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“Por la cual se concluye la actuacion administrativa iniciada mediante el Auto No. 20172220007194 del 28
de Agosto de 2017, tendiente a determinar la procedencia de excluir a HELEN VALENCIA MUNOZ de la
Lista de Elegibles conformada mediante Resolucion No. 20172220050085 del 03 de agosto de 2017, para
proveer una (1) vacante del empleo identificado con el Codigo OPEC No. 227508, denominado Profesional
Universitario, Codigo 2044, Grado 3, en el marco de la Convocatoria No. 326 de 2015 - DANE”

EL DESPACHO DE CONOCIMIENTO

En ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 130 de la Constitucion Politica y en
especial las consagradas en la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 760 de 2005, el Acuerdo 534
de 2015, Acuerdo 555 de 2015, y

CONSIDERANDO
1. ANTECEDENTES
Segun lo sefalado en el articulo 11 de la Ley 909 de 2004, la CNSC, tiene como funcién, entre
otras, la de adelantar las convocatorias a concurso para el desempefio de empleos publicos
de carrera, de acuerdo con los términos que establezca la Ley y el reglamento.
En observancia de las citadas normas, la CNSC, mediante el Acuerdo No. 534 del 10 de

febrero de 2015, convocd a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa del

- Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, Convocatoria No. 326 de 2015 - DANE.

En virtud de lo anterior y en cumplimiento del mandato contenido en el articulo 30 de la Ley
909 de 2004, la Comisidn Nacional del Servicio Civil suscribié con la Universidad Manuela
Beltran, el Contrato de Prestacion de Servicios No. 314 de 2015, cuyo objeto consiste en:
“Desarrollar el proceso de seleccion para la provisién de empleos vacantes de la planta de
personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA y del Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica — DANE, pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa, desde la etapa de verificacion de requisitos minimos hasta la consolidacion de
la informacién para la conformacién de las listas de elegibles”.

Asi las cosas, en desarrollo del proceso de seleccion adelantado en el marco de la
Convocatoria No. 326 de 2015 - DANE, se ejecutaron las etapas de cargue y recepcion de la
documentacion, la verificacién del cumplimiento de requisitos minimos, la aplicacién de las
pruebas escritas y la prueba de valoracidon de antecedentes, con sus respectivas etapas de
reclamaciones, siendo pertinente sefialar que la aspirante HELEN VALENCIA MUNOZ, fue
admitida dentro del proceso de seleccién en mencion.

Publicados los resultados definitivos de cada una de las pruebas, la CNSC, conforme a lo
dispuesto en el articulo 51" del Acuerdo No. 534 de 2015, en concordancia con lo previsto en

1 *ARTICULO 51°. CONFORMACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. La Universidad o institucién de Educacién Superior que la CNSC contrate para el efecto,
consolidard los resultados publicados debidamente ponderados por el valor de cada prueba dentro del total del Concurso Abierto de Méritos y la CNSC conformaré,
con base en la informacién que le ha sido suministrada y en estricto orden de mérito, la Lista de Elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos
objeto de la presente Convocatoria”.

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, elaboraré en estricto orden de mérito la lista de elegibles que tendrd una vigencia de dos (2) afios. Con esta y en estricto orden de mérito se cubrirdn las
vacantes para las cuales se efectué el concurso’.
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el numeral 4° del articulo 312de la Ley 909 de 2004, procedié a conformar la Lista de Elegibles,
asi:

“(...) ARTICULO PRIMERO.- Conformar la lista de elegibles para proveer una (1) vacante del
empleo identificado con el Cédigo OPEC No. 227508, denominado Profesional Universitario,
Cébdigo 2044, Grado 3, ofertado en el marco de la Convocatoria No. 326 de 2015 DANE, asi:

(ENTIOAC SR D<oartamento Administrativo Nacional de Estadistica
EM Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 3
Lco VOCATL R RONEN 326 de 2015 DANE

