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RESOLUCION No. CNSC - 20192210094515 DEL 21-08-2019

“Por la cual se concluye la actuacion administrativa tendiente a determinar la procedencia de excluir de
la lista de elegibles a la aspirante MARIA CAROLINA PENA GARZON, en el marco de la Convocatoria 544
de 2017 — Municipios de Cundinamarca”

EL DESPACHO DE CONOCIMIENTO

En ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 130 de la Constitucién Politica y, en especial,
las consagradas en la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 760 de 2005, la Ley 1437 de 2011, Acuerdo
No. CNSC 555 de 2015 y el Acuerdo No. CNSC 20182210000656 del 12 de enero de 2018, y

CONSIDERANDO:
1. Antecedentes

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 909 de 2004, le corresponde a la Comision Nacional del
Servicio Civil, en adelante CNSC, elaborar las convocatorias a concurso para el desempefo de
empleos publicos de carrera, de acuerdo con los términos y condiciones que establezca esa ley y el
reglamento.

En observancia de la citada norma, la CNSC, mediante el Acuerdo No. 20182210000656 del 12 de
enero de 2018, convoco a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos
vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la Alcaldia de La Calera,
Convocatoria No. 544 de 2017 —Municipios de Cundinamarca.

En virtud de lo anterior, y en aplicacion del articulo 30 de la Ley 909 de 2004, la CNSC suscribié, con
la Fundacion Universitaria del Area Andina, en adelante FUAA, el Contrato No. 108 de 2018, con el
objeto de “Desarrollar la etapa de verificacion de requisitos minimos y la etapa de pruebas escritas
hasta la publicacion de resultados definitivos dentro de los procesos de seleccion 507 a 591 para la
provision de empleos vacantes del Sistema General de Carrera Administrativa de algunos municipios
del departamento de Cundinamarca” y el Contrato 639 de 2018 con el objeto de “Desarrollar la
prueba de valoracion de antecedentes, asi como la atencion de las reclamaciones presentadas por
los aspirantes, hasta la consolidacion de la informacién para la conformacion de las listas de
elegibles, dentro de los procesos de seleccion 507 a 591 para la provision de empleos vacantes del
Sistema General de Carrera Administrativa de algunos municipios del Departamento de
Cundinamarca”.

Asi las cosas, en desarrollo del proceso de seleccion realizado para la convocatoria referida, se
gjecutaron las etapas de inscripciones, verificacion def cumplimiento de requisitos minimos, aplicacién
de las pruebas escritas y valoracidén de antecedentes, con sus respectivas etapas de reclamaciones,
siendo pertinente sefalar que la aspirante MARIA CAROLINA PENA GARZON, identificada con
cédula de ciudadania No. 35221815, fue admitida a este proceso.

Publicados los resultados definitivos de cada una de las pruebas aplicadas, la CNSC, conforme a lo
dispuesto en el articulo 49" del precitado Acuerdo de la convocatoria, en concordancia con lo previsto
en el numeral 4° del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, procedio a conformar la lista de elegibles
mediante la Resolucion No. 20192210007938 del 2 de mayo de 2019, en los siguientes términos:

ARTICULO PRIMERO. - Conformar y adoptar la Lista de Elegibles para proveer una vacante del empleo identificado
con el codigo OPEC No. 30003 denominado Secretario, Codigo 440, Grado 9, del Sistema General de Carrera

" ARTICULO 49 CONFORMACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. La Universidad o Institucion de Educacion Superior que la CNSC contrate
para el efecto, consolidara los resultados publicados debidamente ponderados por el valor de cada prueba dentro del total det Concurso
abierto de méritos y la CNSC conformara las Listas de Elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos objeto del presente
Proceso de Seleccidn, con base en la informacién que le ha sido suministrada, y en estricto orden de mérito.
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Administrativa de la planta de personal de la Alcaldia de La Calera, ofertado con la Convocatoria N° 544 de 2017 -
Municipios de Cundinamarca, asi:

Posicion Tipo
Documento

No. Documento Nombre Puntaje

1 CcC 23964402 | HERMINDA ROJAS CHAVEZ 84.87
2 cC 1069175568 | RICARD ALFREDO CANTILLO MOLINA 80.32
3 CcC 35221815 | MARIA CAROLINA PENA GARZON 78.93
4 cC 20679229 | EIDIS VIVIANA GUEVARA RODRIGUEZ 71.98
5 cC 1071162736 | DEYSI JAHIDY CIFUENTES PINZON 71.64
6 cC 20678322 | BLANCA NEYLA RUEDA AVELLANEDA 71.03
7 cC 11234117 | JOSE JOAQUIN ZAMBRANO CASTRO 69.40
8 cC 1032494395 | ASHLY DAYANA SORACA MONTOYA 69.03
9 CcC 1071163116 | ANGELICA BRIGITTE PEREZ ROA 68.73
10 CC 1033686062 | YEISSON DAVID ALFONSO GONZALEZ 67.64
" cC 35221352 | JENNY JULIETH AVILAN 64.00
12 cc 1077969846 | ALIX MAYERLY CARMONA GOMEZ 60.35

