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RESOLUCION No. CNSC - 20192130052325 DEL 22-05-2019

“Por la cual se decide la Actuacion Administrativa iniciada a través del Auto No. 20182130016774 del 20 de
noviembre de 2018, por el presunto incumplimiento de requisitos minimos de una (1) aspirante, con relacién al
empleo denominado Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado §, ofertado por la Caja de Vivienda Popular bajo
el ntmero OPEC 28270 en el marco de la Convocatoria No, 431 de 2016 - Distrito Capital’

EL COMISIONADO NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL,

En ejercicio de las facultades conferidas en los articulos 125 y 130 de |a Constitucion Politica, los articulos
11y 12 de la Ley 909 de 2004, la Ley 1437 de 2011, el Decreto Ley 760 de 2005, el Decreto 1083 de 2015,
el Acuerdo No. CNSC-20161000001346 de 2016, sus modificatorios y aclaratorios, el Acuerdo CNSC No.
558 del 6 de octubre de 2015, respectivamente, y teniendo en cuenta las siguientes,

CONSIDERACIONES:
1. ANTECEDENTES.

Mediante el Acuerdo 20161000001346 del 12 de agosto de 2016, modificado por los Acuerdos
20161000001436, 20161000001446 y 20161000001456 de fechas 05 de octubre, 04 de noviembre y 17 de
noviembre de 2016 y 20171000000166 del 03 de noviembre de 2017 y aclarado por el Acuerdo
20181000000966 del 11 de abril de 2018, la Comisién Nacional del Servicio Civil convocé a concurso abierto
de méritos para proveer las vacantes definitivas de los empleos de carrera de las plantas de personal de
veintitrés (23) entidades del Orden Distrital, procesc identificado como: “Convocatoria No. 431 de 2016 —
Distrito Capital”.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Acuerdo 20161000001346 de 2016, en concordancia
con lo previsto en el numeral 4° del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, una vez se adelantaron todas las
etapas del proceso de seleccidn y se publicaron los resultados definitivos obtenidos por los aspirantes en
cada una de las pruebas aplicadas durante el Concurso Abierto de Méritos, la CNSC conformé en estricto
orden de mérito las Listas de Elegibles.

A través de la Resolucidn No. 20182130080575 del 09 de agosto de 2018, se conform¢ la lista de elegibles
para proveer una (1) vacante del empleo denominado Auxiliar Administrativo, Coédigo 407, Grado 5,
identificado con el cédigo OPEC No. 28270 perteneciente al Sistema General de Carrera Administrativa de
la Caja de Vivienda Popular, Convocatoria No. 431 de 2016 —~ Distrito Capital.

La Comisién de Personal de la Caja de vivienda Popular, en uso de la facultad concedida por el articulo 14
del Decreto Ley 760 de 2005, mediante comunicacion radicada en la CNSC bajo el consecutivo No.
20186000671942 del 24 de agosto de 2018, solicitd la exclusion de la elegible ELIZABETH SAENZ SAENZ,
identificada con la C.C. No. 52.890.562 quien ocupé el lugar No. 1 en la mencionada lista de elegibles,
manifestando que “Las certificaciones de experiencia expedidas por Autoservicio Cooper Mercar,
indequipos e Internacional de Negocios S.A. No cumplen con los requisitos minimos y formalidades
exigidas en el articulo 20 del documento compifatorio del Acuerdo No. CNSC — 20161000001346 del 12 del
08 de 2016, en razon a que las certificaciones de la experiencia no especifican las funciones realizadas y
porlo tanto no se puede identificar la experiencia relacionada”

La CNSC inicio actuacion administrativa a través del Auto No. 20182130016774 del 20 de noviembre de
2018, el cual fue comunicado a la elegible el 30 de noviembre de 2018, mediante correo electrénico y
publicado en el sitic Web de la CNSC el dia 26 del mismo mes y afio, otorgéandocle un término de diez (10)
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacién y/o al envio de la comunicacion al correo
electronico del Acto Administrativo de inicio de la Actuacion Administrativa, esto es a partir del 30 de
noviembre de 2018, hasta el dia 14 de diciembre de 2018, para que ejerciera su derecho de defensa y
contradiccién.

Sin embargo, la sefiora ELIZABETH SAENZ SAENZ no ejercid su derecho de defensa y contradiccidon en
el término otorgado para ello,
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2. MARCO JURIDICO Y COMPETENCIA.

