23/2/22, 10:56 Correo: Demandas Juzgados - Arauca - Tame - Outlook

RV: Generacion de Tutela en linea No 718303

Recepcion Tutelas Habeas Corpus - Arauca <apptutelasauc@cendoj.ramajudicial.gov.co>
Mar 22/02/2022 16:09

Para: Demandas Juzgados - Arauca - Tame <demandasjtame@cendoj.ramajudicial.gov.co>

De: Tutela y Habeas Corpus en Linea Rama Judicial <tutelaenlinea@deaj.ramajudicial.gov.co>
Enviado: martes, 22 de febrero de 2022 4:06 p. m.

Para: Recepcion Tutelas Habeas Corpus - Arauca <apptutelasauc@cendoj.ramajudicial.gov.co>;
maryankco@yahoo.es <maryankco@yahoo.es>

Asunto: Generacién de Tutela en linea No 718303

RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO
REPUBLICA DE COLOMBIA

Buen dia,

Oficina Judicial / Oficina de Reparto

Se ha registrado la Tutela en Linea con nUmero 718303

Departamento: ARAUCA.
Ciudad: TAME

Accionante: MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN Identificado con documento: 27697500
Correo Electréonico Accionante : maryankco@yahoo.es

Teléfono del accionante : 3202083300

Tipo de discapacidad : NO APLICA

Accionado/s:

Persona Juridico: GOBERNACION DE ARAUCA- Nit:,

Correo Electrénico: juridica@arauca.gov-co

Direccion:

Teléfono:

Persona Juridico: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL- Nit:,
Correo Electronico: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
Direccion:

Teléfono:

Medida Provisional: NO

Derechos:
DEBIDO PROCESQO, ELEGIR Y SER ELEGIDO, TRABAJO, DIGNIDAD HUMANA,

https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADA4MTIMMjNILTQ50ODYtNDgSNC1iYzkwLWFhZTc2NzQ4MNINQAQAMDdQaUgvONKtBRckSwu3b0%...  1/2



23/2/22, 10:56 Correo: Demandas Juzgados - Arauca - Tame - Outlook

Descargue los archivos de este tramite de tutela aqui:
Archivo
Archivo

Cordialmente,

Consejo Superior de la Judicatura - Rama Judicial Nota Importante:
Enviado desde una direccion de correo electrénico utilizado exclusivamente para notificacién el cual no
acepta respuestas.

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Este correo electronico contiene informacion de la Rama
Judicial de Colombia. Si no es el destinatario de este correo y lo recibid por error
comuniguelo de inmediato, respondiendo al remitente y eliminando cualquier copia que
pueda tener del mismo. Si no es el destinatario, no podrd usar su contenido, de hacerlo
podria tener consecuencias legales como las contenidas en la Ley 1273 del 5 de enero de
2009 y todas las que le apliquen. Si es el destinatario, le corresponde mantener reserva en
general sobre la informacién de este mensaje, sus documentos y/o archivos adjuntos, a no
ser que exista una autorizacion explicita. Antes de imprimir este correo, considere si es
realmente necesario hacerlo, recuerde que puede guardarlo como un archivo digital.

https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADA4MTIMMjNILTQ50DYtNDgSNC1iYzkwLWFhZTc2NzQ4MNINQAQAMDdQaUgvONKtBRckSwu3b0%... 2/2



SENOR

JUEZ CONSTITUCIONAL COMPETENTE EN ACCION DE TUTELA (REPARTO)
TAME - ARAUCA.

E. & D

€

REF: ACCION DE TUTELA
ACCIONANTE: MARTHA YANETH SAENS SUESCUN

ACCIONADOS: GOBERNACION DEPARTAMENTO DE ARAUCA Y LA COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN, vecina del municipio Tame, Arauca
identificada con Cédula de Ciudadania No. 27.697.500 de Durania — Norte de
Santander, obrando en nombre propio, con domicilio principal en la direccion Calle
18 # 50- 17 Barrio Nuevo Horizonte; invocando el articulo 86 de la Constitucion
Politica y el Decreto 2591 de 1991, interpongo ACCION DE TUTELA en contra de
la GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA Y LA COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, con el objeto de que se protejan los derechos
Constitucionales y fundamentales vulnerados, AL TRABAJO, DERECHO A LA
VIDA DIGNA., AL DEBIDO PROCESO, Y DERECHO A QUE EL ESTADO
PROPICIE LA UBICACION LABORAL DE LAS PERSONAS CON EDAD DE
TRABAJAR y demas que se me estén vulnerando, por los hechos que a
continuacion relaciono.

HECHOS.

PRIMERO: La comision Nacional del Servicio Civil mediante acuerdo No. CNSC-
2019000002076 del 08 de marzo de 2019, convoco a concurso publico de méritos
para proveer definitivamente veinte y uno (21) vacantes de la Gobernacion de
Arauca, pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa, identificado
como PROCESOS DE SELECCION TERRITORIAL -2019.

SEGUNDO: La Gobernacion de Arauca, con la convocatoria PROCESOS DE
SELECCION TERRITORIAL — 2019, buscaba prever 21 vacantes en el cargo de
SECRETARIO con Cadigo 440 Grado 8 identificado con el Cédigo OPEC No. 29580
en la dependencia de la SECRETARIA DE EDUCACION — INSTITUCIONES Y/O
CENTROS EDUCATIVOS.

TERCERO: Al enterarme que la Gobernacion de Arauca estaba ofertando esas
vacantes, realice todo el proceso de inscripcion en la plataforma SIMO para iniciar
todo el proceso de concurso de carrera administrativa.
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CUARTO: Realice todo el proceso como lo es, inscripcion en la plataforma SIMO,
el cargue de toda la documentacion que acredite mi experiencia e idoneidad para el
cargo ofertado y el pago del PIN para presentar la prueba.

QUINTO: La documentacion que cargue en la plataforma SIMO, que acredita mi
experiencia e idoneidad para ejercer el cargo fue: (i} Diploma otorgado por el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA en el titulo de TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, (ii) Diploma otorgado por el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA en el titulo de AUXILIAR EN OFICINA, (iii) certificado otorgado por el
SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que acredita el curso en CONTABILIDAD
BASICA con una duracién de 40 horas, (iv) certificado otorgado por el SERVICIO
DE APRENDIZAJE SENA que acredita el curso en EMPRENDIMIENTO Y PLANES
DE NEGOCIO con una duracion de 100 horas. (v) certificado otorgado por el
SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que acredita el curso en SERVICIO AL
CLIENTE Y RELACIONES INTERPERSONALES, con una duraciéon de 60 horas,
(vi) certificado otorgado por el SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que acredita el
curso en ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS con una duracién de 120 horas, (vii) certificado otorgado por
el SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que acredita el curso en
ADMINISTRACION DOCUMENTAL con una duracién de 80 horas, (viii) certificado
otorgado por el SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que acredita el curso en
APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN LA REDACCION DE
DOCUMENTOS EMPRESARIALES, con una duracion de 40 horas, (ix)
Certificacion laboral expedida por el Jefe de Recursos Humanos del Batallon
Ingenieros No. 18 General Rafael Navas Pardo. (x) Certificacion Laboral expedida
por la Coordinadora de Relaciones Laborales de la Fundaciéon Panamericana Para
el Desarrollo FUDAD Colombia. (xi) Certificacion Laboral expedida por La Oficina
de recursos Humano del Grupo ASG S.A.S (xii) Certificacion laboral del Centro
Cristiano de las Asambleas de Dios de Tame. (xiii) Certificacion Laboral expedida
por la Administradora del Proteccion Integral IPS. Como se puede evidenciar cuento
con la experiencia suficiente para poder desarrollar las actividades del empleo al
cual me postule.