2. Competenciay oportunidad para solicitar la exclusion de la lista de elegibles.

Publicada la referida lista de elegibles, el 8 de mayo de 2019, la Comision de Personal de la Alcaldia
de La Calera, presenté mediante reclamacion interna 217647825 de fecha 14 de mayo de 2019,
solicitud de exclusion de dicha lista de la aspirante MARIA CAROLINA PENA GARZON,
cumpliéndose los requisitos de competencia y oportunidad establecidos en el articulo 14 del Decreto
Ley 760 de 2005, por el que se reglamentan los procedimientos a surtir ante y por la CNSC, para
realizar esta solicitud:

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 seleccidn o concurso podra solicitar a la Comision
Nacional del Servicio Civil la exclusién de |a lista de elegibles de la persona o 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 superd las pruebas del concurso.

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

14.6. Realizo acciones para cometer fraude en el concurso.

Los argumentos expuestos por la Comision de Personal de la Alcaldia de La Calera en su solicitud de
exclusion son los siguientes:

(...} NO CUMPLE CON LA EXPERIENCIA Presenta certificaciones como auxiliar comercial, asistente de facturacion
Auxiliar Administrativa y Auxiliar contable (...)

3. Competencia de la CNSC para resolver la solicitud de exclusién de la lista de elegibles

La Ley 909 de 2004, dispuso que la naturaleza de la CNSC, como responsable de la administracién y
vigilancia del sistema de carrera administrativa, excepto de los regimenes especiales de origen
constitucional, se encamina a la garantia y proteccion del sistema de mérito en el empleo publico.

Con este fin, en su articulo 12, literales a) y h), se asignaron a esta Comisién Nacional las siguientes
funciones de vigilancia de la correcta aplicacion de las normas de Carrera Administrativa:

a) Una vez publicadas las convocatorias a concursos, la_Comision podra en cualquier momento, de oficio o a
peticion de parte, adelantar acciones de verificacién y control de la gestion de los procesos con el fin de observar su

adecuacion o no al principio de mérito; y, dado el caso, suspender cautelarmente el respectivo proceso, mediante
resolucién motivada;

()
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h) Tomar las medidas y acciones necesarias para garantizar la correcta aplicacién 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 (Subrayado fuera de texto).

Por su parte, el articulo 16 del Decreto Ley 760 de 2005, en relacion con la exclusién de elegibles de
las listas conformadas en los procesos de seleccion, dispone o siguiente:

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

Analizadas las pruebas que deben ser aportadas por la Comision de Personal y el interesado, la Comision Nacional
del Servicio Civil adoptara la decision de excluir o no de la lista de elegibles al participante. Esta decision se
comunicara por escrito a la Comision de Personal y se notificara al participante y contra ella procede el recurso de
reposicidn, el cual se interpondra, tramitara y decidira en los términos del Codigo Contencioso Administrativo.

De las anteriores normas, se deduce la facultad legal de la CNSC para adelantar la actuacion
administrativa tendiente a decidir si procede o no la exclusidn de la lista de elegibles solicitada por la
Comision de Personal.

En consecuencia, en cumplimiento del precitado articulo 16 del Decreto Ley 760 de 2005, la CNSC
profirié el Auto No. 20192210006934 del 19 de junio de 2019, “Por el cual se inicia una actuacion
administrativa tendiente a decidir la solicitud de exclusion de la Lista de Elegibles de la aspirante
MARIA CAROLINA PENA GARZON, OPEC 30003, de la Convocatoria No. 544 de 2017 — Municipios
de Cundinamarca’.

4. Comunicacion del Auto de inicio de la actuacion administrativa de exclusion de la lista de
elegibles

Conforme al articulo 2 del referido Auto, el mismo fue comunicado el 3 de julio de 2019%, por conducto
de la Secretaria General de la CNSC, en los términos del articulo 33 de la Ley 909 de 2004, al correo
electronico de MARIA CAROLINA PENA GARZON, concediéndole el término de diez (10) dias
habiles, que transcurrieron entre el 4 y el 17 de julio de 2019, para que en ejercicio de su derecho de
contradiccion, interviniera en la presente actuacion administrativa.