Los literales c) y h) del articulo 12 de la Ley S09 de 2004 establecen, dentro de las funciones de vigilancia
atribuidas a la Comision Nacional del Servicio Civil, relacionadas con la aplicacién de las normas sobre
carrera administrativa, lo siguiente:

T

¢) [...] Toda resolucién de la Comision seré motivada y contra las mismas procedera el recurso
de reposicién

[...]

h) Tomar las medidas y acciones necesarias para garantizar la correcta aplicacion de los
principios de mérito e igualdad en el ingreso y en el desarrollo de la carrera de los empleados
publicos, de acuerdo a lo previsto en la presente ley; (...)".

Por su parte, los articulos 14 y 16 del Decreto Ley 760 de 2005, establecen:

“l...] ARTICULO 14. Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la publicacion de la lista de elegibles,
la Comisién de Personal de la entidad u organismo interesado en el proceso de seleccion o concurso
podré solicitar a la Comisién Nacional del Servicio Civil la exclusion de la lista de elegibles de la
persona 0 personas que figuren en ella, cuando haya comprobado cualquiera de los siguientes
hechos: .

14.1 Fue admitida al concurso sin reunir los requisitos exigidos en la convocatoria.

14.2. Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

14.3. No supero las pruebas del concurso.

14.4. Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el concurso.
14.5. Conocié con anticipacion las pruebas aplicadas.

14.6. Realiz6 acciones para cometer fraude en el concurso.

[...]"

ARTICULO 16. La Comisién Nacional del Servicio Civil una vez recibida fa solicitud de que trata los
articulos anteriores y de encontrarla ajustada a los requisitos sefialados en este decreto, iniciaré la
actuacién administrativa correspondiente y comunicara por escrito al interesado para que intervenga
en la misma.

Analizadas las pruebas que deben ser aportadas por la Comisién de Personal y el interesado, la
Comisién Nacional del Servicio Civil adoptara la decisién de excluir o no de la lista de elegibles al
participante. Esta decisién se comunicard por escrito a la Comisién de Personal y se notificara al
participante y contra ella procede el recurso de reposicién, el cual se interpondré, tramitara y decidiré
en los términos del Cédigo Contencioso Administrativo. [...]"

De otra parte, los Acuerdos 555 y 558 de 2015, los cuales adicionan el articulo 90 del Acuerdo ntimero 179 de
2012 que estableci6 la estructura de la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) y determiné las funciones de
sus dependencias”, sefialan que las actuaciones administrativas tendientes a decidir la exclusidn o inclusion
de los aspirantes, asi como los actos administrativos que las resuelven y los recursos que procedan frente a
la decision adoptada, se deben tramitar por cada Despacho en desarrollo de los procesos de seleccién que
tiene a su cargo, sin que sea necesario someterlos a decisién de la Sala Plena.

La Convocatoria No. 431 de 2016 - Distrito Capital, se encuentra adscrita al Despacho del Comisionado
Fridole Ballén Duque.

3. PERFIL DEL EMPLEO OPEC 28270

Para el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos por la Caja de Vivienda Popular, con relacion al
empleo con cédigo OPEC No. 28270, se evidencia que se exige como requisito minimo de experiencia:
“Veinticuatro (24} meses de experiencia relacionada” El empleo contempla la aplicacién de las siguientes
equivalencias “Equivalencia de estudio: Los requisitos de educacion y experiencia establecidos se les
aplicaran las equivalencias adoptadas por el Decreto 785 de 2005 en sus respectivos niveles. Equivalencia
de experiencia: Los requisitos de educacion y experiencia establecidos se les aplicaran las equivalencias
adoptadas por el Decreto 785 de 2005 en sus respectivos niveles.”
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« El proposito principal del empleo consiste en “Apoyar las labores operativas relacionadas
con los servicios generales, la administracién de inventarios de bienes, el mantenimiento
de las instalaciones fisicas, recibo, distribucion y organizacion de correspondencia y
documentos, de acuerdo con las instrucciones y lineamientos internos.”

En relaciéon con las funciones del empleo, la OPEC 28270, sefiala las siguientes:

“Funciones del empleo:

1. Realizar las labores operativas que se le asignen, relacionadas con la prestacién de los servicios
generales requeridos para el funcionamiento de la entidad.