\ 17 10/02/2015

§ 227508

Luego de publicada la referida lista de elegibles la Comisién de Personal del DANE a través
de MARIA LAUDICE BARRETO BEJARANO, en su calidad de Presidenta Comisiéon de
| Personal DANE, presenté dentro del término establecido en el numeral 14.1 del articulo 14 del
Decreto Ley 760 de 2005, mediante correo electrénico del 09 de Junio de 2017 radicado en
esta Comision Nacional bajo el nimero 20176000543482, solicitud de exclusién de la aspirante
HELEN VALENCIA MUNOZ, por no cumplir el requisito de experiencia, bajo los siguientes
argumentos:

I “(...) Anélisis Experiencia Acreditada:

En cuanto a la experiencia profesional relacionada que presenta la aspirante, y
| considerando que debe presentar seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo, a continuacién se expone el anélisis
efectuado a cada uno de los documentos que aparecen en el aplicativo de la CNSC
en cuanto a este concepto:

FOLIO ENTIDAD QUE CARGO ANALISIS DE LA
EMITE DESEMPENADO INFORMACION
CERTIFICACION

La certificaciéon laboral del
folio 4 indica que la sefiora
Helen Valencia desemperia
el cargo de Asistente de
Contabilidad en el
Monasterio de la Ensefianza
Compaiiia de Maria desde
Monasterio de la . el 14 de mayo de 2009 hasta
4 Ensenanza Compariia ?gftfgfiiigs el 18 de enero de 2016.

de Maria Si bien en el transcurso de
éste tiempo la sefiora
Valencia se gradué como
Contador Publico, segtn
informacién  suministrada
por la sefiora Martha
Eugenia Ortiz, Directora de
Gestién Humana del

I
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Monasterio - de la
Enserianza, continua
realizando funciones de un
cargo operativo en el
gjercicio del empleo e
Asistente de Contabilidad.
Teniendo en cuenta Io
anterior se concluye que la
aspirante  no acredita
experiencia profesional.

La Comisién de Personal DANE determina que la candidata HELEN VALENCIA MUNOZ,
identificado (sic) con C.C. 52457094 de Bogota, quien se encuentra ocupando el primer lugar
de la Lista de Elegibles conformada por una (1) vacante mediante Resoluciéon No.
20172220050085 del 3 de agosto de 2017, NO cumple con el requisito de experiencia
requeridos en el empleo OPEC 227508, por cuanto no acredita experiencia profesional por lo
cual se solicita su exclusion de la mencionada Lista de Elegibles (...)".

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 16° del Decreto Ley 760 de 2005, la Comisidn
Nacional del Servicio Civil profirid el Auto No. 20172220007194 del 28 de agosto de 2017:
“Por el cual se inicia una Actuacion Administrativa de Exclusién en relacién con la aspirante
HELEN VALENCIA MUNOZ dentro del concurso de méritos adelantado a través de la
Convocatoria No. 326 de 2015 DANE”.

2. COMUNICACION DEL AUTO DE APERTURA E INTERVENCION DEL ASPIRANTE

De conformidad con lo ordenado en el articulo segundo del Acto Administrativo referido, el
mismo fue comunicado 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 la sefiora HELEN VALENCIA
MUNOZ, el 12 de septiembre de 20172, concediéndole al aspirante el término de diez (10)
dias habiles para que se pronunciara al respecto y ejerciera su derecho de contradiccion. El
término estipulado transcurrié entre el 13 de septiembre y el 26 de septiembre de 2017, dentro
del cual la concursante no allegé escrito alguno.

3. MARCO JURIDICO Y COMPETENCIA

La Ley 909 de 2004, dispuso que la naturaleza de la Comisién Nacional del Servicio Civil,
como responsable de la administracion y vigilancia de las carreras, excepto de las especiales
de origen constitucional, se encamina a la garantia y proteccion del sistema de mérito en el
empleo publico.