5. Intervencion de la aspirante en la actuacion administrativa de exclusion de la lista de
elegibles

Transcurridos diez (10) dias, luego de la comunicacion del Auto 20192210006934, la aspirante no
hizo uso de su derecho a intervenir en la presente actuacién administrativa.

6. Fundamentos juridicos para la decision

En primer lugar, se debe resaltar que el numeral 1 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, establece
que la convocatoria, como una etapa del proceso de seleccion para proveer vacantes definitivas de
cargos de carrera administrativa, “(...) es norma reqguladora de todo concurso y obliga tanto a la
administracion, como a las entidades contratadas para la realizacion del concurso y a los
participantes” (subrayado fuera de texto), precepto sobre el que se ha pronunciado favorablemente la
Corte Constitucional en diferentes sentencias, entre las cuales se pueden destacar las Sentencias
SU-913 de 2009, SU-446 de 2011, T-829 de 2012 y T-180 de 2015. Especificamente, en la Sentencia
SU-913 de 2009, M.P. Juan Carlos Henao Pérez, dicha corporacién manifesté:

(...) En_relacién con la etapa de convocatoria, la sentencia T-256 de 1995 concluy6é que “Al sefalarse por la
administracion las _bases _del concurso, estas se convierten en reglas particulares obligatorias tanto para los
participantes _como para aquélla; es decir, que a través de dichas reglas la administracidon se autovincula y
autocontrola, en el sentido de que debe respetarlas y que su actividad, en cuanto a la seleccion de los aspirantes que
califiquen para acceder al empleo o empleos correspondientes, se encuentra previamente regulada, de modo que no
puede actuar en forma discrecional al realizar dicha seleccion. Por consiguiente, cuando la administracion se aparta o
desconoce las reglas del concurso (...) incurre en violacion de los principios que rigen la_actividad administrativa
(iqualdad, moralidad, eficacia e imparcialidad), y por contera, puede violar los derechos fundamentales al debido
proceso, a la iqualdad y al trabajo de quienes participaron en el concurso y resultan lesionados en sus intereses por
el proceder irreqular de aquélla” (Subrayado fuera de texto).

? Conforme se evidencia en la Constancia de envio que reposa en el expediente.
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En la misma linea jurisprudencial, en la Sentencia SU-446 de 2011, M.P Jorge Ignacio Pretelt
Chaljub, expreso:

Por tanto, si lo que inspira el sistema de carrera es el mérito y la calidad, son de suma importancia las diversas
etapas que debe agotar el concurso publico. En las diversas fases de éste, se busca observar y garantizar los
derechos y los principios fundamentales que lo inspiran, entre otros, los generales del articulo 208 de la Constitucion
Politica y los especificos del articulo 2 de la Ley 909 de 2004 (...). La sentencia C-040 de 1995 (...) reiterada en la
SU-913 de 2009 (...), explicd cada una de esas fases, las que por demas fueron recogidas por el legislador en el
articulo 31 de la Ley 909 de 2004 (...).

()

Dentro de este contexto, la_convocatoria es, entonces, “la norma requladora de todo concurso y obliga tanto a la
administracion, como a las entidades contratadas para la realizacion del concurso y a los participantes”, y
como tal impone las reglas de obligatoria_observancia para todos, entiéndase administracion y administrados-
concursantes. Por tanto, como en ella se delinean los pardmetros que guiaran el proceso, los participantes, en
gjercicio de los principios de buena fe y confianza legitima, esperan su estricto cumplimiento. La Corte Constitucional
ha considerado, entonces, que el Estado debe respetar y observar todas y cada una de las reglas vy condiciones que
se imponen en las convocatorias, porgue su desconocimiento se convertiria en una trasgresion de principios axiales
de nuestro ordenamiento constitucional, entre otros, la transparencia, la_publicidad, la imparcialidad, asi como el
respeto por las legitimas expectativas de los concursantes (...).

()

Es indiscutible, entonces, que las pautas del concurso son_inmodificables y, en consecuencia, a las entidades no le
es dado variarlas en ninguna fase del proceso, por cuanto se afectarian principios basicos de nuestra organizacion,
como derechos fundamentales de los asociados en general y de los participantes en particular (Subrayados fuera de
texto).