SEXTO: En Febrero del afio 2021, presenté la prueba escrita, quedando a la espera
de conocer los resultados.

SEPTIMO: Mediante Resolucion No. 10793 del 17 de noviembre de 2021, por la
cual, se conforma y adopta la Lista de Elegibles para prever veinte y uno (21)
vacantes definitivas en el empleo denominado SECRETARIO, Cdédigo 440, Grado
8 identificado con el Cédigo OPEC No. 29580, PROCESOS DE SELECCION
TERRITORIAL — 2019 — Gobernacién de Arauca, La comision Nacional del Estado
civil resolvio conformar y adoptar la lista de elegibles para proveer el cargo
mencionado, quedando en el puesto nimero 15 con una puntuacién de 68.70.

OCTAVO: Al quedar en el puesto No. 15 para prever las 21 vacantes, asumi que
habia culminado todo mi proceso en el concurso de carrera administrativa y el tnico
paso que quedaba era mi nombramiento, sin embargo, me enteré que la
Gobernacién de Arauca, a través de la Comision de Personal, habian presentando
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ante la Comisiéon Nacional del Servicio Civil solicitud de exclusién de mi nombre de
la lista de elegibles.

NOVENO: Como no tenia el mas minimo conocimiento de lo que estaba sucediendo
y la razén por la cual se me queria excluir de la lista de elegibles formule el dia 13
de enero de 2022 derecho de peticion a la Comision Nacional del Servicio Civil para
que se me informara la razén por la cual aparezco en la lista de exclusion.

DECIMO: El 04 de febrero del 2022, la Comision Nacional del Servicio Civil, dio
contestacion a mi derecho de peticion expresando que, la razén por la cual, la
Gobernaciéon de Arauca habia solicitado mi exclusion de la lista de elegibles era
porque: “La experiencia aportada no acredita el ejercicio de los empleo o actividades
que tengan funciones similares a las del cargo a prever en el respectivo nivel y por
lo tanto no se procede a su validacion como experiencia relacionada”.

DECIMO PRIMERO: Desconozco porque la Gobernacion de Arauca expresa que
no cumplo con la experiencia relacionada para el empleo de secretario, si como se
puede acreditar con la documentacion aportada, los cursos y técnicos que hecho
tienen relacion directa con el empleo ofertado, a su vez, los cargos que he
desempefiado a lo largo de mi experiencia profesional también tienen relacion en
cuanto a funciones con el empleo por el cual concursé.

DECIMO SEGUNDO: La Gobernacion de Arauca esta vulnerando mis derechos
fundamentales al Trabajo, al debido proceso y a que el Estado propicie la ubicacién
laboral de las personas en edad de trabajar, establecidos en los articulos 25, 28 y
54 respectivamente de la Constituciéon Politica de Colombia, toda vez que, me esta
negando la oportunidad de acceder a un empleo, oportunidad la cual, obtuve como
resultado de mis esfuerzos, ya que, cumpli con todo el proceso en el concurso de
carrera administrativa, logrando una buena puntacion que me ubico en los primeros
15 puestos de la lista de elegibles.

DECIMO TERCERO: Que la Gobernacion de Arauca, vulnere mi derecho de
acceder a un trabajo y no propicie mi ubicacion laboral estando en edad de trabajar,
genera que no pueda obtener una vida digna, al negarme la oportunidad de obtener
un empleo establece, con mejores ingresos y oportunidades.

PRETENSIONES

Solicito a Usted Sefior Juez, con fundamento en los hechos relacionados
anteriormente, disponer y ordenar a las partes accionadas y a mi favor lo siguiente:

PRIMERO. Tutelar los derechos fundamentales al trabajo, al debido proceso, a la
vida digna, a propiciar la ubicacion laboral de personas en edad de trabajar, asi
como aquellos que usted considere probados como consecuencia de la
inobservancia Constitucional en mencién, por haber incurrido los accionados en una
vulneracion grave a los derechos fundamentales citados.



SEGUNDO. Ordenar a la GOBERNACION DE ARAUCA, suprimir mi nombre de la
lista de exclusion de la Lista de elegibles.

TERCERO: Ordenar a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, no tener
en cuenta la solicitud de exclusion de mi nombre de la lista de elegibles, instaurada
por la Gobernacion de Arauca.

CUARTO: Ordenar a la GOBERNACION DE ARAUCA, se continue con todo el
proceso para mi nombramiento, es decir, se inicien con los tramites para nombrarme
en periodo de prueba.

QUINTO: Solicito comedidamente se envie la presente accion de Tutela a la
GOBERNACION DE ARAUCA y A LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO
CIVIL, con el fin de que hagan un seguimiento a las actuaciones dentro de la

presente accion legal y para fines complementarios de ley.
.S

DERECHOS VULNERADOS.

Estimo violados los siguientes derechos fundamentales contemplados en la
constitucion politica de 1991: Derecho al trabajo (Articulo 25), Derecho a la vida

Digna (Articulo 11), Derecho al Debido Proceso (Articulo 28) Derecho a que el
Estado debe propiciar la ubicacién laboral de las personas en edad de trabajar

Articulo 54).

Fundo esta accion en lo preceptuado por el articulo 86 de la Constitucion Nacional,
en concordancia con lo establecido en el articulo 11, 13, y 49 de la Carta
Fundamental, los decretos 2591 de 1991 y 306 de 1992 y demas normas
concordantes.

FUNDAMENTO JURIDICO

El trabajo, la vida digna y Derecho a que el Estado debe propiciar la ubicacién
laboral de las personas en edad de trabajar como derecho fundamental

El derecho fundamental al trabajo tal como lo expone la Sentencia T-611/2001, tiene
una doble dimensién: individual y colectiva, reconocida en el articulo 25, 26 y 334
de la Constitucidon. El aspecto individual se refiere a la facultad que tiene toda
persona de elegir y ejercer profesion u oficio en condiciones dignas y justas. En la
dimension colectiva implica un mandato a los poderes publicos para que lleven a
cabo una politica de pleno empleo porque de lo contrario el ejercicio del derecho al
trabajo se convierte en una simple expectativa.

En repetidas ocasiones la Corte Constitucional ha sostenido que el derecho al
trabajo es un derecho fundamental consagrado como principio rector del Estado
social de derecho y como objetivo primordial de la organizacion politica. Al ser
fundamental el derecho al trabajo debe ser reconocido como un atributo
inalienable de la personalidad juridica; un derecho inherente al ser humano que
lo dignifica en la medida en que a través de él la persona y la sociedad en la que
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ella se desenvuelve logran su perfeccionamiento. Sin el ejercicio de ese derecho el
individuo no podria existir dignamente, pues es con el trabajo que se proporciona
los medios indispensables para su congrua subsistencia y ademas desarrolla su
potencial creativo y de servicio a la comunidad. El derecho al trabajo es la actividad
que lo pone en contacto productivo con su entorno.

El reconocimiento del caracter de fundamentalidad del derecho al trabajo se refleja
en la especial consagracion que la Carta Politica hace tanto en el sentido de
proteccion subjetiva con la enumeracién de principios minimos que limitan el
ejercicio legislativo (articulo 53) y con el reconocimiento expreso de la
responsabilidad del Estado en la promocion de politicas de pleno empleo (articulo
334).

De lo anteriormente expuesto se puede evidenciar la importancia del derecho al
trabajo y la perspectiva que jurisprudencialmente se ha adoptado, por ende, que la
Gobernacion de Arauca, me niegue la posibilidad de acceder a un empleo, el cual
obtuve de manera justa y gracias a mis capacidades, vulnera desmedidamente este
derecho fundamental.