En este orden, dentro de las funciones de vigilancia de la correcta aplicacion de las normas
de Carrera Administrativa, conferidas a la CNSC mediante el articulo 12 de la Ley 909 de
2004, se tiene entre otras, las establecidas en los literales a) y h) que disponen:

“a) Una vez publicadas las convocatorias a concursos, la Comisién podré 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 adecuacién o no al principio de mérito;
y, dado el caso, suspender cautelarmente el respectivo proceso, mediante resolucion
motivada;

2 Conforme se evidencia en la Constancia de envio que reposa en el expediente.
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| “Por la cual se concluye la actuaciéon administrativa iniciada mediante el Auto No. 20172220007194 del 28

h) Tomar las medidas y acciones necesarias para garantizar la correcta aplicaciéon de los
principios de meérito 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; (...)". (Marcacioén
Intencional).
| Ahora bien, el Decreto Ley 760 de 2005, por el que se reglamentan los procedimientos a surtir

ante y por la Comision Nacional del Servicio Civil, en relacion con la exclusion de elegibles de 1
las listas conformadas en los procesos de seleccidn, dispone:

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

H 14.1. Fue admitida al concurso sin reunir los requisitos exigidos en la convocatoria.
14.2. Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcion. L

14.3. No superd las pruebas del concurso.

L 14.4. Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el

coneurso.

14.5. Conocié con anticipacién las pruebas aplicadas. |

14.6. Realiz6 acciones para cometer fraude en el concurso (.. )

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

Analizadas las pruebas que deben ser aportadas por la Comisién de Personal y el

interesado, la Comisién Nacional del Servicio Civil adoptara la decisién de excluir o no de
| la lista de elegibles al participante. Esta decisién se comunicars por escrito a la Comisién
de Personal y se notificara al participante y contra ella procede el recurso de reposicién, F
| el cual se interpondra, tramitara y decidird en los términos del Cédigo Contencioso
Administrativo”.

I Asi, de los literales a) y h) del articulo 12 de la Ley 909 de 2004, se deduce la facultad legal
de la CNSC, para que una vez recibida la solicitud de exclusién que presente la Comisién de
Personal de la entidad o el organismo interesado para el que se llevé a cabo el proceso de
seleccidn, inicie actuacién administrativa tendiente a determinar si resulta probada la exclusién
alegada y si en consecuencia de ello, procede o no la exclusion del elegible de la lista de que
se trate.

Por otro lado, el numeral 1 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, prevé:

ARTICULO 31. Etapas del proceso de selecciéon o concurso. El proceso de
seleccién  comprende:

1. Convocatoria. La convocatoria, que debers ser suscrita por la Comisién Nacional L
del Servicio Civil, el jefe de la entidad u organismo, es norma reguladora de todo
concurso y obliga tanto a la administracion, como a las entidades contratadas para la
realizacion del concurso y a los participantes.
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En atencién al articulo en mencién, la Comision Nacional del Servicio Civil, profiri6 el articulo
22 del Acuerdo 534 de 2015, “Por el cual se convoca a concurso abierto de méritos para
proveer definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica— DANE, Convocatoria
No. 326 de 2015 DANE. ‘

En el presente caso, la lista de elegibles conformada para el empleo 227508, al cual se
inscribié y fue admitida la sefiora HELEN VALENCIA MUNOZ, fue publicada el 04 de agosto
de 2017, y la solicitud de exclusion efectuada por parte de la Comisién de Personal de DANE,
fue radicada en esta Comisiéon Nacional bajo el nimero 20176000543482 del 14 de agosto de
2017, por lo que se evidencia que fue presentada dentro del término previsto en el articulo 14
del Decreto ley 760 de 2005, presupuesto procesal que habilita a que la misma sea objeto de
estudio y decision por parte de esta Comisiéon Nacional.

4. CONSIDERACIONES PARA DECIDIR
4.1 PROBLEMA JURIDICO

Corresponde a este despacho establecer si le asiste 0 no razén a la Comisiéon de Personal del
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE al solicitar la exclusién de la
aspirante HELEN VALENCIA MUNOZ.

