y la accionante tuvo
oportunidad de acreditar los requisitos en términos de iqualdad con los deméas
aspirantes y los recursos le fueron resueltos de fondo coherente y
deb/damem‘e motivados. Significa que se le respetaron las garanz‘las del
proceso..

Cabe sefalar que si bien es cierto en los siguientes planteamientos la Corte
‘Constitucional hace referencia a los documentos de experiencia para puntaje,
resulta perfectamente viable aplicarlos para el presente caso:
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“4.8. {...) En este caso, en otras palabras, si bien el actor debia reunir l0s

. requisitos de un magistrado en propiedad, lo cierto es que pudo no haberlos
.. .~ reunido. Era una carga suya la de demostrar con pruebas informativas de la
- S . realidad que sitenia esos requisitos. y dentro de ellos la experiencia necesaria
. para desempedarse como conjuez del tribunal, Como quiera que no cumplio
esa carqa, era razonable concluir que no probé la experiencia aleqada y por
consiguiente que no tenia derecho a obtener puntos por la mlsma” (Sentenma o
T-800/11). . rio 429 de 2016 i
SNTHOS A E

o
?

£ o~

5 0 T v .
‘E\i«;‘ £ En otra oportunidad, dicha Corporacion sostuvo:

“ ..Para la Corte, la aplicacién de las normas de la convocatoria en relacion
con la oportunidad en la que debe presentarse la documentacion que acredite
la experiencia que se pretenda hacer valer en el concurso debe ser estricta,
aun cuando ello pueda dar lugar a que no Se asigne puntaje por tiempo de
experiencia profesional con el que efectivamente cuenten los concursantes.
En criterio de la Corte, esa consecuencia es legitima, pues es resultado de la
omisién del concursante y no de un proceder arbitrario de la entidad
administradora del concurso. £n este caso, la Sala concluye que los
concursantes tenian la carga de presentar, de manera clara, oportuna_y con
los _respectivos _soportes, los elementos que permitieran establecemcsu
‘ ' experiencia adicional...” (T-470/07). A% G AN A
.-, .Asilas cosas, teniendo en cuenta que usted aspira al cargo SECRETA&IO es. - i
necesario acreditar quince (15) meses de experiencia relacionada y al no
acreditarla, se entiende que no ha cumplido con los requisitos minimos, es
decir que no logra desvirtuar las razones de la inadmision.

.

- ’_}‘;i' 23

4%

- q‘
&

~

.-

Es de anotar que la aspirante al momento de inscribirse en el proceso de
seleccion se sometié a la normatividad establecida para tal efecto; razén por
la cual, le asiste la carga de la prueba de los documentos que se aportan a
esta entidad para someterse a la respectiva valoracion.

En relacién al documento adjunto presente en la reclamacion, se le manifiesta

g ala aspirante que: FEDEI g

EYIRACE ¥ . .

.. . 3 . . ‘) ‘) -~ PP S
Lt " el e o N
. Efi' virtud de la reclamacion interpuesta, la Universidad de Pamploria &ore

7 ente Operador Logistico del Concurso Abierto de Méritos y en cumphmtenio
- - de sus obligaciones contractuales en especial la de dar respuesta a este tipo
de reclamaciones, se permite dar respuesta de la siguiente manera:

.- r
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El Acuerdo No. CNSC - 20161000001356 del 12-08-2016 “Por el cual se

. . - convoca a Concurso Abierto de Méritos para proveer definitivamente los
empleos vacantes de la planta de personal perteneciente al Sistema General

i " de Carrera Administrativa de algunas de las entidades publicas del
Departamento de Antioquia, Convocatoria No. 429 de 2016 — Antioquia”
establecio en su articulo 22 los documentos que se deben adjuntar para la

- verificacion de requisitos minimos y para la prueba de vaioracnon de

antecedentes o ARl w0 G
fﬂ“ ‘ ; ¢ ' Lo ‘-’ J s n; f.\{
K “5 3 . ..

e ﬂ(.“). . . -

El carque de los documento es una obligacién a carqo del
aspirante y se efectuara Gnicamente a través del SIMO, antes de la
inscripcion del_aspirante. Una vez realizada la inscripciéon la
informacidn cargada en el aplicativo para efectos de la verificacion
de requisitos minimos y la prueba de valoracion de antecedentes
es inmodificable.

Los documentos enviados o radicados en forma fisica o por medios
distintos al SIMO, o los que sean adjuntados o cargados con
ff‘-; posterrondad a lg inscripcion no seran objeto de analisis. et 4

A L " EY e
(fb'ando el aspirante no presente la documentacién que acredite los requzsrtos
minimos de que frata este articulo se entenderé que desiste de continuar en
el proceso de seleccion y por tanto, quedara excluido del concurso, sin que
por ello pueda alegar derecho alguno.”

g

Las reclamaciones que se presenten entre los dias 16 y 17 de noviembre de
2017 de acuerdo al cronograma sélo podran discutir situaciones de
inconformidad que se presenten frente la verificacion de requisitos por parte
de la Universidad y no para subsanar o allegar documentos que en su
oportumdad no se cargaron al SIMO, por cuanto son extemporaneos.