El articulo 54 de la constitucion politica, menciona una obligacion importante que
tiene el Estado y sus entidades, la cual es “propiciar la ubicacion laboral de las
personas en edad de trabajar”, tuve la oportunidad de acceder a un empleo ofertado
en carrera administrativa, cumpli con todo el proceso, entiendo que la Gobernacion
de Arauca deba velar porque se cumpla todo el proceso en debida forma, por lo
tanto, si haciendo una revision consideran que no se cumple con lo que se requisitos
para prever el cargo, pueden presentar solicitud de exclusion, sin embargo, cumplir
todo en debida forma, es analizar el caso de cada persona junto con los documentos
aportados, para asi, no caer en errores que produzcan vulneraciones. La
Gobernacion se equivoco en solicitar se me excluya de la lista de elegibles,
manifestando que la experiencia aportada en los diferentes cursos, técnicos y en el
ejercicio de los diversos empleos que he ejercido a lo largo de mi vida laboral no
tiene relacion afin con el empleo al cual concurse, si los cargos que he ejercido y lo
que he estudiado tiene relacion directa con el cargo ofertado, es mas en la
descripcion de las funciones esenciales y los conocimiento basicos esenciales del
cargo se puede evidenciar que en lo solicitado tengo cursos y experiencia.

Derecho al Debido Proceso como Derecho Fundamental.

La Sentencia T-572 de 1992 cuyo Magistrado Ponente es Jaime Sanin Greiffenstein,
desarrolla jurisprudencialmente este derecho y menciona:

La Constitucion en su articulo 29 consagra el derecho al debido proceso, el cual
senala: :

"El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas.



El derecho fundamental al debido proceso es de aplicacion inmediata, vincula a
todas las autoridades y constituye una garantia de legalidad procesal para proteger
la libertad, la seguridad juridica, la nacionalidad y la fundamentacion de las
resoluciones judiciales. El derecho al debido proceso comprende un conjunto de
principios materiales y formales entre los que se encuentran el principio de
legalidad, el principio del juez natural o legal, el principio de favorabilidad penal y el
principio de presuncién de inocencia, todos los cuales responden mejor a la
estructura juridica de verdaderos derechos fundamentales. Una vez se ha
particularizado el derecho-garantia a un debido proceso, adquiere el caracter de
derecho constitucional fundamental en beneficio de quienes integran la relacién
procesal. De esa manera quien se sienta amenazado o vulnerado por algun acto u
omision de la autoridad o de los sujetos de la relacion procesal, podra invocar y
hacer efectivo los derechos que implicitamente hacen parte del debido proceso.

En sentido restringido, la doctrina define el debido proceso como todo ese conjunto
de garantias que protegen al ciudadano sometido a cualquier proceso, que le
aseguran a lo largo del mismo una recta y cumplida administracion de justicia, que
le aseguren la libertad y la seguridad juridica, la nacionalidad y la fundamentacién
de las resoluciones judiciales conforme a derecho.

Como se puede evidenciar, el derecho al debido proceso no solo se predica de las
actuaciones judiciales, también de las administrativas como es el caso en concreto;
considero vulnerado este derecho que tiene toda una proteccion constitucional, toda
vez que, la Gobernacion de Arauca me esta negando la posibilidad de continuar con
el proceso de carrera administrativa, es decir, que se continue con mi
nombramiento, aduciendo razones que carecen de fundamento, ya que, como ya
se explico anteriormente, la documentacion aportada si cumple con los requisitos
de idoneidad y experiencia para acceder al empleo.

PRUEBAS

1- Diploma otorgado por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA en el titulo
de TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

2- Diploma otorgado por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA en el titulo
de AUXILIAR EN OFICINA.

3- Certificado otorgado por el SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que
acredita el curso en CONTABILIDAD BASICA con una duracién de 40 horas.

4- Certificado otorgado por el SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que
acredita el curso en EMPRENDIMIENTO Y PLANES DE NEGOCIO con una
duracion de 100 horas.

5- Certificado otorgado por el SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que
acredita el curso en SERVICIO AL CLIENTE Y RELACIONES
INTERPERSONALES, con una duracién de 60 horas,
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6- Certificado otorgado por el SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que
acredita el curso en ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS con una duracion de 120 horas,

7- Certificado otorgado por el SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que
acredita el curso en ADMINISTRACION DOCUMENTAL con una duracion de
80 horas,

8- Certificado otorgado por el SERVICIO DE APRENDIZAJE SENA que
acredita el curso en APLICACION DE NORMAS Y REGLAS
ORTOGRAFICAS EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS
EMPRESARIALES, con una duracion de 40 horas.

9- Certificacion laboral expedida por el Jefe de Recursos Humanos del Batallon
Ingenieros No. 18 General Rafael Navas Pardo.

10-Certificacion Laboral expedida por la Coordinadora de Relaciones Laborales
de la Fundacion Panamericana Para el Desarrollo FUDAD Colombia.

11-Certificacion Laboral expedida por La Oficina de recursos Humano del Grupo
ASG S.AS. ‘

12-Certificacion laboral del Centro Cristiano de las Asambleas de Dios de Tame.
13-Certificacion Laboral expedida por la Administradora del Proteccion Integral
IPS.

14- Resolucién No. 10793 del 17 de noviembre de 2021, por la cual, se conforma
y adopta la Lista de Elegibles para proveer veinte y uno (21) vacantes
definitivas del empleo denominado SECRETARIO, Cddigo 440, Grado 8,
identificado con el Codigo OPEC No. 29580 PROCESOS DE SELECCION
TERRITORIAL 2019 — Gobernacion de Arauca, del Sistema General de
Carrera Administrativa.

15- Decreto de 2019, por medio del cual, se ajusta el Manual de Funciones y
Competencias laborales para los empleos de la planta global
correspondiente al personal administrativo de las Instituciones y Centros
Educativos Oficiales del Departamento de Arauca, financiados con recursos
del Sistema General de Participantes — Educaciones.

16-Lista de la Plataforma SIMO que hace referencia al Banco Nacional de Lista
de Elegibles.

17-Derecho de peticion de fecha 13 de enero de 2022.

18-Contestacion derecho de peticion de fecha 04 de febrero de 20211 por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

COMPETENCIA

Conforme al DECRETO 1983 DE 2017 “conoceran de la accion de tutela, a
prevencion, los jueces con jurisdiccion donde ocurriere la violacion o la amenaza
que motivare la presentacion de la solicitud o donde se produjeren sus efectos.” en
este caso por factor territorial le corresponde al juez constitucional de Tame - Arauca
conocer del caso siendo dicho municipio el lugar de domicilio del accionante”.



JURAMENTO

Bajo la gravedad del juramento, manifiesto que no he instaurado otra accion de
tutela con fundamento en los mismos hechos y derechos y contra la misma
autoridad a que se contrae la presente y ante ninguna autoridad judicial.

ANEXOS

1- Los documentos aducidos como pruebas.
2- Copia de la Cedula de Ciudadania Martha Yaneth Saenz Suescun.

NOTIFICACIONES

Recibo notificaciones en la Calle 18 No. 50 — 17 Barrio Nuevo Horizonte Teléfono:
3202083300, Correo Electronico maryankco@yahoo.es

V\\«@u\&d\&\,\&,}g\( o

MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN.
CC No. 27.697.500 de Durania — Norte de Santander




DERECHO DE PETICION

Tame, 13 enero 2022

Sefores:

Comisién Nacional del servicio civil.

Asunto: Derecho de Peticion.
Informacidn sobre solicitud de exclusidén.

