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JUEZ CONSTITUCIONAL DE DUITAMA (REPARTO) /(
E.S.D.

REF: ACCION DE TUTELA ART. 86 C.N.

DE: SANDRA MILENA MALDONADO

CONTRA: LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNS-, la UNIVERSIDAD
NACIONAL DE COLOMBIA, en cabeza de sus Representantes Legales o quien
haga sus veces.

MUNICIPIO DE LA CIUDAD DE DUITAMA, en cabeza de su Representante Legal el
senor alcalde DAVID ORTEGA, o quien haga sus veces.

Derechos Vulnerados: Derechos Fundamentales,

DERECHO AL DEBIDO PROCESO ADMINISTRATIVO, IGUALDAD, ACCESO A CARGOS
PUBLICOS, PETICION, TRABAJO, DISCRIMINACION CONTRA LA MUJER.

ERWIN NICOLAS GUERRERO PARRA, mayor de edad, identificado con la cedula
de ciudadania No 7.227.475 Expedida en Duitama - Boyacd y Tarjeta Profesionall
de Abogado 187887 expedida por el Consejo Superior de la Judicatura,
actuando como apoderado judicial de la senora SANDRA MILENA MALDONADO
CORREA, identificada con Cedula de Ciudadania No 46.450.237 de Duitama -
Boyacd -, actuacion esta que se hace en el entendido que se encuentra
vulnerados el DERECHO AL DEBIDO PROCESO ADMINISTRATIVO, IGUALDAD, ACCESO A
CARGOS PUBLICOS, AL TRABAJO, PETICION, DISCRIMINACION CONTRA LA MUJER,

impidiéndole mantenerse y confinuar en el proceso de seleccion en el marco de
las convocatorias No 1137 a 1298 y 1300 a 1304 del 2017, por lo tanto y por medio
del presente escrito acudo ante su digno despacho con el fin de interponer
ACCION DE TUTELA contra LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNS-,
la UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, en cabeza de sus Representantes
Legales o quien haga sus veces; y MUNICIPIO DE LA CIUDAD DE DUITAMA, en
cabeza de su Representante Legal el senor alcalde DAVID ORTEGA, o quien haga
sus veces, por la vulneracion a los Derechos Constitucionales al DERECHO AL
DEBIDO PROCESO ADMINISTRATIVO, IGUALDAD, ACCESO A CARGOS PUBLICOS, AL
TRABAJO, PETICION, DISCRIMINACION CONTRA LA MUJER, los precedent

constitucionales de la honorable Corte Constitucional, tales como: la senten
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U - 9213 de 2009, sentencia T-095 de 2002, sentencias T-509 de 2011, T-748 de /(
2013 y T-748 de 2015, los convenios intfernacionales que hacen parte del bloque
de constitucionalidad, el Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales

y Culturales.

ACCION DE TUTELA DE SUJETOS DE ESPECIAL PROTECCION-Procedencia
excepcional cuando se vulnera el DERECHO AL DEBIDO PROCESO
ADMINISTRATIVO, IGUALDAD, ACCESO A CARGOS PUBLICOS, AL TRABAJO,
PETICION, DISCRIMINACION CONTRA LA MUJER

El articulo 86 superior consagra que cuando se encuentre amenazado un
derecho fundamental, la accién de tutela procede como medio de defensa
judicial para su proteccion inmediata, respecto de cualquier accidon u omision
que provenga ya sea de una autoridad o de un particular. No obstante, de
manera previa el juez de tutela tiene la tarea de evaluar si es procedente el
amparo. Asi, en caso de no disponer de un medio de defensa idéneo la tutela
serd viable de manera definitiva, y cuando se busca prevenir un perjuicio
iremediable se reconocerd como mecanismo transitorio. Como consecuencia
de la proteccion especial concedida a determinado grupo, y en particular a las
mujeres en estado de gravidez y después del parto (conforme con el articulo 43

superior), la sociedad y el Estado tienen el deber de proporcionarles proteccion

y apoyo por sus circunstancias de vulnerabilidad, y tienen la obligacién de

ampararles las condiciones necesarias para el ejercicio pleno de sus derechos.