_ ..‘En consecuencsa la aspirante ELIZABETH TORO MORENO, tdentlﬁcada cOn"ﬁ o
L Céduld de Ciudadania No. 32256746, NO CUMPLE con los requisitos minimos
exigidos para el Empleo No. 44444 ofertado dentro de la convocatoria 429 de
2016 - Antioquia, por lo que se ratifica a su INADMISION dentro del proceso

Comisién Nacional del Servicio Civil
Carrera 16 No. 98 - 64, Piso 7, Bogota D.C., Colombia
pr: 87 (1) 3258700 Fax: 3259713
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concursal, como esta consagrado en el inciso 4 del articulo 23 del acuerdo
compilatorio. :

- «Tal como lo informa el Articulo 12 del Decreto 760 de 2005, “(...) La decisién
que resuelve la reclamacion sobre lista de admitidos y no admitidos se
comunicara mediante los medios utilizados para la publicidad de tales listas y
contra ella no procede ningin recurso”. '

Cordialmente,

ARMANDO QUINTERO GUEVARA
Lider de reclamaciones
Universidad de Pamplona

Proyecto: Sandra Acevedo

Comision Nacional del Servicio Civil

Carrera 16 No. 96 — 64, Piso 7, Bogota D.C.. Colombia

Pbx: 57 (1) 3259700 Fax: 3259713

Linea nacional 01900 3311011 | atencionalciudadano@cnsc.gov.co

Correo exclusivo para notificaciones judiciales: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
Horario Atencion al Ciudadano: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:30 p.m.

20




a9

) A4
1_;7; Mercurio Web - Radicar x] £ SIMO -Sistema de apoy -

hplicaciores [4] MUNICIPIO DE MEDE

g # Sistems de apoye pera fa lguatdad,
mo of Mérltn y |2 Operntunidad

Comienalco

Comfama

Comfama

ELIZABETH - -
instituto tecnologice
metropalitana

Barrientas
1 - 8 de 8 resultados
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Informatica
Motivacion Autoestima

Relaciones Humanas

- :
auyiliar en costos v
Presuspuestos

Técnico comercizl
Secretariado

Escuela Estanislao Gémez Escuela

No Valide

Mo Valide

-
Ho Valide

to Valide

Valido

Mo valida

i 2
minimos.

Mo cumple requisitos nsnimas, el dotumanto aportado no se tiene en cuenta para 15 verificacién de los raquisitos
minimos.

No cumple rzquisitos minimes, el documenio aportado no se tienz en cuenta para la verificacién de los requisitos
minimos.

Mo cumple requisitos minimos, €l documento aportado no e tizne en cuenta para Iz verificacion de loz requisitos
minimos.
No cumple raquisitos minimas, el documenio aportado no se tiene en cuentapara la verificacion de los requisitos

minimos.

Cumple requisitos minimos en ¢l item de educacién formal.

o cumple raquisites minimas, el documento aportade no se tiene en cuenta para la verificacién de los requisites
mirimos. ar v
a

€ 43 > »

i
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EXDLII e
Producoion mtaleciual

Otras documentos

Lz Caza del
Peluquero

‘mpleos'de,carrera (OPEC)]

Veritas

@ @ ©

1 - 3 de 3 resultados
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Secrataria

Administradora

Almaceres exito Auxilisr de

Fechaingreso °

2014-32-1C

2011-03-25

2009-09-25

Fecha salida

R ﬁehpn .
lg!_sorado-‘ .

Estado

24 Mo valido Mo cumple requisitos ‘minimo:, la certificacion de experienciz aportada no permite

determinar desde qué fechz se decempeiia en el cargo de secrstaria toda vez que
menciona actualmente ese es el cargo que desempenz vy el empleo objeto de
concurso requiere experiencia refationada.
2014-12-06 45 Mo Valido No cumple requisitos minimos, Iz certificacién de experiencia apartada no permite

2010-11-G62 14

determinar dasde qué fecha se desempeiia en el cargo de administradora toda vez
que menciona actualmente ese es el cargo que desempefiz ¥ el empleo objeto de
concurso requiere experiencia relacionada.

No Valido Mo cumple requisitos minimos, la ceriificzcion de experiencia aportada no permite
determinar desde qué fecha se desempefia en el cargo da auxiliar de ventas, toda
. vez qus menciona que al momneto d¢ su retiro ase ¢ra el cargo que desempefiz ¥

el empleo objeto de concurse requiers experiencia relacionade.

i
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Nombre! Razé!
CONSEJO SUPERIOR DELA
JUDICATURA - pazgedo 8 de famiia
Direccién:caresa 52N 42-73
EDIFICIO JOSE FEUX DE
RESTREPO
Chuded:MEDELLIN_ANTIOQUA

Depanamento:AN'nooulA
cédige Postal:05001 5237 -
Env(o:RN87701 0726CO

DESTINATARIO

Nombro/ Razén Social:
PR SIDENTE OOMIS\ONADO

€
COMISION NACIONAL DEL
Direcclon:CRA 16#96-64

Ciudad:BOGOTA D.C.
Departamento: BOGOTA D.C.

codigo postal:
Fecha PreﬂAdmisién:
18/12/2017 13:50:14
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