Yo, Martha Yaneth S&enz Suescun, identificada con cédula de ciudadania
namero 27.697.500 expedida en el municipio de Durania (Norte de Santander) y
domiciliada en la calle 18 N° 50-17 de la ciudad de Tame - Arauca, en ejercicio
del derecho de peticion que consagra el articulo 23 de la Constitucion Politica de
Colombia y las disposiciones pertinentes del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso administrativo, respetuosamente solicito lo
siguiente:

Una vez verificada la firmeza de la resolucion N° 10793 del 17 de Noviembre de
2021, por medio de la cual se conforma y adopta la lista de elegibles, para
proveer veinte y uno (21) vacantes definitivas de empleo denominado
SECRETARIO, con cédigo 440, grado 8, identificado con el codigo OPEC N°
29580 PROCESO DE SELECCION TERRITORIAL 2019- GOBERNACION DE
ARAUCA, en el cual clasifique en la posicion numero 15 con puntuacion 68.70, se
evidencio que la misma presenta solicitud de exclusion, por lo cual, REQUIERO
SABER LOS MOTIVOS POR LOS CUALES SE REALIZO DICHA SOLICITUD.

La peticion anterior esta fundamentada en las siguientes razones:

La resolucion es clara en fundamentar que las razones por las que se puede
solicitar exclusion son las siguientes:

¢ Fue admitida al concurso sin reunir los requisitos exigidos en la Convocatoria.

¢ Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

¢ No superd6 las pruebas del concurso.

¢ Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el concurso.
e Conocio con anticipacion las pruebas aplicadas.

¢ Realiz6 acciones para cometer fraude en el concurso.

Y dadas la razdn ninguna de los causales esta en mi proceso, ya que cumpli a
cabalidad cada uno de los requisitos y toda la documentacién presentada para el



Concurso es totalmente verificable, ya que aporta las instituciones donde
fueronemitidos, y los teléfonos en cuanto a referencias laborales.

Por favor enviar respuesta a este derecho de peticion a la direccion que
apareceal pie de mi firma

Moot

Nombre del peticionario: Martha Yaneth Sdenz Suescun
Cédula: 27.697.500 De Durania N de Santander

Direccion: Calle 18 N° 50 - 17 de la ciudad de Tame — Arauca.

Teléfono: 3202083300
Correo Electronico: maryankco@yahoo.es

Anexos:

Decreto gobernacion, fijando experiencia solicitada y estudios.
Resolucién comisidon nacional del servicio civil, con lista de elegibles.
Experiencia Laboral

Estudios certificados.

Total anexos: 23 folios
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REFUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA

En Cumplimiento de la Ley 119 de 1994 y en afencidn a qus

MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN

Con Cedula de Ciudadarnia No. 27.697.500

Cursd y aproba el programa de Formacion Profesional Integral
¥ cumplic con las condiciones requeridas por la enfidad, le confieres el

Titulo de

TECNICO EN

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

En testimonic de lo anterior, se firma el presente Titule en Tame,
a los treinta y un (31) dias del mes de julio de dos mil quince (2015}

Firmado Digitalmente por
EDDIE Y OWANKY MILLAM
SERVICIO MACIONAL DE APREMDIZAJE - SENA
Autenticidad del Docurnento
Bogota - Colombia
EDDIE YOWVANNY MITT.AN
SUBDIRECTOR DE CENTRO CENTE.O DE GESTION ¥ DESARROITLO AGRODMDATSTRIAL DE ARATTCA
REGIONAT ARATICA

IERG4ST0 - ILNFTI20LS
Mo vy FECHA REGISTRO

La smisnticidad de esie documento pesde ser varificada en &l mgisiro slecironico que s socoanta en la pagiza. web hitpocartificados. sana edu oo, bajo &l
‘miane SFI000THIITOCITERTIOOC.



Libertad y ossen
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA

En Cumplimiento de la Ley 119 de 1994 y en atencion a que

MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN

Con Cédula de Ciudadania No. 27.697.500

Curso y aprobé el programa de Formacion Profesional Integral
¥y cumplio con las condiciones requeridas por la entidad, le confiere el

Titulo de

AUXILIAR EN

OFICINA

En testimonio de lo anterior, se firma el presente Titulo en Tame,
a los catorce (14) dias del mes de septiembre de dos mil doce (2012)

Firmado Digitalimente por
CRISTIAN MAURICIO GALLEGO SOTO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
icidad del Documento
Bogota - Colombia
CRISTIAN MAURICIO GALLEGO SOTO
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

REGIONAL ARAUCA

6018725 - 14/09/2012
No y FECHA REGISTRO

La aaxsaticidad do oste docurmento pusde ser variScada am al
ntmare 953000232306CC27697500C.

s ] icO que 3% sa Ia pagina wob hitpc/icartificados. sana edu co, bajo el




El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN
Con Cadula de Ciudadania No. 27.697.500

Cursé y aprobd la accion de Forznacién
CONTABILIDAD BASICA

con una duracion de 40 horas

En testimonio de jo anterior, se firma el presente en Tame, a los catorce (14) dias dei mes de abril de dos mil trece (2013)

Firmado Digitalmente por
CRISTIAN MAURICIO GALLEGO SOTO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
CRISTIAN MAURICIO GALLEGO SOTO S 5

CENTRODE GEETION Y DESARROLLO AGRONDUSTRIAL DE ARALCA FECHA REGISTRO
REGIONAL ARAUCA
La ammoticidad do es% documsnto pusds e verificada an al registro electrémico que w encueata e [ pagima web http://cartificados.sema.edn.co, bajo ol mimero
953000392529CC27697500C.



El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Lay 119 de 1994

Hace constar que

MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN
Con Cedula de Ciudadania No. 27.697.500

Curso y aprobo la accion de Formacion
EMPRENDIMIENTO Y PLANES DE NEGOCIO

con una duracion de 100 horas

En testimonio de o anterior, 5e firma el presente en Fortui, a fos veinte (20) dias del mes de julio de dos mil quince (2015)

Firmado Digitalmente por
EDDIE YOVANNY MILLAN
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
- COLOMBIA

E&DUmE YmYmuum 27657553 - 2000712015
CENTRODE GEETION Y DESARROLLO AGRONDUSTRIAL DE ARALCA FECHA REGISTRO
REGIONAL ARAUCA
La aumoticidd do e documento pueds ser verificada an el registro slectrémico que s encwenta aa b pagima web bttp:/cartificados.sama.edu.co, bajo ol mimero
953000952647CC27697500C.



El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN
Con Cedula de Ciudadania No. 27.697.500

Curso y aprobé la accion de Formacion
SERVICIO AL CLIENTE Y RELACIONES INTERPERSONALES

con una duracion de 00 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Tame, a los dieciseis (16) dias del mes de junio de dos mil quince (2015)

Firmado Digitaimente por

EDDIE YOVANNY MILLAN

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Autenticidad del Documento

Bogota - Colombia

Eg ums YOVNgYli.LAN 27654229 - 1600612015
CENTRODE GESTION Y DESARROLLO AGRONDUSTRIAL DE ARALICA FECHA REGISTRO
REGIONAL ARAUCA

La aumoticidad do es% documanto pusds s verificada an el registro slectrémico que s encmeatra wa [ pagima web http:/icartiScados. sama.edu co, bajo el mimero
953000961986CC27697500C.



El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Lay 119 de 1994

Hace constar que

MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN
Con Cedula de Ciudadania No. 27.697.500

Cursd y aprobo la accion de Formacion
ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
con una duracicn de 120 horas

En tertimonio de lo anterior, te firma o presente en Tame, a loz veigocho (28) dias del mes de jinio de dos mil dieciziete (2017)

Firmado Digitalmente por
EDDIE YOVANNY MILLAN
SERVICIO NACIOMAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticsdad del Documento
Bogota - Colombia

EDDIE YOWANMY MILLAN
SUBDRECTOR DE CENTRD 42040533 - 28062017

CENTRCDE CEETION Y DEEARROLLD ACROINDUSTREN. DE ARALICA FECHA REGISTRO

REGHINAL ARALICA
La xomnticids] & wsw docomonto pusds ser verificada on ol mgisto electromico que w0 enomenta oo b3 pagiva web betp:/cartificados. soma edn o, bajo ol mimer
9530001361 294CCITETH0C.