PERJUICIO IRREMEDIABLE

HONORABLE SENOR JUEZ CONSTITUCIONAL DE PRIMERA INSTANCIA, mi
representada es una persona que se encuentra en proceso de seleccion para la
provision de empleos vacantes de la Convocatoria Territorial Boyacd, Cesar y
Magdalena, dentro del cual se encuentra participando como aspirante para la
Territorial BOYACA, CESAR Y MAGDALENA -BOYACA - ALCALDIA DE DUITAMA para
el Empleo No OPEC: 34544 denominado AUXILIAR ADMINISTRATIVO Grado 11
Cadigo 407, y por ello iniciar un proceso en la justicia ordinaria hard mds gravos
su situacion, ya que va a ser un proceso demorado perjudicando su derecho

debido proceso administrativo, igualdad, acceso a cargos publicos, peticid
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or esto disminuir las oportunidades de mantenerse y ascender laboralmente, en
la medida que su tfradmite llevaria a extender en el tiempo de manera injustificada
la vulneracidn de derechos fundamentales que requieren de proteccidn
inmediata. Asi las cosas, le solicito con todo respeto que se declare el perjuicio

iremediable y se lleve el presente asunto mediante esta accion de tutela.

A pesar de existir otro medio de defensa judicial, este no resulta suficientemente
idéneo y eficaz para el amparo efectivo de sus derechos fundamentales, ya que
no es razonable someter a la peticionaria a que le sea resuelta su situacion por la
via ordinaria, foda vez que; como senala la Corte que considerd que “en materia
de concursos de méritos para la provision de cargos de carrera se ha
comprobado que no se encuentra solucién efectiva ni oportuna acudiendo a un
proceso ordinario o contencioso —administrativo-, en la medida que su trdmite
llevaria a extender en el tiempo de manera injustificada la vulneraciéon de
derechos fundamentales que requieren de proteccion inmediata. La Corte ha
expresado, que, para excluir a la tutela en estos casos, el medio judicial debe ser
eficaz y conducente, pues se trata nada menos que de la defensa y realizaciéon
de derechos fundamentales, ya que no tendria objeto alguno enervar el
mecanismo de tutela para sustituilo por un instrumento previsto en el
ordenamiento legal que no garantice la supremacia de la Constitucién en el

caso particular.

HECHOS

PRIMERO: La senora SANDRA MILENA MALDONADO, fue vinculada con
nombramiento Provisional Vacante Definitiva, para desempenar el cargo de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO grado 11, en el INSTITUTO TECNICO SAN ANTONIO DE
PADUA.

SEGUNDO: La senora SANDRA MILENA MALDONADO, ingreso a esta entidad el 9
de julio de 2014, segun lo hace constar certificado Laboral expedido por la
secretaria de Educacion Municipal de Duitama (891855138-1) No 6528; el dia 17,
de septiembre de 2021, fecha para la cual aun laboraba para esta entid

certificando.
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TERCERO: La senora SANDRA MILENA MALDONADO, cumplia las siguientes

funciones:

PROPOSITO PRINCIPAL

» Readlizar actividades de apoyo en las oficinas de la institucion o centro

educativo, relacionadas con los procesos administrativos y pedagdgicos.
FUNCIONES ESCENCIALES

» Elaborar todo tipo de documentos, informes o trabajos que se requieran en
la dependencia, en Word, Excel, o en software relacionado y manejar los
aplicativos de internet.

» Llevar el archivo de la oficina y mantenerlo organizado y actualizado.

=  Atender personal y telefonicamente las solicitudes presentadas.

» Colaborar en la consecucién de informacién y documentacion que se
requiera en la institucién o centro educativo.

» Colaborarenlos procesos administrativos y pedagdgicos que se adelanten
en las instituciones o centro educativos,

» Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del

jefe y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

CUARTO: Ia senora SANDRA MILENA MALDONADO, frabajo para ASESORES DE
SEGUROS, a partir de Tmarzo de 2009 hasta el 1 de diciembre de 2010 cumpliendo
las funciones de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

QUINTO: la senora SANDRA MILENA MALDONADO, propietaria de SAC ASESORES,
a partir del 17 de febrero de 2011 hasta el 21 de julio de 2014, empresa en la cual
desempeno funciones como AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

SEXTO: la senora SANDRA MILENA MALDONADO, frabajo para ASESORES DE
SEGUROS CASTRO RUEDA Y CIA LTDA, a partir de Tmarzo de 2002 hasta el 10 de
julio de 2010, cumpliendo las funciones de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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EPTIMO: la senora SANDRA MILENA MALDONADO, participo en la convocatoria /(
1137 a 1298 y 1300 a 1304 Territorial Boyacd, Cesar y Magdalena, como aspirante

a empleo pUblico de carrera administrativa, para la Territorial BOYACA, CESAR Y
MAGDALENA -BOYACA - ALCALDIA DE DUITAMA para el Empleoc No OPEC: 34544
denominado AUXILIAR ADMINISTRATIVO Grado 11 Coédigo 407, con No de
inscripcion 26777 460.