En los mismos términos se pronuncio en la Sentencia T-829 de 2012, M.P. Jorge Ignacio Pretelt
Chaljub: '

Es preciso tener en cuenta que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004 (..), la
convocatoria es norma reguladora de todo concurso y a ella quedan obligados tanto la Comision Nacional del
Servicio Civil como la entidad que convoca el concurso y todos los participantes (Subrayado fuera de texto).

Y mas recientemente en la Sentencia T-180 de 2015, M.P. Jorge lvan Palacio Palacio:

La convocatoria se convierte en una expresion del principio de legalidad tanto para oferentes como para inscritos, de
tal forma que incumplir las directrices alli estipuladas contraviene no solo los derechos de los aspirantes, sino aquel
valor superior al cual estd sujeto toda actuacion publica. Dicho en otros términos, el acto administrativo que la
contenga funge como norma del concurso de meéritos, por lo cual todos los intervinientes en el proceso deben
someterse aquel so pena de trasgredir el orden juridico imperante.

()

El concurso publico ha sido el mecanismo establecido por la Carta Politica para que en el marco de una actuacion
imparcial y objetiva (...), haga prevalecer al mérito como el criterio determinante para proveer los distintos cargos en
el sector publico. Su finalidad es que se evalien las capacidades, la preparacion y las aptitudes generales y
especificas de los distintos aspirantes a un cargo, para de esta manera escoger entre ellos al que mejor pueda
desempenarlo, dejando de lado cualquier aspecto de orden subjetivo (...).

Dicha actuacion debe estar investida con todas las ritualidades propias del debido proceso (...), lo que implica que se
convoque formalmente mediante acto que contenga tanto de (sic) los requisitos exigidos para todos los carqos
ofertados, como de (sic) las reglas especificas de las diversas etapas del concurso (...) alas gue se veran sometidos
los aspirantes y la propia entidad estatal (...). Sobre el particular, este Tribunal sefalé en la Sentencia SU-913 de
2009 que:

(1)  Las reglas sefialadas para las convocatorias son las leyes del concurso y son inmodificables (...).

(i) A través de las normas obligatorias del concurso, la administracion se autovincuia y autocontrola, en el sentido
de gue debe respetarlas y que su actividad en cada etapa se encuentra previamente requlada.

(i) Se quebranta el derecho al debido proceso y se infringe un perjuicio cuando la_entidad organizadora del
concurso cambia las reglas de juego aplicables y sorprende al concursante que se sujetd a ellas de buena fe

()
()

En sintesis, la jurisprudencia constitucional ha expresado de manera uniforme y reiterada que los concursos — en
tanto constituyen actuaciones adelantadas por las autoridades publicas — deberan realizarse con estricta sujecion (i)
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al derecho al debido proceso, (i) al derecho a la igualdad vy (iii) al principio de la buena fe (...). Dicha obligacion se
traduce, en términos generales, en el imperativo que tiene la administracion de cefiirse de manera precisa a las
reglas del concurso ya que aguellas, como bien lo ha sostenido esta Corporacion, constituyen “ley para las partes’
que intervienen en él (...) (Subrayados fuera de texto).

En la misma linea, el Consejo de Estado Seccion Primera, en Sentencia del 17 de febrero de 2011
M.P. Maria Elizabeth Garcia Gonzalez. Referencia: 2010-03113-01, se pronuncio asi:

El concurso de meritos ha sido considerado el instrumento mas idéneo y eficaz, para determinar las aptitudes de los
aspirantes a un cargo. Ademas de los principios que lo inspiran, entre ellos, el mérito, la igualdad en el ingreso, la
publicidad y la transparencia, la ejecucion de sus reglas debe someterse al estricto cumplimiento del debido proceso
y respetar todas y cada una de las garantias que rodean el proceso de seleccién (Subrayado intencional).

(...) De este modo, frente a la vulneracion del debido proceso administrativo, entendido como “la regulacion juridica
que de manera previa limita los poderes del Estado y establece las garantias de proteccién a los derechos de los
administrados, de modo que ninguna de las actuaciones de las autoridades publicas dependa de su propio arbitrio,
sino que se encuentren sujetas siempre a los procedimientos sefialados en la ley”

Sobre la finalidad de los concursos de méritos para proveer cargos de carrera administrativa, la Corte
Constitucional en Sentencia C-533 de 2010, sefialo:

Como lo ha expresado la jurisprudencia, se debe recordar que la finalidad misma de la carrera administrativa es
reclutar un personal Optimo y capacitado para desarrollar la_funcion publica. Con el propdsito de garantizar el
cumplimiento de los fines estatales, la carrera permite que quienes sean vinculados a la administracion bajo esta
modalidad,_ejerzan de manera calificada la funcion publica que se les asigna, ya que dicho sistema estd diserfiado
para que ingresen y permanezcan en €l aquellas personas que tengan suficientes calidades morales, académicas,
intelectuales y_laborales para asumir con eficiencia y honestidad dicho servicio. Existe entonces una estrecha
relacion entre el cumplimiento de los fines del Estado y la prioridad que el constituyente otorga a la carrera
administrativa, que se explica en la naturaleza del sistema y en los principios que lo fundan” (Subrayado fuera de
texto).