REGIONAL ARALCA

SENA: Uina Organizackin con ConOCmianto

La soianticidsd da ssie docomanto posde ser verificada en el megisio slecirémico qoe s enceenirs en b pigima. web bitp:cartificados. sema edn oo, bajo el mimene
S3300097541 SCCITEETI00E.

RECPUBLICA DI COLOM3IA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace Constar que
MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 27697500

Curso y aprobo la accion de Formacion
ADMINISTRACION DOCUMENTAL
Con una duracién de 80 Horas

En testimonio de lo anterior se firma en Quibdo a los Veinticuatro (24) dias del mes de Octubre de Dos Mil Once (201 1)

7 ¢

. lT
L/ & 2 /7
R 27 TR S I " I"I I||||||II ||||
VAN AR

MARIA LLESA PARRA MURILLO
SUBDIRECTOR CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD SGOV201 13649579 24/10/2011
REGIONAL CHOCO No. Y FECHA DE REGISTRO
Pare venificar la validez de este Certificado consulte la pagine http://sis. senavirtual edu.co
Rezohlucion 000484 del 06 de Marzo de 2006



El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que
MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN
Con Cedula de Ciudadania Ne. 27.097. 500
Cursd y aprobd la aceion de Formacidon
APLICACTON DE NOEMAS Y EEGLAS OETOGEAFICAS EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS

con una duracion de 40 horas

En restimonio de lo anterior, se firma &l presente en Tame, 0 Jos dieciseis (16) dixs del mes de jumio de dos mil quince (2015}

Firmado Digitalmente por
EDDIE YOWVANNY MILLAN
SERVICIO NACIOMAL DE APRENDIZAJE - SEMA
Autenticdad del Documento
Bogota - Colombia

EDDIE YOVANNY MILLAN
BN TOR I CEMIER] PBA14E44 - 180612015

CENTRODE CEETION ¥ DEEARROLULD ACRININDUSTRIML DE ARALICA FECHA REGISTRO
RECIONAL

AESLCA,
La sminticidsd da st docemanto posde ser verificada en ol megisine slecirdeios qoe o enceenira en by pagima web btp:/cartificados sem odn oo, bajo el mimem
B3300097541 SCCITESTS00C.



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

P~
>

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES /
s g TODOSPORUN

EJERCITO NACIONAL

DATALLON DE INGENIERTS N* 18 NUEVO PAlSs

“GENCRAL RAFAEL NAVAS PARDO® VAT AEMBER Esatree

EL SUSCRITO JEFE DE RECURSO HUMANO DEL BATALLON DE
INGENIEROS N°. 18 GENERAL ‘RAFAEL NAVAS PARDO"

CERTIFICACION LABORAL

Que la Sefiora MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN identificado
con Cedula N° 27.697.500 de Durania (N/Santander), como una
persona responsable, honesta, trabajadora, cumplidora de sus
deberes, responsabilidades y funciones

La sefiora Martha Yaneth Saenz Suescdn, laboré en esta
institucion desde el dia 01 de marzo del afo 2015 hasta el 30 de
noviembre del afio 2015, tiempo en el cual demostrado su lealtad,
compromiso, dedicacion y demds virtudes que la hacen acreedora
deoormnuabeolub.dolnimomodoeno!timpomnenwvo
elaborando en la unidad por un lapso de ochos meses, se
desempefiaba en el campo de gestitn Documental, lo cual se
destacé por su capacidad de dinamismo, esmero y consagracion,
quohacendoouaunapomonaidulparaolcergoquom
otorgado

Lapfmntoucxpideenhdud.ddondopcnamnlodo
Arauca, a los 28 (veintiocho) dias del mes de Junio de 2017, a
solicitud del interesado.

C../‘ ‘IIL'/- — pa
Sargento Segundo M ZA" JAIR EDUARDO
Jefe de Recursos Homanos Batalidn | enieros N* 18
‘General Rafasl Navad Pardo®

FATRIA HONOR, LEALTAD

TROE EN TOOAS NUESTHAS ACTUACIONES"

FE BN LA Cauna

oo 15 W 08 . 200 Vernas Las Svienn. Tomw (Acscia). Tetwbae 0037002 ohiie =TT ST



QruUPAD

ATEXLE 330)
Convern 71 Mo 164 38 Teberin | Bt 1€ - (sl

P2 191 651 3008 e (571 60 3598 ) wemled ey

LA FUNDACION PANAMERICANA PARA EL DESARROLLO FUPAD COLOMBIA

CERTIFICA QUE:

£ snsior () MARTHA YANET SAENZ SUESCUN. doshicado oon cdaula de cudadania No. 2789750,
a5 vinoulado 0on ruRs YA gRNZACN Ba0 lis Sguisnles comrdomes.

» Convan & Pastacin di Senvicks Profesicndies de Precio Glatel Fip No. RRIHPSC1O1I4217,
dhesde of 16 de febrero do 2017 hasta of 16 ce abel do 2017, prestar por sus propics medics, én orma
DRpainke § 000 (e Suaome Moncs, sdmimsiate y drectiva para sy poceso de
estracharacin dof archiv enbogad on o manoo de la consubaria. Dewngando unos hnoars ks
D05 MLLONES SESSCENTOS ML PESOS WICTE. (3 2.600.000)

Ly prisania 3= o 3 sobodud del inkeresado, en Bogeta DL.C, 3 ks Vikaksdls (26) 0 dél mas de Mo
030 0 dos vl deckieds (2017),

Comkamente,

A

9 Rebazonns Lbusahss

Twnturde ndopendhond tin s e boro, adwonnd 1 ol e o bes Feckires piiices ¢ ik
rn mejnn e oubded de vy de I paicas Mbwmonet koen! y &l ceribe




PERSONERIA

®  Municipal de Tame

EL SUSCRITO PERSONERO MUNICIPAL DE TAME
DEFARTAMENTO DE ARAUCA

CERTIFICA QUE:

La seflora MARTHA YANETH SAENZ SUESCU
C.O N* 27.697.500 de Durania, Nom de S

.....

Construyendo Paz en o Proteccitn de tus Deneches

Eaificio Norso Parez de Guzman - Cube 15 Cra 15 Esquing Teletax 067000152




ACTIVA DISTRIBUCIONES > @
ALEJANDRO RODRIGUEZ PENARANDA Frito Lay

NIT.74.326.052-2

CERTIFICACION LABORAL

Yo, ALEJANDRO RODRIGUEZ PENARANDA identificado con cedula de
ciudadania No. 74.326.052 de Belén CERTIFICO que la sefiora MARTHA
YANETH SAENZ SUECUN, identificada con cedula de ciudadania No.
27.697.500, laboré en ACTIVA DISTRIBUCIONES, desempefiando el
cargo de Auxiliar de Bodega, desde el 1 de Febrero del 2019 al 1 de
marzo de 2020, mediante contrato a término fijo.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado en la
ciudad de Tame a los 4 dias del mes de Marzo del afio 2020.