Con el fin de resolver el problema juridico resulta pertinente recordar la definicion de
experiencia profesional relacionada, contenida en el articulo 17 del Acuerdo 534 de 2015 “Por
el cual se convoca a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos
vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa del Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica — DANE, Convocatoria No. 326 de 2015 DANE", que
prevé:

“ARTICULO 17°. DEFINICIONES. Para todos los efectos del presente

Acuerdo, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

(...) Experiencia: Se entiende como los conocimientos, las habilidades y
destrezas adquiridas o desarrolladas durante el ejercicio 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.

Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion del pénsum académico de la respectiva formacién profesional,
en el ejercicio de las actividades propias de la profesién o disciplina
académica exigida para el desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con
el Sistema de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se
computaré a partir de la inscripcién o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en
las modalidades de formacién técnica profesional o tecnolégica, no se
considerara experiencia profesional.
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Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia profesional relacionada: Es la adquirida a partir de la
terminacién y aprobacion del pensum académico de la respectiva
formacion profesional, diferente _a la _Técnica Profesional y
Tecnolégica, en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del empleo a proveer.

Experiencia laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio”.

Asi mismo resulta necesario recordar que de conformidad con el articulo 19 ibidem, la
experiencia se debia certificar asi:

ARTICULO 19°. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. Para la
contabilizacién de la experiencia profesional a partir de la fecha de
terminacion del pensum académico debera adjuntarse la certificacion
expedida por la Institucion Educativa en que conste la fecha de
terminacién y la aprobaciéon del pensum académico. En caso de no
aportarse, la misma se contara a partir de la obtenciéon del titulo
profesional.

Los certificados de experiencia en entidades publicas o privadas, deben
indicar de manera expresa y exacta: i) Nombre o razén social de la
empresa que la expide, ii) cargos desempefiados; iii) funciones, salvo que
la ley las establezca; iv) fecha de ingreso y de retiro (dia, mes y afio); y, v)
Jjornada laboral, en los casos de vinculacién legal o reglamentaria.

Las certificaciones deberan ser expedidas por el jefe de personal o el
representante legal de la entidad o quien haga sus veces.

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de servicios,
debera ser soportada con la respectiva certificacién de la ejecucién del
contrato o mediante el acta de liquidacién o terminacion precisando las
actividades desarrolladas. .

Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las
mismas deberan llevar la firma, antefirma legible (Nombre completo) y

namero de cédula de empleador contratante, asi como su direccién y
teléfono.

| Cuando se presente experiencia adquirida de manera simulténea (tiempos
traslapados), en una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizaré por una sola vez.

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

—_—\—_*_,E*—_“_j——l
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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 declaracién del mismo, siempre y
cuando se especifiquen las fechas de inicio y de terminacion, el tiempo de
dedicaciéon y las funciones o actividades desarrolladas, la cual se
entenderé rendida bajo la gravedad del juramento.

Finalmente, frente a las certificaciones de la experiencia, se debe puntualizar que el analisis
de las mismas, se debe realizar dando aplicacién al principio constitucional de la prevalencia
del derecho sustancial sobre el formal en los concursos de méritos, al respecto del cual, el
Consejo de Estado mediante sentencia del 16 de febrero de 2012, radicado 25000-23-15-
000-2011-02706-01, se pronuncié en el siguiente sentido:

CONCURSO DE MERITOS - Violacion del debido proceso y la
il igualdad / CONCURSO DE MERITOS - Certificaciones que acreditan
experiencia relacionada aunque no contengan una descripcion de las
funciones desempenadas.

Es evidente que en principio, el hecho que el peticionario haya aportado
las mencionadas certificaciones sin especificar las funciones del cargo
constituye un incumplimiento a lo previsto en el articulo 18 del Acuerdo
077 de 2009 (que reglamenta la fase Il de la mencionada convocatoria),
que como acertadamente lo indicé la Comision, tiene como finalidad
verificar que el concursante retune la experiencia laboral relacionada con
el cargo al que aspira y que por lo tanto, retune los requisitos minimos para
ocuparlo. No obstante lo anterior, se advierte que las certificaciones que
fueron aportadas por el accionante sin la descripcion de las funciones
desempefiadas, hacen referencia a cargos de auxiliar de servicios
generales que ha ocupado con anterioridad en instituciones educativas del
I Municipio de Baranoa (Atlantico), que a juicio de la Sala son empleos
cuyas funciones se corresponden con el que fue oferfado en la
Convocatoria 001 de 2005. En virtud de lo anterior, la Sala estima que para
el caso en particular la descripcién de las funciones en las mencionadas
certificaciones se torma innecesaria, pues el hecho que el actor haya
desemperiado empleos cuyas funciones resultan a todas luces idénticas
' con las de aquel al que aspira, acredita plenamente que tiene la