2. Apoyar las labores encaminadas a la administracion de los bienes al servicio de la entidad.

3. Apoyar las labores operativas requeridas para el mantenimiento de las instalaciones fisicas.

4, Realizar las labores de recibo, distribucion, organizacion de correspondencia y documentos
requeridos.
5. Responder por el debido manejo de los equipos, documentos y elementos de cardcter manual,
mecanico y electronico y adoptar las medidas para Ja conservacion y buen uso, asi como evitar las
perdidas, el hurto y el deterioro de los mismos.

6. Adelantar actividades de atencion al ciudadano que se le asignen.

7. Apoyar el levantamiento de informacion técnica de predios.

8. Las demds funciones asignadas por Jefe de la Dependencia de acuerdo con el nivel, y la
naturaleza del empleo.

4. ANALISIS DEL CUMPLIMIENTO DEL REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA.

Para el cumplimiento del requisito minimo de experiencia establecido en la OPEC 28270 por la Caja
de Vivienda Popular, se tiene que la aspirante aporté los siguientes documentos:

REQUISITO
EXIGIDO
SEGUN EL
REPORTE EN
LA OPEC

DOCUMENTOS
APORTADOS POR
LA CONCURSANTE

ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS

Experiencia:
Veinticuatro  (24)
meses de
experiencia
relacionada,

Equivalencia de
Experiencia: Los

requisitos de
educacion y
experiencia

establecidos  se
les aplicaran las
equivalencias
adoptadas por el
Decreto 785 de
2005 en sus
respectivos
niveles.

’

Documento No. 1:

Certificacion  emitida
por el Jefe de Recursos
Humanos de
INDEQUIPOS el dia
18 de diciembre de
2015, donde se
establece que la
aspirante “faboré en la
institucion desde el 10
de abril de 2013 al 18
de diciembre de 2015
desempefiando el
cargo de AUXILIAR
DE TESORERIA.”

Documento No. 2:

Certificacidn  emitida
por la Administradora
del Autoservicio
COOPER MERCAR el
dia 18 de enero de

2016, donde se
establece  que la
aspirante ‘“faboré en

nuestra empresa como
Auxiliar de almacén,
con contrato indefinido
desde 05 de noviembre
de 2011 al 05 de abnl
de 2013”

Documentos Nos. 1y 2: VALIDO.

El decumento aportado es vélido para acreditar el requisito minimo de
experiencia exigido en la OPEC del empleo a proveer, porque, pese a que
las certificaciones aportadas no contemplan las funciones de los empleos,
de la dencminacidén de los cargos ostentados se puede establecer la
relacion y similitud con el empleo ofertado, esto en razén a que el propdsito
principal del mismo es “Apovyar fas labores operativas refacionadas con
los servicios generales, la administracion de inventarios de bienes,
el mantenimiento de las instalaciones fisicas, recibo, distribucién y
organizacion de correspondencia y documentos, de acuerdo con las
instrucciones y lineamientos internos”, lo que es compatible con la
experiencia aportada y la exigida en todas las funciones del empleo objeto
de analisis, pues ellas se encuentran intimamente ligadas al ejercicio de
los servicios administrativos y el desarrollo de los diferentes procesos a
realizar,

Un Auxiliar de Tesoreria ejerce funciones como:

1. Recibe y clasifica las érdenes de pago segtin conceptos y montos,

2, Reglistra y envia las 4rdenes de pago, seglin monto establecido, a las autoridades
competentes para autorizar el pago,

3. Recibe y codifica manualmente las érdenes de pago, segln lista de conceptos o motivos
de pago.

4. Transcribe en el computador la informacion contenida en las 4rdenes de pago para
Ingresarla en el sistema de la unidad.

5. Mantiene actualizado registros manuales o computarizados de datos,

6. Desglosa listas de cheques y las organiza por dependencias y bancos.

7. Entrega las érdenes Internas conformadas y sus respectivos soportes a su superior
Inmediato para su autorizacion.

8. Levanta informe de irregularidades detectadas en los procesos e Informa a su superor
inmediato,

8. Lleva libro de registro de cheques emltidos por la unidad de informaética, indicando los
datos contenidos en los chegues.

10, Ordena y elabora relacién de cheques devueltos, indicando datos de los cheques,
concepto y razén de devolucldn, para infoermar a control financiero,

11. Lleva control de caducidad de los cheques emitidos y depositados en cafa.
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REQUISITO
EX]QIDO DOCUMENTOS
SEGUN EL APORTADOS POR ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS
REPORTE EN LA CONCURSANTE
LA OPEC

-
[

Revisa los archivos para desincorporar de éstos los cheques que no han sldo refirados por

sus beneficiarios y han caducado.