OCTAVO: El dia 24 de noviembre de 2021, publicaron los resultados de las pruebas
de Valoracion de Antecedentes aplicada por la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
COLOMBIA y expedido por el CNSC a través de la plataforma SIMO, en las cuales

SANDRA como aspirante alcanzd un puntaje de 42.50.

NOVENO: Al verificar los documentos sobre los cuales la Universidad adelanto el
proceso de valoracidon y calificacion, se encuentra que el DIPLOMADO DE
CONTRATACION ESTATAL, con una intensidad de 80 horas, no se le asigna
calificacion argumentando que no tiene relacién con las funciones de empleo a

proveer.

DECIMO: Como tampoco se tiene en cuenta el Acta de Grado de el Titulo de
TECNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD Y FINANZAS, con No de Registro:
2001015915.04.2001 expedida el 15 de abril de 2001 por el SENA y lo argumentan

como NO VALIDO para esta prueba, argumentando que no es vdlido para esta

prueba, debido a que no es un Titulo Técnico Profesional.

DECIMO PRIMERO: A |la senora SANDRA MILENA MALDONADO, tampoco se le
tiene en cuenta ni se le asigna Calificacion a el Certificado de Experiencia Laboral
en Casfro Rueda, con 96 meses de experiencia; argumentadndose como No Validos para
esta prueba debido a que el documento se validd para el cumplimiento de requisitos
minimos; cuando en la plataforma se evidencia que para requisitos minimos se fuvo en

cuenta la experiencia certificada por la Secretaria de Educacién de Duitama.

DECIMO SEGUNDO: presenta reclamacion dentro del término de los 5 dias hdbiles
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados de las
pruebas en la plataforma SIMO, en los términos segun del articulo 13 del decret
ley 760 de 2005.
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ECIMO TERCERO: en esta reclamacion solicita la revision y recalificacion del
puntaje asignado inicialmente en el proceso de evaluacion de la prueba de
Valoracion de Antecedentes, en el entendido que no se tiene en cuenta, ni se
valora, ni se califica el DIPLOMADO DE CONTRATACION ESTATAL, argumentando
gue no tiene relacion con las funciones de empleo a proveer; pese a que el cargo
de pagador no existe dentro de las funciones del cargo, pero en la actualidad lo
desempena y es asignada mediante resolucidn como también a los Auxiliares
Administrativos con codigo 407, grado 11 mediante resolucion; dentro del Manual
de Funciones existe la funcion especifica colaborar en la consecucion de
informacion y documentacion que se requiera en la institucion o centro
educativo, lo que incluye contribuir en la consecucion de documentacion

relacionada con lo que tiene que ver con contratacion.

DECIMO CUARTO: Tampoco se tiene en cuenta el Acta de Grado de el Titulo de
TECNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD Y FINANZAS, con No de Registro:
2001015915.04.2001 expedida el 15 de abril de 2001 por el SENA y lo argumentan
como NO VALIDO para esta prueba, argumentando que no es vdlido para esta

prueba, debido a que no es un Titulo Técnico Profesional.

DECIMO QUINTO: en esta reclamaciéon también se solicita la revision vy

recalificacion del puntaje asignado inicialmente en el proceso de evaluaciéon de

la prueba de Valoracidon de Antecedentes, en el entendido que no se tiene en
cuenta, ni se valora, ni se califica el Certificado de Experiencia Laboral en Castro
Rueda, con 96 meses de experiencia: al cual no se asigno la calificacion correspondiente
argumentdndose como No Validos para esta prueba debido a que el documento se
validé para el cumplimiento de requisitos minimos; cuando en la plataforma se evidencia
que para requisiftos minimos se tuvo en cuenta la experiencia cerfificada por la

Secretaria de Educacién de Duitama.