experiencia laboral requerida para ejercer las funciones del mismo en i
propiedad... Por las anteriores razones, en criterio de la Sala la decision
| de la CNSC de excluir al accionante del concurso publico por un aspecto
meramente formal que desconoce la situacion particular del demandante,
amenaza los derechos al debido proceso e iqualdad de éste, toda vez que |
I le impide sequir el tramite establecido por la convocatoria a fin de aspirar

al _cargo por el cual concursé, en las mismas condiciones de los
concursantes que también acreditaron tener la experiencia laboral
requerida para dicho _empleo y que paulatinamente han superado las
etapas previstas.

Claro lo anterior, se procede a realizar un andlisis de las certificaciones aportadas por el
aspirante, lo cual permitira establecer si procede o no la causal alegada por el Departamento
I Nacional de Estadistica - DANE para excluir al elegible.
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4.2 ANALISIS PROBATORIO

Teniendo en cuenta lo dispuesto por el paragrafo del articulo 1° del Auto 20172220007194
del 28 de agosto de 2017, asi como lo previsto en el Acuerdo 534 de 2015, el analisis
probatorio se realizara de manera exclusiva con la documentacién aportada por la aspirante
en el término para el cargue y recepcion de documentos de la Convocatoria 326 de 2015 —
DANE, el cual transcurrié del 12 de enero al 08 de febrero de 2016, con el fin de determinar si
efectivamente cumple con los requisitos de educacion y experiencia, definidos en el empleo
por el cual concursa.

Al verificar la informacién correspondiente al empleo identificado con el cédigo OPEC No.
227508, se observa en relacion con los requisitos minimos, lo siguiente:

Estudio:

Titulo profesional del nucleo basico del conocimiento en Administracién;
Economia; Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Experiencia:

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

La aspirante aport6 para acreditar el cumplimiento del requisito de estudios, los siguientes
documentos:

» Folio 2: Diploma y Acta de grado donde se otorga el titulo de Contador Publico, por la
Corporacion Universitaria Remington, el 30 de marzo de 2015. Folio valido, por cuanto
hace parte de los Nucleos Basicos del Conocimiento requeridos en la OPEC.

Una vez clarificado lo anterior y teniendo en cuenta que la causal de exclusion se funda en
el presunto incumplimiento del requisito de experiencia, se procede a analizar las
certificaciones aportadas por la sefiora HELEN VALENCIA MUNOZ, para el presente
proceso de seleccion asi:

o Folio 6: No se puede evidenciar su contenido.

 Folio 4: Certificacion expedida por la directora de gestién humana del Monasterio de la
Ensefianza Compariia de Maria NIT. 860006544-2 en la que consta que la aspirante
laboré para la compafia desde el 14 de mayo de 2009 hasta el 18 de enero de 2016
(fecha de expedicion de la certificacion), con un contrato a término indefinido,
desempefiando el cargo de asistente de contabilidad con una jornada laboral de lunes
a viernes de 7:00 a.m., a 4:00 p.m. Folio no valido para el cumplimiento de requisitos
minimos, toda vez que la experiencia se acredita en un nivel asistencial y lo que se
requiere es experiencia profesional relacionada.
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LA SUSCRITA DIRECTORA DE GESTION HUMANA
DEL MONASTERIO DE LA ENSENANZA COMPANTA DE MARIA
NIT.860006544-2

CERTIFICA QUE:
La sefiorita HELEN VALENCIA MUROZ identificada con CC 52.457.094, labora para la compafila desde €l