CC. 74.326.052 de Belén

DIRECCION: Carrera 40 A N° 15-57 /CELULAR 311 895 4856/ CORREO:




- '

RUPO A5G

N 900 A9 s8e

GRUPO ASG S.A.§
CERTIFICA

Oue la eAcrs MARTHA YANETH SAENZ SUBICUN, denrificaca con chclula de
cudadanie No. 27697500 de TAME. labord en fueitra eMpresa can sonirsts &
ming Indefride, desde ¢ 01 ce enerss de J016 Rasta & 19 de avil ge 2004
deampetanas of crga o RELACIONISTA

falarc Bduics merus $689.458
Pramedio Mana Commuie $121.409
Ao G tranigone § 700
Total Promedic Merdual § BE3 A

Pard mayor informaddn de ey NeCHanG, i pueden LOMUNIGH ¥ PIX 2605452 &
Madsliin

La prowente CortiiiAION @ Expicie 8 aiONa dei wasrwsadc. dado ¢ 15 On Adni e
2016 e la Ouded de MEDELLIN

Cardiaimants,

" )" .

Lina Marla Sepdiveda Vaenca
Recaros Humanaos

ol A0 N0 TV0 I B Tk IATIARD Gk A U R A AT MR At




Distrito Norte Asambleas de Dies
Tame- Arauca
L Centro Cristhano,

Nit; Nosd | 10480

EL CENTRO CRISTIANO DE LAS ASAMBLEAS DE DIOS DE TAME
CERTIFICA

Que la Sefors Martha Yaneth Sgenz Suescin, dentificada con & cedula de
clugadania N° 27.697.500 de Durania Norte de Santander, laboro en
nuestrs institucion con contrato a trmino ndefinido, desde & 01 da febrero del
afho 2008, hasts o 28 de febrevo Oel afo 2016, desempefando el CaQo e
Asistente Administrativa

Se destacd por sy profesionalismo, responsabiidad y cumplir cabaimante con las
tareas asignadas, desempedandose satisfactoriaments en su 18bOr COMO asistents
adminisrativa

Para Mayor informacion de Ser Necesanc. 5e pueden comunicar al celular 310 560
06 20

La presanta certficacion se expide a solicitud de la intacesada, a los 28 dias ool
mes de junio del aho 2017, en la ciudad de Tame- Arauca

Pastor Presiiente

Colie 15 N* 28-42 Baryte o ool Cotutar 310 560 0629 saamblem dediis. Sumeshranaliom Tame - Arawca



’®/ Proteccion Integral IPS

Tu Salud no tiene precio

Capacitacion y entrenamiento en Primeros Auxilios y Medicina del trabajo
Nit. 900.668.559-7

3

PROTECCION INTEGRAL IPS S.AS.
NIT. 9006685597

CERTIFICA QUE:

Que él(a) sefior@) MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN identificado(a) con cedula de
ciudadania No. 27.697.500 expedida en Durania, se desempefia en esta empresa en el cargo
de Asistente Administrativa, recibiendo unos ingresos mensuales aproximados de un millon de pesos
($1.000.000) con fecha de inicio 02 de agosto de 2021 a la fecha.

Desempefiando las siguientes funciones

v' Recibir y atender a los usuarios que llegan al area de manera presencial, llamadas de

teléfonos o via virtual y orientarlos segun el servicio solicitado o requerido.

v' Asignar citas telefonica y personalmente a los usuarios o a quien requiera los servicios de la
IPS.
Realizar la apertura de historia clinica o el registro del usuario en el sistema, segin las
necesidades y requerimientos del usuario.
Cancelar y reprogramar las citas segun las necesidades de los usuarios y/o disponibilidad
de la institucion.
Agendar la prestacion de los servicios con cada uno de los profesionales y confirmar y/o
recordarles telefonicamente, las atenciones u horarios de atencion a usuarios, segun lo
programado.
Entregar copia de historia clinica a los usuarios o a las personas autorizadas por el usuario,
segun los requisitos de ley y el procedimiento establecido por la IPS.
Recepcionar y direccionar las diferentes peticiones, reclamos y sugerencias presentadas
por los usuarios.
Brindar a los usuarios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de acceder a
los servicios, garantizando siempre que no se obstaculice el servicio del usuario.
Realizar apoyo logistico en la aplicacion de las pruebas de psicologia de los usuarios.
Entregar resultados de manera presencial o correo electronico o via whatsapp (examenes
de laboratorio, certificados de aptitud, formulas médicas, remisiones médicas) de la
prestacion del servicio a los clientes.
Hacer seguimiento a la realizacion de examenes para cada usuario de acuerdo a la
programacion de las citas, garantizando la completa prestacion del servicio.
Realizar y gestionar el cobro de facturacién o pendientes de clientes, segln el caso.
Realizar facturacion de todo lo relacionado con la prestacion del servicio y remitir a la DIAN
y al cliente.
Realizar el cobro de los servicios prestados, verificando el ingreso del dinero en efectivo o
consignaciones o cheques segun aplique, realizar recibos de caja de lo

AN NI N N N D N N

D N N

WWW:pr otecc:omps com




’®/ Proteccion Integral IPS

Tu Salud no tiene precio

Capacitacion y entrenamiento en Primeros Auxilios y Medicina del trabajo
Nit. 900.668.559-7
prestados.

v Realizar y enviar las cotizaciones de ‘los servicios y productos ofrecidos por la IPS, segun
las necesidades del cliente.

Recepcionar y direccionar facturacion, correspondencia y archivo.

Generar y mantener actualizado el inventario de los insumos de limpieza y desinfeccion de
areas, dotacion, elementos de proteccion, insumos y equipos biomédicos, insumos de
papeleria y oficina, con el fin de planear oportunamente los reabastecimientos.

v - Realizar la entrega oportuna a los trabajadores de los insumos de limpieza y desinfeccion
de areas, dotacion, elementos de proteccion, insumos y equipos biomédicos, insumos de
papeleria y oficina.

Para constancia de lo anterior se firma en Tame — Arauca, a los treinta (30) dias del mes de
Diciembre de dos mil veintiuno (2021)

s

Cordialmente,

Linda Katfu
Administrado

WWW! protecc:omps com,




Gobernacién de Arauca
Secretaria de Educacion

DECRETO No DE 2019

“Por medio del cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias laborales para los empleos de la planta
global correspondiente al personal administrativo de las Instituciones y Centros Educativos Oficiales del
Departamento de Arauca financiados con recursos del Sistema General de Participaciones-Educacion”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO
CODIGO: 440
GRADO: 08
NUMERO DE CARGOS: 43
DEPENDENCIA: ﬁ\lES%'ITEJéIIgGgSEYE/gUC(I:E?&ISgS- EDUCATIVOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: RECTOR Y/O DIRECTOR RURAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores administrativas y actividades que requiera el jefe inmediato, para su buen funcionamiento y
apoyar los programas que adelanten para fortalecer, mantener, fomentar y promover la informacion y las
relaciones publicas emanadas del establecimiento educativo.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar y clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del establecimiento educativo.

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

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

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

5. Ejecutar labores auxiliares de oficina, relativas a la recepcion, clasificacion, registro y trdmite de
documentos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

Gobernacion de Arauca Calle 20 - Carrera 21 Esquina

Y Teléfono: 57 7 885 32 33
~Hum§nizqyrdo Horarios de Atencién: 8:00 AM - 12:00 M | 2:00 PM - 6:00 PM.
dDesarrolle Arauca - Arauca, Colombia e-Mail: educacion@arauca.gov.co
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Gobernacién de Arauca
Secretaria de Educacion

DECRETO No DE 2019

“Por medio del cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias laborales para los empleos de la planta
global correspondiente al personal administrativo de las Instituciones y Centros Educativos Oficiales del
Departamento de Arauca financiados con recursos del Sistema General de Participaciones-Educacion”

6. Colaborar con las actividades de programacién, coordinacién, ejecucidn y evaluacion necesarias para el
desarrollo y cumplimiento de los objetivos del establecimiento educativo.