Por otra parte, el articulo 17 del Acuerdo de Convocatoria, define los siguientes términos:

Experiencia: Se entiende como los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas durante el
gjercicio de un empleo, profesion, arte u oficio.

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, profesional relacionada y
laboral y se tendra en cuenta de acuerdo con lo establecido en la OPEC que corresponde al Manuat de Funciones y
Competencias Laborales de la entidad objeto del Proceso de Seleccion.

()

Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a
las del cargo a proveer.

()
En consecuencia, el articulo 19 ibidem, sefialan que la Experiencia se debia certificar asi:

ARTICULO 19°. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. Para la contabilizacion de la experiencia profesional a
partir de la fecha de terminacion de materias debera adjuntarse la certificacion expedida por la institucion educativa,
en que conste la fecha de terminacion y la aprobacidon de la totalidad del pensum académico. En caso de no
aportarse, la misma se contara a partir de la obtencidn del titulo profesional. Para el caso de los profesionales de la
salud e ingenieros se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo 17.

Los certificados de experiencia en entidades publicas o privadas, deben indicar de manera expresa y exacta:

a) Nombre o razén social de la empresa que la expide
b) Cargos desempenados

¢) Funciones, salvo que la ley las establezca

d) Fecha de ingreso y de retiro (dia, mes y afio)

En los casos en que la ley establezca las funciones del cargo o se exija solamente experiencia laboral, no es
necesario que las certificaciones las especifiquen.

Las certificaciones deberan ser expedidas por el jefe de personal o el representante legal de la entidad o empresa, o
quien haga sus veces.
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Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las mismas deberan llevar la firma, antefirma
legible (Nombre completo) y nimero de cédula de! empleador contratante, asi como su direccion y teléfono.

Cuando las certificaciones indiguen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se
establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacidn de servicios, debera ser soportada con la respectiva
certificacién de la ejecucion del contrato o mediante el acta de liquidacién o terminacién precisando las actividades
desarrolladas y las fechas de inicio (dia, mes y afio) y terminacion de ejecucién del contrato (dia, mes y afo).

En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente o en una empresa o
entidad actualmente liquidada, la experiencia se acreditara mediante declaracion del mismo, siempre y cuando se
especifiquen las fechas de inicio y de terminacion (dia, mes y afio), el tiempo de dedicacion y las funciones o
actividades desarrolladas, la cual se entendera rendida bajo la gravedad del juramento.

Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea en una o varias instituciones (Tiempos
traslapados), el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

PARAGRAFO 1°. Las certificaciones que no reunan las condiciones anteriormente sefialadas, no seran tenidas como
validas y en consecuencia no seran objeto de evaluacion dentro del Proceso de Seleccion ni podran ser objeto de
posterior complementacion o correccion. No se deben adjuntar actas de posesion ni documentos irrelevantes para
demostrar la experiencia. No obstante, las mencionadas certificaciones podran ser validadas en el marco del
concurso por parte de la CNSC en pro de garantizar la debida observancia del principio de mérito en cualquier etapa
del Proceso de Seleccion.

PARAGRAFO 2°. Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse debidamente
traducidos y apostillados o legalizados, segun sea el caso. La traduccion debe ser realizada por un traductor
certificado, en los términos previstos en la Resolucion 3269 de 14 de junio de 2016 expedida por el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

7. Analisis probatorio

Se procede, entonces, a realizar un estudio de los documentos aportados por la aspirante en el
aplicativo Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad, en adelante SIMO, dentro
del plazo sefialado en la convocatoria que nos ocupa, lo cual permitira establecer si procede o no la
causal alegada por la Comision de Personal para excluir a la elegible.

Para tal fin, se tendran en cuenta los requisitos exigidos para el empleo identificado con el Cédigo
OPEC No. 30003 al cual se inscribid la aspirante, conforme lo prevé el articulo 10 del Acuerdo de la
Convocatoria. Al verificar en el SIMO esta informacién, se encuentra lo siguiente:

Experiencia: Doce (12) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Equivalencia de experiencia: Conforme a lo establecido en el Decreto 785 del 2005.