14 de mayo de 2009, con contrato a término INDEFINIDO, desempefiando el carge de Asistente de
Contabllidad con una jornada laboral de funes a viernes 7;00AM a 4:00PM,

En la Institucién realiza las sigulentes funciones:

*  Reglstrar fas causaclones de las facturas, cuentas de cobro, cajas menores y Rembolsables de
gastos; verificando que tengan contrato, orden de compra yfo servicio, que cumplan con las
normas legales y que contengan los documentos adicionales que se requieran

Foliar e imprimir los Jibros oficiales de contabilidad

Realizar las depreciaciones, amortizadiones, provisiones y ajustes de fin de mes

Control y seguimiento de anticlpos a terceros y/o proveedores

Tramitar los vistos buenos de la diferentes facturas y/o cuentas de cobro

Relacin de entrega de facturas & la tesoreria para su pago

Realizar el borrador de impuestos

Registro de los activos fijos de la compafiia

Actualizacién de novedades reportadas en Archivo Excel: Activos fljos— Ensefianza.

Realizar el archivo de los soportes contables que estén bajo su responsabilldad.

Archivo RUT de los Proveedores

Revisar y controlar los documentos contables que tenga en su poder

Expediciones de certificados de retenddn

Manejo del inventario de papeleria de la oficina

Legalizar los gastos de las comunidades del monasterio asignadas

Archivo de contratos.

Conclliacién tarjeta de crédito.

La prese; Hificacion se expide a solicitud de la interesada, en Bogotd a los dos (18} dias del mes de
.'0 015‘

MART GENIA QRTIZ GARCIA:
Directota de la Gestidn Humana

COMPARNIA DE MARIA
Monasterio de la Ensefianza - Bogoté
Av calle 201 'N° 67 - 12, Teléfono: 7430535
www.compafiademaria.edu.co
Pereira Barranquilla Bogota Medellin

e Folio 7: No se puede evidenciar su contenido.

A continuacion se realiza un cuadro comparativo de la certificacién aportada por la aspirante
con las funciones del empleo y las funciones del nivel asistencial:
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CERTIFICACIONES

DECRETO 1083 DE 20015

EMPLEO A PROVEER 227508

NIVEL ASISTENCIAL
Comprende los empleos cuyas
funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo vy
complementarias de las tareas
propias de los niveles
superiores, o de labores que se
caracterizan por el predominio
de actividades manuales ©
tareas de simple ejecuciéon.

PROPOSITO PRINCIPAL: Participar
en las labores tendientes a analizar,
registrar y consolidar informacién
contable, que apoyen la construccién
de los estados contables, para el
cumplimiento de la misién
institucional en esta materia.

FUNCIONES

FUNCIONES

Certificacion expedida por la directora
de gestion humana del Monasterio de
la Ensefanza Compafiia de Maria
NIT. 860006544-2 en la que
demuestra que la aspirante labord
para la compafia desde el 14 de
mayo de 2009 hasta el 18 de enero
de 2016 (fecha de expediciéon de la
certificacién), con un contrato a
termino indefinido, desemperando el
cargo de asistente de contabilidad

con una jornada laboral de lunes a
viernes.

En la institucién realiza las siguientes
funciones:

* Registrar las causaciones de las
facturas, cuentas de cobro, cajas
menores y reembolsables de
gastos; verificando que tengan
contrato, orden de compra y/o
servicio, que cumplan con las
normas legales y que contengan
los documentos adicionales que
se requieran

e Foliar e imprimir los libros oficiales
de contabilidad

e Realizar las depreciaciones,
amortizaciones, provisiones vy
ajustes de fin de mes.

¢ Control y seguimiento de anticipos
a terceros y/o cuentas de cobro

¢ Relacién de entrega de facturas a
la tesoreria para su pago

¢ Realizar el borrador de impuestos

e Registro de los activos fijos de la
compania

e Actualizacibn de novedades
reportadas en archivo Excel:
activos fijos- Ensefianza

e Realizar el archivo de soportes
contables que tenga en su poder

o Expedicibn de certificados de
retencion

e Manejo del inventario de
papeleria de la oficina

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

2. Llevar y 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 informaciéon 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
desempenio.