DECIMO SEXTO: esta reclamacion obedece a que, si se realiza esta valoracion y
recalificacion de las pruebas, se daria un resulfado ascendente, permitiéndole a
senora SANDRA mantenerse y confinuar en el proceso de seleccion y poder estar

entre los primeros elegibles.
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ECIMO SEPTIMO: En diciembre de 2021, la Universidad Nacional de Colombia,
mediante oficio No 450106394, decidid su reclamacion sin modificar la
calificacién y valoracion del DIPLOMADO DE CONTRATACION ESTATAL, ni el Acta
de Grado de el Titulo de TECNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD Y FINANZAS,
con No de Registro: 2001015915.04.2001 expedida el 15 de abril de 2001 por el
SENA; como tampoco, el Certificado de Experiencia Laboral en Castro Rueda, con 96
meses de experiencia; manteniendo la decision sin conceder las pretensiones

expuestas por la accionante.

DECIMO NOVENO: |a respuesta dada por la Universidad Nacional de Colombia

fue la siguiente:

De conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Decreto 760 de 2005 y el numeral 5.4 del
Anexo de las Convocatorias, indica:

“Las reclamaciones que se presenten frente a los resultodos de lo prueba de Valoracion de
Antecedentes se recibirdn y se decidirdn por lo universidad o institucion de educacidn superior
contratada por la CNSC, o través la pdgina de la Comisidn de la CNSC enlace SIMO.

El plazo para realizar las reclomaciones es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la publicacion de los resultados, en los términos del articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005."

El articulo 21 de los Acuerdos que rigen la Convocatoria Territorial Boyaca, Cesar y Magdalena,
dispuso el caracter clasificatorio de la prueba de Valoracion de Antecedentes, que tiene por objeto
la valoracion de la formacion y de la experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los
requisitos minimos exigidos para el empleo a proveer y relacionados con las funciones del
cargo, y se aplicard dnicamente a los aspirantes gue hayan superado las pruebas sobre
Competencias Basicas y Funcionales; siendo su peso porcentual dentro de las pruebas del 15%.

Asi las cosas, en la plataforma SIMO se registro la siguiente reclamacion en la que manifiesta:

“reclacion verificacion de antecedentes”
“adjunto se esta anexando, la peticion respetuosa de verificar antecedentes” Sic.

Frente a esta etapa, el numeral 5 del Anexo anteriormente citado, contempld los criterios
valorativos para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

Tal coma se establecid en el articulo 21 de los Acuerdos que rigen la Convocatoria Territorial Boyacd,
Cesar y Magdaolena, esta prueba de cardcter closificatorio, tiene por objeto lo valoracidn de lo
formacion y de la experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos
para el empleo a proveer, y se aplicard tnicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba
sobre Competencias Bdsicas y Funcionales; siendo su peso porcentual dentro de las pruebas del 15%.
Asimismo, en el articulo 23 del Acuerdo de convocatoria sefiala:

"ARTICULO 23%- PUNTUACION DE LOS FACTORES DE IA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. El valor mdximo de cada factor serd el establecido pera cada uno, para lo cual se
tendrd en cuenta la siguiente distribucién de puntajes parciales mdximos.
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Tabla 1 Faclores del Nivel Profesional

NIVEL EXPERIENCIA EDUCACION TOTAL
FACTORES DEL | Experiencia | Experien | Educacién | Educacion para el | Educac | No
NIVEL Profesional cia Formal Trabajo y i6n aplica
PROFESIONAL Relacionada | Profesion Desamolio Informa
al Humano !
Profesional 40 15 25 10 10 100
Especializado y |
Universitario L3
Fusnte: Despacho 1 CNSC e

Tabla 2 Factores del Nivel Técnico y Asistencial

NIVEL EXPERIENCIA EDUCACION TOTAL
FACTORES Experiencia | Expenencia Educacién Educacién Educacl | No aplica
DEL NIVEL Relacionada Laboral Formal para el on

Trabajo y Informa
Desarrolio i
Humanao
Técnico 40 15 20 15 10 100
Asistencial 40 15 20 15 10 100

Fuente: Despacho 1 CNSC

Ahora bien, el empleo para el cual usted se postuld es el No. OPEC 34544, el cual exigia el
cumplimiento de los siguientes requisitos minimos:

ESTUDIO Terminacidn de grado once de educacidn basica
secundaria.
EXPERIENCIA 36 meses de experiencia