13, Anula cheques caducadoes.

14, Elabora relacidn de cheques caducados y anulados, para ser enviados a la seccién de

control financiero para su respectivo registro.

Elabera oficio de orden de suspension de pago por cheques extraviados por el personal y

lo envfa al banco involucrado.

16. Lleva el control de las listas de cheques enviados al banco,

17. Recibe, desglosa y clasifica néminas de personal de acuerdo al cédigo de dependencia.

18, Clasifica los recibos de page segin cddigo de dependencia y anexa a sus respectivos
cheques.

19. Atlende eventualmente la taquilla de cafa para hacer entrega de cheques o dinero en
efectivo,

20, Suministra informacién a los usuarios del servicio sobre los cheques anulados o
caducados y cualquier otra informacién requerida correspondiente a Ja unidad.

21. Suministra informacion a la unldad de contabllidad, sobre los cheques que han caducado.

22. Transcribe a maquina o en el computador, correspondencia en general.

23. Elabora formatos, oficios y otros documentos requeridos en la unidad.

24, Recibe, revisa, clasifica, archiva y despacha documentos de oficina consignados por Jos
usuarios de la unidad.

25. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacién,

26. Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquler anomaila.

27. Elabora Informes periddicos de las actividades realizadas.

28. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada,

15

Y un Auxiliar de Almacén ejerce funciones como:

Recibe, revisa y organiza los materiales y equipos adquiridos por la Institucién.

Colabora en la clasificacién, codificacién y rotulacion de materiales y equipos que ingresan
al almacén,

Registra y lleva el control de materiales y equlpos que Ingresan y egresan del almacén.
Dlstribuye y moviliza materiales y equipos de Ia unidad,

Colabora en la realizacion de inventarics periédicos.

Recibe, verifica y despacha las requisiciones de materiales y equipos de las unidades de
la Institucién.

Elabora guias de despacho y 6rdenes de compras,

Custodla la mercancia existente en el almacén.

Lieva el archivo de la unidad.

0. Cumple con las normas y procedimientcs en materla de seguridad Integral, establecidos
por la organizacion.

otpuw N

S®N

Las anteriores funciones son intrinsecas de los empleos certificados por
las empresas donde labord la aspirante, funciones de las cuales se puede
establecer una relacion y similitud con el empleo ofertado en la OPEC
28270,

En este caso concreto, el empleo a proveer reguiere experiencia
relacionada mas no especifica, por lo tanto, en las certificaciones
aportadas se identifica una relacion y similitud con el empleo a proveer,
mas no la igualdad absoluta como quiera que si sélo se tomaran funciones
iguales o idénticas el proceso de seleccién seria restrictivo y por ende se
vulnerarian los principios de mérito, libre concurrencia e igualdad en el
ingreso a cargos plblicos, que deben regir la Convocatoria,

Experiencia relacionada: 49 meses y 4 dias

Como quiera que el caso que se analiza en la presente actuacion administrativa esta dirigida a determinar
sila aspirante cuenta con los requisitos minimos de experiencia relacionada exigida por el empleo a proveer,
es necesario precisar el alcance de este concepto en los siguientes terminos:

El articulo 11 del Decreto Ley 785 de 2005, al referirse a la Experiencia, sefiald lo siguiente:

"Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesién, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en profesional, refacionada,
laboral y docente, (...)"

En concordancia, el articulo 18 del Acuerdo No. CNSC - 20161000001346 del 12-08-2016, denominado
"DEFINICIONES", sobre la experiencia indicé:
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"Experiencia: Se entiende como los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o
desarrolladas durante el ejercicio de un empleo, profesién, arte u oficio.

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada y
laboral y se tendréa en cuenta conforme a lo establecido en la OPEC.

{...]

Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion
de todas las materias que conforman el pensum académico de [a respectiva formacion
profesional, diferente a la Técnica Profesional y Tecnoldgica, en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del empieo a proveer.”