Con el fin de resolver la solicitud de exclusion de la Comision de Personal de la Alcaldia de La
Calera, este Despacho procedera a realizar un analisis del siguiente documento aportado por la
aspirante para acreditar el requisito de experiencia, que fue validado por la FUAA, como operador del
concurso en la Etapa de Verificacion de Requisitos Minimos:

» Certificado del 31 de octubre de 2016, expedido por la Directora Administrativa de la Empresa de
Servicios Publicos de La Calera en la que consta que la elegible se desempefid como Auxiliar

Administrativa, en el periodo comprendido entre el 2 de febrero de 2009 y el 30 de septiembre de
2014,

La anterior certificacion cumple con los requisitos exigidos por el articulo 19 del Acuerdo de
Convocatoria, por lo que, con el fin de zanjar cualquier duda frente a la relacion de las funciones, se

procedera a realizar el analisis comparativo entre la experiencia acreditada y las funciones del empleo
a proveer:

EMPLEO A PROVEER OPEC 42645 T

 PROPOSITO PRINCIPAL: Realizar actividades de orden administrativo, complementarias de las funciones del
! jefe inmediato y de los comparieros, para el desarrollo de las funciones y responsabilidades del area de
desempefio, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia, los procesos y procedimientos

establecidos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva establecidos para el caso.




'

20192210094515

Péagina 7 de 9

“‘Por la cual se concluye la actuacion administrativa tendiente a determinar la procedencia de excluir de la lista
de elegibles a la aspirante MARIA CAROLINA PENA GARZON, en el marco de la Convocatoria No. 544 de

2017 - Municipios de Cundinamarca”

FUNCIONES:

1. Proyectar, radicar y ejercer control sobre la correspondencia, contratos, actas, certificaciones, resoluciones y
demas documentos relacionados con los actos administrativos que deba expedir la dependencia, de conformidad
con las directrices sefialadas por el jefe inmediato y los procesos y procedimientos establecidos en la entidad.

2. Apoyar en la ejecucion de actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de
planificacion, organizacion, coordinacion y control de los servicios, procesos, planes y programas a cargo de la
dependencia, conforme a las directrices del jefe inmediato y los procesos y procedimientos establecidos en la
entidad.

3. Clasificar, analizar y procesar la informacion que se le determine o sea necesaria para el cabal cumplimiento
de las funciones, atencion de los servicios y ejecucion de los planes y programas asignados a la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones que reciba y los manuales, métodos, procedimientos, sistemas y normas legales
adoptados y vigentes.

4. Apoyar las actividades administrativas que se deriven de |0s procesos contractuales, de competencia de la
dependencia, de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato, los procesos vy
procedimientos establecidos en la entidad y las normas vigentes sobre la materia.

5. Llevar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe inmediato, en
desarrollo de sus funciones, de conformidad con las directrices sefialadas.

6. Organizar reuniones, eventos y compromisos que tenga el jefe inmediato, de conformidad con las
instrucciones del jefe inmediato y los procesos y procedimientos establecidos en la entidad

7. Atender a los usuarios internos y externos, personal y telefonicamente de acuerdo con los procedimientos
definidos, para orientarlos sobre los diferentes asuntos que se tramitan tanto en la dependencia como en las
otras areas de la Administracion.

8. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de competencia de
fa dependencia, de acuerdo con las tablas de retencion, normas y procedimientos respectivos.

9. Apoyar el proceso de identificacion de necesidades requerimientos, adquisiciones y suministros de bienes y
servicios que permitan el buen desarrolio de la gestion de la dependencia, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos y las normas legales vigentes,

10. Apoyar las actividades administrativas que se deriven de los procesos contractuales, de competencia de la
dependencia, de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato, los procesos vy
procedimientos establecidos en la entidad y las normas vigentes sobre la materia

11. Recibir, radicar, tramitar y distribuir los documentos y ia correspondencia recibida y elaborada en el despacho
donde sea-asignado, conforme a las instrucciones recibidas, las tablas de retencion y demas procedimientos
establecidos en la Alcaldia.

12. Organizar y mantener actualizado del inventario y del archivo de gestion de la dependencia de conformndad
con las tablas de retencion y demas procesos y procedimientos establecidos para el efecto.

13. Colaborar en la transferencia documental al archivo central de la entidad, de acuerdo con la reglamentacion
establecida en la entidad.

14. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado estabiecido en la
Alcaldia.