Es preciso indicar que en El articulo 5 del Acuerdo de Convocatoria — PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES sefiala: "Tiene por objeto lo voloracion de la formacion y de lo experiencia
acreditoda por el aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos para el empleo a proveer, y
se aplicard unicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba efiminatoria”

En igual sentido, el articulo 22 del citado Acuerdo- FACTORES DE MERITO PARA LA VALORACION DE
ANTECEDENTES, establece: “Los foctores de mérito para la prueba de Valorocion de Antecedentes,
serdn: educacion y experiencia. La puntuacion de los factores que componen la prueba de Valoracion
de Antecedentes se realizard sobre las condiciones de los aspirantes, que excedan los requisitos
minimos previstos para el empleo |...) (negrilla fuera del texto)

De conformidad con lo anterior, los documentos correspondientes a Bachiller Técnico Y Asesores
De Seguros - Secretaria De Educacién De Duitama Como Auxiliar Administrativo se tuvieron en
cuenta para acreditar el Requisito minimo de educacién Terminacién de grade once de educacidn
bdsica secundaria y el requisito de experiencia de 36 meses de experiencia y, en consecuencia, no
otorga puntuacion en |a prueba de Valoracion de Antecedentes.

Territorial
i . @ C
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Por otro lado, de acuerdo con lo establecido en el numeral 3.1.2 del Anexo de las Convocatorias =
Condiciones de la documentacidn para la Verificacidn de Requisitos Minimos, dispuso:

“t) Certificaciones de la Educacion Informal. La educacidn informal se acreditard mediante la
constancia de asistencio o participacion en eventos de formacion como diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios, entre otros, expedida por la entidad o institucion que la imparte. —

Se exceptuon los cursos de induccidn, cursos de ingreso y/o promocidn que se dicten con ocasidn de
los procesos de seleccion en lo entidad.

Los certificados deberdn contener como minimo lo siguiente:
+'Nombre o rozdn social de lo entidad o institucidn.

' Nombre y contenido del eventao.

+Fechas de realizacion.

+'Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de expresarse en dias, se debe
sefialar el numero total de horas por dig.

En la prueba de Valoracion de Antecedentes solo se tendrd en cuenta la Educacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano y lo Educacion informal relocionadas con las funciones del respectivo empleo
y serdn puntuadas conforme a lo establecide en el acapite de Valoracidn de Antecedentes del
presente Anexo” (subrayado fuera del texto).

Teniendo en cuenta gue los cursos aportades por el aspirante en el factor de educacion informal No
se relacionan con el propésito de la OPEC que esta enfocado a realizar actividades de apoyo en las
oficinas de la institucion o centro educativo, relacionadas con los procesos administrativos y
pedagdgicos. NO es posible puntuar dichas formaciones toda vez que no se encuentra relacionada.

Respecto a la experiencia, es preciso indicar que en el articulo 23 del Acuerdo de Convocatoria, se
expone la puntuacion de los factores de |a prueba de valoracion de antecedentes y se indica el valor

maximo de los mismos de acuerdo con los niveles de empleabilidad. En este sentido, y teniendo en
cuenta los documentos aportados por el aspirante se evidencia gue ya cumplié el méximo puntaje
en el item de experiencia relacionada 40.00 y en experiencia laboral 2.50 obteniendo una
calificacion de 42.50 PUNTOS en esta categoria.

Por otra parte, es pertinente informar que la persona que aspire a este empleo debe acreditar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en los Acuerdos Rectores, los cuales fijan las normas
reguladoras que orientan el presente Proceso de Seleccidn.

De igual forma, es menester, hacer referencia que, con la inscripcion, el aspirante acepta todas las
condiciones contenidas en esta convocatoria y en los respectivos reglamentos relacionados con el
proceso de seleccidn, en concordancia con las disposiciones contenidas en el articulo 7 Reguisitos

— " mnueeal Brsin @ a2 - -

firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com
Carrera 22 a # 19 — 07 Duitama
Avenida Carrera 15 # 119 — 43 Oficina 506 Bogota
Carrera 29 # 45 — 94 Oficina 708 Bucaramanga
Cr 32 # 38-70 Of 702 Edif Romarco
3138159300 3123671664 - 3104788385



mailto:firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com
mailto:firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com

/

Firma de Abogados JV

Guerrero & Gerena
firmadeabogadosquerrero.gerena@gmail.com
3138159300 - 3104788537

(=
—
/

£+ DE COLOMBIA

"~ ’
i oo @ CNSC (

HAMALDAD, MERTTD ¥ OPOATLAWDAD

Generales de Participocion, de los Acuerdos que lo regulan, es decir que las personas inscritas
aceptan los reglamentos alli descritos, y por ende estdn sujetos a las condiciones previstas.