5. Realizar labores propias de los
servicios generales que
demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas
cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean
asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

» Realizar la causacién contable de
las cuentas por pagar en la
obligacién desde el sistema de
informacion  contable de Ia
Entidad

¢ Realizar el proceso de
contabilizacién de la obligacién de
fa némina de funcionarios de la
Entidad en el sistema de
informacién contable.

¢ Realizar depuracién y analisis de
las subcuentas contables
designadas por el coordinador dei
grupo y proponer los ajustes a que
haya lugar.

* Atender a los usuarios internos y
externos del Departamento,
orientando y gestionando
soluciones efectivas acordes con
los procedimientos establecidos
por la organizacion.

e Participar en los grupos de trabajo
que conforme la Entidad para la
formulacién y  ejecucion  de
proyectos que generen
alternativas de innovacion, y que
cumplan con eficacia y eficiencia
la misién institucional.

o Implementar las normas técnicas
de calidad establecidas por la
institucién en los procesos,
procedimientos y actividades
asignadas, con el fin de garantizar
la eficiente prestacion del servicio.

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

, |
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e legalizar los gastos de las
comunidades del monasterio
" asignadas

e Archivo de contratos

e Conciliacion tarjeta de crédito.

Del cuadro comparativo se puede concluir que la aspirante, no cumple con el requisito de
experiencia profesional relacionada de conformidad con lo establecido en el Acuerdo de
Convocatoria No. 534 de 2014, pues la misma demanda la ejecucion y aplicaciéon de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la formacién
técnica profesional y tecnoldgica, pues tal y como se puede evidenciar en el analisis realizado
la aspirante realizaba funciones de auxiliar, es decir, funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion.

Como puede observarse, la experiencia profesional relacionada se refiere en particular a
aquella adquirida en el ejercicio de las funciones propias de la profesién o disciplina exigida
para el desemperio del respectivo empleo, siempre y cuando ésta sea obtenida a partir de la
terminacion y aprobacion de materias. Igualmente, la ejecucion de las actividades deben
ser propias de la profesion o disciplina; asi, se debe colegir que si la formacién es
profesional, las actividades ejecutadas deberan ser de ese nivel, y si la disciplina es
tecnoldgica o técnica, su experiencia sera la acreditada en ejercicio de las funciones de
este nivel.

Por su parte, es de aclarar que un empleo es el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas
a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines
del Estado y que segln la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los
requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades nacionales se clasifican
en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel
Técnico y Nivel Asistencial.

En ese sentido, los empleos agrupados en el nivel jerarquico Profesional, les corresponde las
siguientes funciones generales, segun lo establecido en el articulo 2.2.2.2.3 del Decreto 1083
de 2015: N

ARTICULO 2.2.2.2.3 Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica o
profesion, diferente a la formacion técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que,
segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder_funciones de
coordinacién, supervisién, control y desarrollo de actividades en areas internas encargadas de
gjecutar los planes, programas y proyectos institucionales. (Enfasis nuestro).

Dicho lo anterior, se puede reiterar que el folio cuatro (4) no es valido para el cumplimiento del
requisito minimo, por cuanto las funciones desempefiadas como asistente de contabilidad,
son propias del nivel asistencial, de conformidad con la definicién contenida en el articulo
2.2.2.2.5 ibidem:

“ARTICULO 2.2.2.2.5 Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones
implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de
los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple gjecucion.
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De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
| y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad. I
2. Llevar y 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 informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el rea
de desempefio y la naturaleza del empleo”

Asi las cosas, resulta claro que la experiencia adquirida en el desempefio de un cargo cuyo
nivel jerarquico es tecnico o asistencial no es valida para acreditar experiencia profesional, en
i razon a que la naturaleza de las actividades y funciones que desarrolla son de apoyo o
ejecucion, para el caso de los cargos asistenciales, y para el nivel técnico de desarrollo de
procesos y procedimientos, diferentes a la ejecucion y aplicacién de conocimientos propias
| del nivel profesional, tal y como ocurre en el caso objeto de estudio.