Al respecto, la sentencia No. 63001-23-33-000-2013-00140-01 proferida por el Consejo de Estado, dentro
de la accidn de tutela incoada por el sefior Hugo Alexander Puerta Jaramillo, sefiala lo siguiente:

“[...] El andlisis de las dos delimitaciones permite afirmar a la Sala que la experiencia relacionada,
que dota de contenido a las competencias laborales requeridas para el ejercicio de un empleo,
adquirié con el Decreto 4476 de 2007 mayor consistencia y coherencia en el marco de un sistema
de ingreso a la carrera administrativa en el que el concurso abierto y puUblico de méritos es
predominante, con miras a la garantfa del derecho a la igualdad.

Bajo este dltimo supuesto, la acreditacion de la experiencia cualificada a la que viene
haciéndose referencia no exige demostrar tiempo de servicio en un cargo iqual o equivalente
al que se aspira, sino en uno en el que las funciones sean similares, permitiéndole al recién
ingresado aprender los demds conocimientos especificos de la materia a ejecutar [...]"
Resaltado y subrayado fuera de texto

Es preciso indicar que el empleo a proveer requiere experiencia relacionada mas no especifica, por lo tanto,
con las certificaciones aportadas por la seficra ELIZABETH SAENZ SAENZ se identifica la relacién y
similitud con el empleo a proveer, més no |a igualdad absoluta como quiera que si sélo se tomaran funciones
iguales o idénticas el proceso de seleccion seria restrictivo y por ende se vulnerarian los principios de mérito,
libre concurrencia e igualdad en el ingreso a cargos publicos, que deben regir la Convocatoria.

Entonces, como quiera que el emplec exige para el requisito de veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada y la senora ELIZABETH SAENZ SAENZ, acreditdé 49 meses y 4 dias de experiencia
relacionada, se concluye que CUMPLE con el requisito de experiencia requerido para el empleo
denominado Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 5, identificado con el Cédigo OPEC No. 28270
perteneciente al Sistema General de Carrera Administrativa de la Caja de Vivienda Popular, Convocatoria
No. 431 de 2016 — Distrito Capital, motivo por el cual la Comision Nacional del Servicio Civil NO LA
EXCLUIRA de la Lista de Elegibles adoptada y conformada para el empleo en mencién, ni del proceso de
seleccién de la Convocatoria No. 431 de 2016 - Distrito Capital.

En mérito de lo expuesto, este Despacho
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- No Excluir de la Lista de Elegibles adoptada y conformada a través de la
Resolucion No. 20182130080575 del 09 de agosto de 2018, ni del proceso de seleccion adelantado en el
marco de la Convocatoria 431 de 2016 - Distrito Capital, conforme las consideraciones expuestas en la parte
motiva del presente acte administrativo, a la aspirante que se relaciona a continuacién:

POSICIONEN | DOCUMENTO DE
LA LISTA IDENTIFICACION NOMBRES APELLIDOS
1 52.890.562 ELIZABETH SAENZ SAENZ

ARTICULO SEGUNDO.- Notificar el contenido de |a presente Resolucién a la sefiora ELIZABETH SAENZ
SAENZ, al correo electrénico registrado en el aplicativo SIMO: esaenz55@live.com.ar, haciéndole saber
que contra la misma procede el recurso de reposicion ante la CNSC dentro de los diez (10) dias siguientes
a la notificacién de la presente decision, de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -CPACA-, el cual puede hacer llegar a la Carrera 16 No.
96-64 Piso 7, Barrio Chicé Norte de la ciudad de Bogota, D.C.
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ARTICULO TERCERO.- Comunicar el presente Acto Administrative a la doctora CLARA INES JIMENEZ
TRUJILLO, Presidenta de la Comision de Personal, asi como al doctor CARLOS FELIPE GAMBOA
GAMBOA, Director Administrativo de Gestién Corporativa de la Caja de Vivienda Popular, o quienes hagan
sus veces, en la Carrera 13 No. 54 - 13, en la ciudad de Bogotd D.C., y al correo electronico
cgamboag@caiaviviendapopular.gov.co.

ARTICULO CUARTO.- Publicar la presente resolucion en el sitio Web de la Comisién Nacional del Servicio
Civil, de conformidad con lo previsto en el articulo 33 de la Ley 909 de 2004.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. el 22 de mayo de 2019

T

S ~ FRIDOLE BALLEN DUQUE

%‘Comisionado
Proyectd; Carlos Julidn Pefia Cr\tﬁ
Ofy

Revisé: Carolina Martinez Cant A
Revis6 y Aprobé: Juan Carlos, Pefia wsdina.ﬂ{
Ravlsé y Aprobé; Clara P/