Una vez revisada la reclamacion gue el aspirante registro en la plataforma SIMO, se evidencia gue
no anexa documento alguno que corresponda a la peticion que nombra en el asunto de la misma.

En consecuencia, se procedio a analizar de nuevo toda la documentacidn aportada para la prueba |5 )
de valoracion de antecedentes de los componentes Educacion, experiencia y otros documentos y,

se verificd gue |a calificacion de 42,50 es correcta y esta acorde con lo establecido en el Acuerdo de
Convocatoria y el Anexo Técnico.

Teniendo en cuenta lo anterior, se resumen los resultados obtenidos por usted en esta prueba:

CRITERIO PUNTAJE

EDUCACION FORMAL 0.00

EDUCACION INFORMAL 0.00

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL 0.00
DESARROLLO HUMANO :

EXPERIENCIA LABORAL 2.50

EXPERIENCIA RELACIONADA 400

PUNTAJE PRUEBA DE VALORACION DE
42.50

ANTECEDENTES:

Acorde con lo anterior, no se pueden determinar |as pretensiones expuestas por el aspirante en la
reclamacion y en consecuencia se mantiene la puntuacion inicialmente publicada de 42.50 en la
prueba de Valoracion de Antecedentes.

De esta manera se da respuesta a la reclamacion por usted presentada frente a la cual no proceden
recursos.

El resultado definitivo de la prueba de Valoracion de Antecedentes podra ser consultado en la
plataforma SIMO ingresando con su usuario y contraseiia.

Cordial saludo,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
Convocatoria Territorial Boyacd, Cesar, Magdalena
Convocatorias No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304

Tarritnrial

Escribe aqui para buscar 0 = -I'I EI G e
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IGESIMO: conforme a esta respuesta, la Universidad Nacional de Colombia no hace un
estudio riguroso a lo que respecta con el DIPLOMADO DE CONTRATACION ESTATAL, en
lo que tiene que ver con las FUNCIONES ESCENCIALES, que se deben desempenar en el
cargo, segun el Decreto 457 de junio de 2016; dentfro de las cuales se encuentra la

funcion de:

» Colaborar en la consecucidon de informacidén y documentacion que se

requiera en la institucidn o centro educativo.

funcién que tiene que ver con la Confratacion Estatal, pero la universidad no le da la
validez correspondiente dando una indebida interpretacion del documento aportado
para validar los requisitos exigidos en la OPEC: 34544 denominado AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Grado 11 Cédigo 407.

VIGESIMO PRIMERO: tampoco analiza el Acta de Grado de el Titulo de TECNICO
PROFESIONAL EN CONTABILIDAD Y FINANZAS, con No de Registro:
2001015915.04.2001 expedida el 15 de abril de 2001 por el SENA, aduciendo que
No se relacionan con el propdsito de la OPEC que estd enfocado a realizar
actividades de apoyo en las oficinas de la institucidon o centro educativo,
relacionadas con los procesos administrativos y pedagdgicos. NO es posible

puntuar dichas formaciones foda vez que no se encuentra relacionada.

VIGESIMO SEGUNDO: respecto a la valoracién y calificacion del Certificado de
Experiencia Laboral en Castro Rueda, con 96 meses de experiencia, al no validarla pone
a la senora SANDRA en una circunstancia de desnivel y desigualdad menguando su

calificacion.

VIGESIMO TERCERO: con la decision de no valorar ni Recalificar ala ACCIONANTE,
dichas cerfificaciones antes mencionadas, se vulneran sus derechos
fundamentales de DERECHO AL DEBIDO PROCESO ADMINISTRATIVO, IGUALDAD,
ACCESO A CARGOS PUBLICOS, AL TRABAJO, PETICION, DISCRIMINACION
CONTRA LA MUJER.

por lo tanto, senor juez constitucional para evitar un perjuicio iremediable le

solicito se ordene:

firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com
Carrera 22 a # 19 — 07 Duitama
Avenida Carrera 15 # 119 — 43 Oficina 506 Bogota
Carrera 29 # 45 — 94 Oficina 708 Bucaramanga
Cr 32 # 38-70 Of 702 Edif Romarco
3138159300 3123671664 - 3104788385



mailto:firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com
mailto:firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com