Sobre el tema puntual, el Departamento Administrativo de la Funcién publica® se pronuncié en
el siguiente sentido:

“¢ Podria tomarse como experiencia relacionada, para acceder a un cargo en el nivel profesional
la realizada por el técnico en el ejercicio de las labores tal como estéan referidas en el anexo?

FUENTES FORMALES Y ANALISIS

Sobre el tema consultado, esta Direccién Juridica se permite reiterar la posicién expuesta
mediante el radicado No. 20146000150261 del 16 de octubre de 2014, en los siguientes términos:

“En este orden de ideas la experiencia profesional se adquiere en el ejercicio de las actividades
propias de la profesion y se contabiliza una vez se terminan y aprueban todas las materias del
pensum academico de la profesion respectiva. Asi entonces, la experiencia relacionada es la
adquirida en el desempefio de empleos con funciones similares al cargo a proveer, y tal
experiencia sera acreditada en el ejercicio de las actividades propias de la profesién exigida para
el desempefio del empleo del cargo a proveer.

Por lo tanto, debe expresarse que la experiencia adquirida en el ejercicio del empleo del
nivel Técnico, asi se cuente con la aprobacién del respectivo pensum académico de una |
formacién profesional no es experiencia profesional, pues la naturaleza general de las
funciones del empleo del nivel Técnico y de Profesional son diferentes”. (Enfasis fuera de
texto)

Bajo este entendido, la aspirante acredité con dicho folio experiencia en un nivel asistencial
mas no profesional, razén por la cual le asiste razéon a la Comisién de Personal del DANE al
solicitar su exclusion, toda vez que la verificacion de requisitos minimos no es una prueba

3 Referencia: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Encargo de empleados del nivel técnico en empleo del nivel profesional, viabilidad de tener en cuenta la
experiencia relacionada adquirida en el nivel técnico. Radicacion No. 20142060178802 del 23 de octubre de 2014.

S ——— e ————— |
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sino una condicién obligatoria que debe ser cumplida por cada uno de los aspirantes dentro
del proceso de seleccion.

Se concluye entonces, que la sefiora HELEN VALENCIA MUNOZ, identificada con cédula de
ciudadania No. 52.457.094, NO ACREDITO el cumplimiento del requisito de experiencia
establecido para el empleo identificado en la OPEC de la Convocatoria No. 326 de 2015
DANE, con el cédigo 227508, denominado Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 3.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Excluir, a HELEN VALENCIA MUNOZ, identificada con cédula de
ciudadania No. 52.457.094, de la Lista de Elegibles conformada mediante Resoluciéon No.
20172220050085 del 03 de agosto de 2017, para proveert una (1) vacante del empleo
identificado con el Cédigo OPEC No. 227508, denominado Profesional Universitario, Cédigo
2044, Grado 3, ofertado en el marco de la Convocatoria No. 326 de 2015 DANE, de
conformidad con lo expuesto en la parte considerativa del presente Acto Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO.- Notificar el contenido de la presente Resolucion, a la sefiora HELEN
VALENCIA MUNOZ, en la direccion Calle 75 sur No. 7a - 58 en la Ciudad de Bogota o al
correo electronico h.vale5@hotmail.com, siempre que exista autorizacion expresa para la
utilizaciéon de este medio de notificacién, 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 Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO CUARTO.- Comuhicar el contenido de la presente Resolucién, a la Comision de
Personal del DANE, en la Carrera 59 No. 26- 70 interior 1 CAN, Edificio DANE de Bogota D.C.

ARTICULO QUINTO.- Publicar el presente acto administrativo en la pagina web de la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

Dada en Bogota D.C,,

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

JOSE ARIEEéEPULVEDA MARTINEZ
Com|S|onado

Revis6: Johanna Patricia Benitez Paez - Asegéespach
Elaboré: Yadira Constanza Bossa Beltran —, ontratlsta\)\b
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