7. Sacar fotocopias de los documentos que le sean encomendados.

8. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o documental del
establecimiento educativo.

. Presentar los informes solicitados por el jefe inmediato.

10. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de
acuerdo con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos.

11. Llevar a las diferentes dependencias oficiales o privadas elementos 0 mensajes de caracter oficial.

12. Oficiar como secretario en actas de reuniones de docentes, directivos docentes, administrativos y padres
de familia.

13. Fortalecery apoyar las actividades de los Fondos de Servicios Educativos.

14. Organizar y mantener actualizados los inventarios del establecimiento educativo.

15. Gestionar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas por los
ciudadanos relacionados con las actividades administrativas de la institucion educativa.

16. Atender oportunamente los requerimientos de los entes de control y demés entidades publicas en cuanto
a la atencidn de visitas de auditoria y revision, solicitudes de presentacion de informe eventuales o
periddicos.

17. Archivar los registros generados en el desarrollo de las actividades, para garantizar el control adecuado
de los documentos y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

[I.COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Manejo de la informacién.
Adaptacién al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

© N kW~

Gobernacion de Arauca Calle 20 - Carrera 21 Esquina

Y Teléfono: 57 7 885 32 33
~Hum§nizqyrdo Horarios de Atencién: 8:00 AM - 12:00 M | 2:00 PM - 6:00 PM.
dDesarrolle Arauca - Arauca, Colombia e-Mail: educacion@arauca.gov.co
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Gobernacién de Arauca
Secretaria de Educacion

DECRETO No DE 2019

“Por medio del cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias laborales para los empleos de la planta
global correspondiente al personal administrativo de las Instituciones y Centros Educativos Oficiales del
Departamento de Arauca financiados con recursos del Sistema General de Participaciones-Educacion”

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.
Fundamentos del Sistema de Gestién Documental.

Ley General de Archivo.

Técnicas de servicio al cliente.

Operacién de computadores, maquinas de escribir, conmutador, teléfono y fax.
Fundamentos de Sistema de Gestidn de Calidad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

2Bl

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier Modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

.................................................................................................................

Gobernacion de Arauca Calle 20 - Carrera 21 Esquina

h. P Teléfono: 57 7 885 32 33
‘HumEnizq;‘tdo Horarios de Atencién: 8:00 AM - 12:00 M | 2:00 PM - 6:00 PM.
dDesarrolle Arauca - Arauca, Colombia e-Mail: educacion@arauca.gov.co

Pagina3de3



COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

REPUBLICA DE COLOMBIA Igualdad, Mérito y Oportunidad

% CNSC

RESOLUCION Ne 10793

17 de noviembre de 2021

2021RES-400.300.24-10793

“Por la cual se conforma y adopta la Lista de Elegibles para proveer veinte y uno (21) vacante(s) definitiva(s) del
empleo denominado SECRETARIO, Cddigo 440, Grado 8, identificado con el Cédigo OPEC No. 29580,
PROCESOS DE SELECCION TERRITORIAL 2019 - GOBERNACION DE ARAUCA, del Sistema General de
Carrera Administrativa”

EL COMISIONADO NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL,

En uso de las facultades conferidas en el articulo 130 de la Constitucion Politica y, en especial, las establecidas
en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, el articulo 2.2.6.20 del Decreto 1083 de 2015, el articulo 45 del
Acuerdo No. CNSC —20191000002076 del 08 de marzo de 2019, Acuerdo No. CNSC - 2073 del 9 de

septiembre de 2021, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 125 de la Constitucién Politica establece que los empleos en los 6rganos y entidades del Estado
son de carrera, salvo las excepciones alli previstas, y que el ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los
mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y
las calidades de los aspirantes.

Que con el fin de ejercer la administracion y vigilancia de los sistemas de carrera administrativa, excepto los
previstos en la misma Constitucion, el articulo 130 ibidem cre6 la Comisién Nacional del Servicio Civil, en adelante
CNSC, entidad de caracter permanente, de nivel nacional, independiente de las ramas y 6rganos del poder publico,
dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, que debe actuar de acuerdo con los
principios de objetividad, independencia e imparcialidad (Ley 909 de 2004, articulo 7).

Que de conformidad con el articulo 11, literales c) e i), de la Ley 909 de 2004, le corresponde a la CNSC, entre
otras funciones, “Elaborar las convocatorias a concurso para el desemperfio de empleos publicos de carrera, de
acuerdo con los términos y condiciones que establezcan la presente ley y el reglamento” (...) y “Realizar los
procesos de seleccion para el ingreso al empleo publico a través de las universidades publicas o privadas o
instituciones de educacion superior, que contrate para tal fin”.

Que en observancia de las citadas normas, la CNSC, mediante Acuerdo No. CNSC - 20191000002076 del 08
de marzo de 2019, convocd a concurso publico de méritos para proveer definitivamente veinte y uno (21)
vacante(s), del/de la GOBERNACION DE ARAUCA, pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa, identificada como PROCESOS DE SELECCION TERRITORIAL 2019 - GOBERNACION DE
ARAUCA.

Que en virtud de lo anterior, conforme a lo dispuesto en el articulo 45" del Acuerdo precitado, en concordancia
con lo previsto en el numeral 4° del mismo articulo 312 de la Ley 909 de 2004, vigente para la fecha de expedicion
del mencionado Acuerdo, una vez realizadas todas las etapas del proceso de seleccion y publicados los
resultados definitivos obtenidos por los aspirantes en cada una de las pruebas aplicadas, la CNSC elaborara en
estricto orden de mérito la lista de elegibles que tendra una vigencia de dos (2) afios. Con esta y en estricto orden
de méritos se cubriran las vacantes para las cuales se efectud el concurso.

Que el numeral 11 del articulo 14 del Acuerdo No. CNSC - 2073 de 20213, dispone que es funcion de los Despachos
de los Comisionados “Expedir los actos administrativos para conformar y adoptar, modificar, aclarar o corregir las
Listas de Elegibles de los procesos de seleccion a su cargo, (...) y para declarar desiertos tales procesos de
seleccién o algunos de los empleos o vacantes ofertadas en los mismos, de conformidad con la normatividad
vigente”.

' Articulo 45°. CONFORMACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. Con base en los resultados definitivos consolidados, la CNSC conformara la
lista de elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos objeto del presente Proceso de Seleccion, en estricto orden de mérito.

2 Articulo 31. (...) 4. Listas de elegibles. Con los resultados de las pruebas la Comisién Nacional del Servicio Civil o la entidad contratada, por
delegacion de aquella, elaborara en estricto orden de mérito la lista de elegibles que tendra una vigencia de dos (2) afios. Con esta y en estricto
orden de mérito se cubriran las vacantes para las cuales se efectué el concurso.

3 “por el cual se establece la estructura y se determinan las funciones de las dependencias de la Comisién Nacional del Servicio Civil y se
adopta su reglamento de organizacioén y funcionamiento”
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Por la cual se conforma y adopta la Lista de Elegibles para proveer veinte y uno (21) vacante(s) definitiva(s) del empleo
denominado SECRETARIO, Codigo 440, Grado 8, identificado con el Codigo OPEC No. 29580, PROCESOS DE SELECCION
TERRITORIAL 2019 - GOBERNACION DE ARAUCA, del Sistema General de Carrera Administrativa.