CERTIFICACIONES APRECIACIONES SOBRE LARELACION ENTRE LA

EXPERIENCIA ACREDITADA Y LAS FUNCIONES DEL
EMPLEO OPEC 42645

Certificado del 31 de octubre de 2016, expedido por la
Directora Administrativa de la Empresa de Servicios
Publicos de La Calera en la que consta que la elegible
se desempedid como Auxiliar Administrativa, en el
periodo comprendido entre el 2 de febrero de 2009 y el
30 de septiembre de 2014, desempenando las
siguientes funciones:

« Atender las inquietudes de los usuarios informando
los tramites, acciones y en general las indicaciones
para lograr la satisfaccién en los servicios requeridos

Analizada la certificacion se verificd que la actividad que
ejecutd el aspirante consistente en “Atender las
inquietudes de los usuarios informando los tramites,
acciones y en general las indicaciones para lograr la
satisfaccion en los  servicios  requeridos  (...)"
evidentemente esta relacionada con la funcion del empleo
a proveer referida a "Atender a los usuarios internos y
extemos, personal y telefonicamente de acuerdo con los
procedimientos definidos, para orientarlos sobre los
diferentes asuntos que se tramitan tanto en Ia
dependencia como en las ofras areas de la
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(cartera y demas). Administracion®, pues ambas se refieren a la atencion de
publico.

« Coordinar e informar con el funcionario respectivo, las

visitas técnicas necesarias, a fin de solucionar 1as | Asi mismo las funciones de “Coordinar e informar con el
peticiones, quejas y reclamos de los clientes | fncionario respectivo, las visitas técnicas necesarias, a
relacionados a cartera. fin de solucionar las peticiones, quejas y reclamos de los
clientes relacionados a cartera” y “Coordinar con quien
« Servir de enlace entre la Empresa y los Usuarios y | corresponda fa realizacion de las visitas técnicas y de
sostener unas relaciones adecuadas con los usuarios | sequimiento requeridas dentro de los procesos de cobro y
particulares. recuperacion de cartera que se adelanten, solicitando el
informe técnico respectivo”, se relacionan con la de
* Atender, tramitar y proyectar la respuesta dentro de | “Lfevar la agenda de reuniones, desplazamientos y
los términos fijados por la Ley, a las peticiones, quejas | compromisos que deba atender el jefe inmediato, en
y reclamos presentados por los usuarios y/o | desarrollo de sus funciones, de conformidad con las
suscriptores en coordinacion con el area que | directrices sefialadas’

corresponda pertenecientes a temas de cartera.

Por otra parte, la funcion de “Llevar de manera organizada
y controlada el archivo de los expedientes de los procesos
de cobro adelantados por la Empresa” esta relacionada
con la “Organizar y mantener actualizado del inventario y
del archivo de gestion de la dependencia de conformidad
con las tablas de retencion (...)".

e Realizar las actividades de recuperacion de cartera
de acuerdo con el procedimiento establecido por la
Empresa, adelantando la etapa de cobro persuasivo,
conformando los expedientes de los casos respectivos
con el lleno de los requisitos establecidos de acuerdo al
procedimiento, en todo caso propendiendo por el
acercamiento con los deudores morosos.

Finaimente, la funcién de “Apoyar a la Direccion
» Coordinar con quien corresponda la realizacion de las | Comercial en las actividades relacionadas con los
visitas técnicas y de seguimiento requeridas dentro de | ProCe€s0s de contratacion realizados por la Empresa’, se
los procesos de cobro y recuperacion de cartera que se | €laciona  con la de “Apoyar las actividades
adelanten, solicitando el informe técnico respectivo. administrativas que se deriven de los procesos
contractuales, de competencia de la dependencia (...)".

e Informar de manera oportuna a las Direcciones
Comercial y Financiera de la Empresa, las gestiones
realizadas y los objetivos logrados en materia de
gestion de cobro y recuperacion de cartera.

¢ Llevar de manera organizada y controlada el archivo
de los expedientes de los procesos de cobro
adelantados por la Empresa.

* Registrar a diario la informacion sobre los ingresos
por concepto de recaudo que se generen en razon a la
prestacion de los servicios inherentes a la Empresa, en
el software establecido para tal fin.

» Apoyar a la Direccion Comercial en las actividades
relacionadas con los procesos de contratacion
realizados por la Empresa.

* Apoyar la elaboracién y rendicion de informes que le
sean requeridos por parte de las Direcciones Comercial
y Financiera de la Empresa.

» Las demas que se asignen acorde con la naturaleza
del cargo.

Atendiendo lo anterior, el Consejo de Estado, en Sentencia 00021 del 6 de mayo de 2010, MP.
Susana Buitrago Valencia, precisé lo siguiente sobre experiencia relacionada:

(...) La Sala, como en anteriores oportunidades, reitera que el hecho de que la Administracion establezca como regla
que para acceder a determinado cargo se deba acreditar experiencia profesional relacionada con las funciones de
ese cargo, no es violatorio ni del derecho a la igualdad ni del derecho al trabajo, ni del derecho de acceso a los
cargos y funciones publicas. Es valido que la administracion establezca el perfil que se requiere cumplir para que se
pueda acceder a determinado cargo o empleo publico. Uno de esos requisitos puede ser el de acreditar que el
aspirante ha tenido en el pasado otros empleos o cargos o actividades que guarden cierta similitud con las funciones
que deberia desempedar en caso de que fuera nombrado en el cargo para el cual se ha presentado. Empero, no se
trata de que deba demostrarse que ha cumplido exactamente las mismas funciones, pues ello implicaria que la Unica
manera de acreditar experiencia relacionada, seria con el desempefio del mismo cargo al que se aspira, lo que
resuita a todas luces ilogico y desproporcionado. Perc si se debe probar que existe una experiencia en cargos o
actividades en los que se desempenaron funciones similares (Subrayado fuera del texto)
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De conformidad con lo sefialado por el Consejo de Estado, seria desproporcionado solicitarle a un
elegible, que haya desempefado un cargo con la misma denominacion o idénticas funciones de las
del empleo a proveer, bastando con que haya tenido un empleo con actividades que guarden
similitud con las del empleo a proveer. "

Con la certificacién validada, |a elegible acredita un tiempo total de cinco (5) afios, siete (7) meses,
veintinueve (29) dias de experiencia, el cual es superior al solicitado por la OPEC 30003, por lo que
no es necesario verificar las demas certificaciones.

De lo anterior, se concluye qgue MARIA CAROLINA PENA GARZON, CUMPLE con el requisito de
experiencia solicitado por la OPEC 30003, razén por la cual, se desestiman los argumentos
esgrimidos por la Comision de Personal de la Alcaldia de La Calera, precisando que no se configura
la causal de exclusion establecida en el numeral 1 del articulo 52 del Acuerdo de Convocatoria.

En mérito de lo expuesto, y teniendo en cuenta que mediante el Acuerdo No. CNSC 555 de 2015, se
dispuso que es funcion de los Despachos de los Comisionados, adelantar las actuaciones
administrativas tendientes a decidir la exclusion de los elegibles, en desarrollo de los procesos de
seleccidn que tiene a su cargo, y proferir los correspondientes actos administrativos,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. No Excluir a MARIA CAROLINA PENA GARZON, identificada con ceédula
de ciudadania No. 35221815, de la Lista de Elegibles conformada mediante Resolucion No.
20192210007938 del 2 de mayo de 2019, para proveer una (1) vacante del empleo identificado con
el Codigo OPEC 30003, denominado Secretario, Codigo 440, Grado 9, ofertado en el marco de la
Convocatoria No. 544 de 2017 - Municipios de Cundinamarca, de conformidad con lo expuesto en la
parte considerativa del presente Acto Administrativo.

AR:riCULO SEGUNDO. Notificar el contenido de la presente Resolucién a MARIA CAROLINA
PENA GARZON, al correo electronico caropenal@hotmail.com, teniendo en cuenta que existe
autorizacidon expresa para la utilizacion de este medio de notificacion, en los términos de la Ley 1437
de 2011.

ARTICULO TERCERO. Contra la presente Resolucién procede el Recurso de Reposicién, el cual
debera ser interpuesto ante la CNSC dentro de los diez (10) dias siguientes a la notificacion de la
misma, de conformidad con lo establecido en el articulo 76 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO CUARTO. Comunicar el contenido de la presente Resolucion al Representante Legal y a

la Comision de Personal de la Alcaldia de La Calera, enla Cr. 3% No. 6 - 10, Parque Principal Palacio
Municipal, y al correo electronico personal@lacalera-cundinamarca.gov.co.

ARTICULO QUINTO. Publicar el presente acto administrativo en la pagina web de la Comision
Nacional del Servicio Civil, www.cnsc.gov.co.

Dada en Bogota, D.C.,

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

N

Aprobo: Johanna P. Benitez Pdez - Asesora del Despa ho
Reviso: Diana Carolina Figueroa — Abogada Contratista del Despacho
Elaboro: Claudia Arenas — Contratista del Despacho f"?p_’