Los PROCESOS DE SELECCION TERRITORIAL 2019 - GOBERNACION DE ARAUCA se encuentran adscritos
al Despacho del Comisionado Fridole Ballén Duque.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Conformar y adoptar la Lista de Elegibles para proveer veinte y uno (21) vacante(s)
definitiva(s) del empleo denominado SECRETARIO, Cédigo 440, Grado 8, identificado con el Cédigo OPEC No.
29580, PROCESOS DE SELECCION TERRITORIAL 2019 - GOBERNACION DE ARAUCA, del Sistema General
de Carrera Administrativa, asi:

POSICION DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS PUNTAJE
1 60259843 BELCY LEONOR CARVAJAL MOGOLLON 74.35
2 63539535 RUTH MILENA BUSTOS ESPARZA 73.75
3 68294961 CIELO MILENA PERDOMO VELANDIA 72.49
4 60265036 YAQUELINE CARVAJAL MOGOLLON 72.24
5 33516275 DILMA ROSA PEREZ VERGEL 71.82
6 68296360 MARIA LONGLEYER HERNANDEZ CAMACHO 71.75
7 1116861081 ADRIANA PABON ROZO 71.56
8 86087462 CAMILO ANDRES HIGUAVITA CORREA 71.41
9 68305885 MARITZA RIVERA VELAZCO 71.33
10 1120572867 LINA FERNANDA BECERRA BLANDON 71.25
11 37272997 MARIA MAGDALENA CARRILLO ACEVEDO 71.05
12 63556257 ELVIA ALICIA PATINO RODRIGUEZ 70.88
13 1116781455 AYDALY BARBOSA CUEVAS 70.00
14 68298015 JOHANNA MILENA SANCHEZ ARANGO 69.02
15 27697500 MARTHA YANETH SAENZ SUESCUN 68.70
16 17588275 WILFREDO ARNOLDO TABARQUINO ACERO 68.41
17 1091806774 ASTRID NATALIA CARRERO RAMIREZ 67.75
18 28218910 MARIA FERNANDA DIAZ 67.56
19 68285789 MIREYA ESPERANZA UVA CAMEJO 67.09

20 1090504043 KEVIN CALEB FLOREZ CALDERON 67.07
21 40329920 ANGELA PATRICIA GONZALEZ SANTOS 66.66
22 1075326 ROLIN ALEXANDER ALARCON GARCIA 64.44
23 1116782718 EULISES ORTEGA BAEZ 64.34
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Por la cual se conforma y adopta la Lista de Elegibles para proveer veinte y uno (21) vacante(s) definitiva(s) del empleo
denominado SECRETARIO, Codigo 440, Grado 8, identificado con el Codigo OPEC No. 29580, PROCESOS DE SELECCION

TERRITORIAL 2019 - GOBERNACION DE ARAUCA, del Sistema General de Carrera Administrativa.

POSICION DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS PUNTAJE
24 1047481333 CRISTIAN JAVIER ORDONEZ RICARDO 64.28
25 1094265855 ANYOLY TATIANA MARTINEZ RAMIREZ 63.37
26 76311121 LUIS FERNANDO ENRIQUEZ BURBANO 62.87
27 1121918368 GERLYS ALFREDO BELLO CASTILLO 61.77
28 1098606363 YAMILE PACHON CHACON 60.99
29 1121816188 OMAR YESID BELTRAN VARGAS 60.85
30 1094938766 JAVIER FERNANDO PARRA PRIETO 60.52
31 1102385543 CARLOS ALBERTO FUENTES CASTELLANOS 59.96
32 1116793813 CARMEN ADRIANA RAMOS ARDILA 58.22
33 60264646 LIBIA JOHANA SILVA SUAREZ 58.01
34 1116778414 KELLY TATIANA ROMERO VARGAS 57.72
35 1091805643 OSCAR EDUARDO CARRERO RAMIREZ 57.10
36 1090511582 MARY| DAYANA VELANDIA SILVA 56.35
37 1115742773 YURY ALEJANDRA PAEZ GOMEZ 55.81
38 1067843355 YOSLY GISELL ROMERO GARCIA 54.97
39 1116776632 YINETH ANDREA SKINNER GOMEZ 54.34
40 1116801847 JESUS MATEO MEJIA DIAZ 54.23

ARTICULO SEGUNDO. Los aspirantes que sean nombrados con base en la Lista de Elegibles de que trata la
presente Resolucion, deberan cumplir los requisitos exigidos para el empleo en la Constitucién, la ley, los
reglamentos y el correspondiente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales con base en el cual
se realiz6 este proceso de seleccion, los que seran acreditados al momento de tomar posesion del mismo.

PARAGRAFO: Corresponde al nominador, antes de efectuar los respectivos nombramientos y dar las
correspondientes posesiones, verificar y certificar que los elegibles cumplen los requisitos exigidos para los
empleos a proveer, segun la Constitucién, la ley, los reglamentos y el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales utilizado para la realizacion de este proceso de seleccidn y verificar los Antecedentes
Fiscales, Disciplinarios y Judiciales de tales elegibles, dejando las constancias respectivas®.

ARTICULO TERCERO. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Ley 760 de 2005, dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la publicacién de la Lista de Elegibles, la Comision de Personal de la entidad u
organismo interesado en este proceso de seleccion, podra solicitar a la CNSC la exclusion de esta lista de la
persona o personas que figuren en ella, cuando haya comprobado cualquiera de los siguientes hechos:

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

Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

No supero las pruebas del concurso.

Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el concurso.

4 Articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017, en concordancia con los articulos 4° y 5°
de la Ley 190 de 1995.
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e Conoci6 con anticipacion las pruebas aplicadas.
e Realizd acciones para cometer fraude en el concurso.

PARAGRAFO: Cuando la Comisién de Personal encuentre que se configura alguna de las causales descritas en
el presente articulo, debera motivar la solicitud de exclusién, misma que presentara dentro del término
estipulado, exclusivamente a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad -SIMO-.

ARTICULO CUARTO. En virtud del articulo 15 del Decreto Ley 760 de 2005, la CNSC, de oficio o a peticion de
parte, podra excluir de la Lista de Elegibles al participante en este proceso de seleccion, cuando compruebe que
su inclusién obedeci6 a error aritmético en la sumatoria de los puntajes obtenidos en las distintas pruebas aplicadas.
Esta lista también podra ser modificada por la misma autoridad, adicionandola con una o mas personas o
reubicandolas cuando compruebe que hubo error, casos para los cuales se expedira el respectivo acto
administrativo modificatorio.

ARTICULO QUINTO. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha en que la Lista de Elegibles quede
en firme, deberan producirse por parte del nominador de la entidad, en estricto orden de mérito, los nombramientos
en periodo de prueba® que procedan, en razén al nimero de vacantes ofertadas.

ARTICULO SEXTO. La Lista de Elegibles conformada y adoptada mediante el presente acto administrativo tendra
una vigencia de dos (2) afios, contados a partir de la fecha de su firmeza, conforme a lo establecido en el articulo
31, numeral 4, de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO SEPTIMO. Publicar el presente acto administrativo en la pagina www.cnsc.gov.co, de conformidad con
lo dispuesto en el inciso tercero del articulo 33 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO OCTAVO.La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su firmeza y contra la misma no procede
recurso alguno.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., el 17 de noviembre de 2021

FRIDOLE BALLEN DUQUE
COMISIONADO NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Aprobo: Claudia Lucia Ortiz
Reviso: Clara Cecilia Pardo / / Vilma Esperanza Castellanos
Proyecto: Andrea Catalina Sogamoso / Sebastian Gil Herrera / Maria Clara Sanchez

5 Conforme lo dispuesto por el articulo 3° del Decreto No. 1754 del 22 de diciembre de 2020, “Por el cual se reglamenta el Decreto Legislativo
491 del 28 de marzo de 2020, en lo relacionado con la reactivacion de las etapas de reclutamiento, aplicacion de pruebas y periodo de prueba
en los procesos de seleccion para proveer los empleos de carrera del régimen general, especial y especifico, en el marco de la Emergencia
Sanitaria’.