Firma de Abogados J}\

3138159300 - 3104788537

PRETENSIONES

A través de la presente accion de tutela, solicito a su digno despacho se TUTELE
DE MANERA TRANSITORIA POR EXISTIR UN PERJUICIO IRREMEDIABLE del derecho
fundamental a: el DERECHO AL DEBIDO PROCESO ADMINISTRATIVO, IGUALDAD,
ACCESO A CARGOS PUBLICOS, PETICION, DISCRIMINACION CONTRA LA MUJER, en
consecuencia, se ordene a LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNS-,
la UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, en cabeza de sus Representantes
Legales o quien haga sus veces; y MUNICIPIO DE LA CIUDAD DE DUITAMA, en
cabeza de su Representante Legal el senor alcalde DAVID ORTEGA, o quien haga

sus veces, que en el término improrrogable de 48 horas ordene su despacho a:

PRIMERO: CONCEDER |Ia proteccion de los derechos fundamentales de el DEBIDO
PROCESO ADMINISTRATIVO, IGUALDAD, ACCESO A CARGOS PUBLICOS, PETICION,
DISCRIMINACION CONTRA LA MUJER a favor de la sefiora SANDRA MILENA
MALDONADO CORREA, Lo anterior para cumplir con los precedentes y requisitos

de cierre de |la honorable Corte Constitucional.

SEGUNDO: ORDENAR a LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNS-, Ia
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, en cabeza de sus Representantes
Legales o quien haga sus veces; y MUNICIPIO DE LA CIUDAD DE DUITAMA, en
cabeza de su Representante Legal el senor alcalde DAVID ORTEGA, - que, dentro
de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a la notificacion de esta sentencia,
realicen los trdmites pertinentes para que se acrediten los requisitos de estudio y
experiencia establecidos por |la OPEC: 34544 denominado AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Grado 11 Cédigo 407 ofertada, toda vez que oportunamente

se aportaron los documentos requeridos para el cargo a desempenar.

TERCERO: De manera subsidiaria solicito SE ORDENE dar aplicacion alaley 760 de
2005, y se aplique la equivalencia entre los estudios y experiencia; y una vez

valorados los items mencionados la habiliten para contfinuar con el concurso.
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SOLICITUD MEDIDA PROVISIONAL

Con el fin de prevenir que se genere un perjuicio iremediable, respetuosamente
solicito que se conceda como medida provisional ordenar a la Comisidon
Nacional del Servicio Civil y a la Universidad Nacional de Colombia en lo que a
cada una de ellas corresponda la suspension de la Convocatoria “No. 1137 a
1298 y 1300 a 1304 de 2019 Convocatoria Boyacd, Cesar y Magdalena,
Unicamente en relacion con la OPEC 34544, en lo relacionado con la expedicion
de lista de elegibles, lo que generaria de por si unos derechos adquiridos a las
personas dentro del concurso y un posible fallo tutelando derechos en el presente

caso, podria variar el orden de esta.

FUNDAMENTOS Y RAZONES DE DERECHO

Constituciéon Politica de Colombia art 86, los precedentes constitucionales de |la
honorable Corte Constitucional, tales como: la sentencia SU - 913 de 2009,
sentencia T-095 de 2002, sentencias T-509 de 2011, T-748 de 2013 y T-748 de 2015,
los convenios internacionales que hacen parte del bloque de constitucionalidad,

el Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

La Accidon de Tutela consagrada en el Articulo 86 de la Constitucién Nacional

Ccomo
una figura novedosa y de aplicacion y proteccion efectiva de los Derechos
Constitucionales Fundamentales, persigue que no se vulneren tales derechos, en
consideracion a que tanto el Estado como sus agentes y los particulares estan
obligados a ejercer sus actividades sometidos al imperio de la Carta, tal como se

desprende del andlisis de los Arficulos 20 y 40 de la Ley de Leyes.

en la sentencia T-095 de 2002 la Sala Octava de Revision concluyd que, cuando
se somete a un tramite prolongado de restablecimiento de derechos a quien
ocupd el primer lugar en la lista de elegibles, se genera una violacion de
derechos fundamentales que se extiende en el tiempo, por lo que no parece
evidente que el medio de defensa ordinario sea el adecuado para garantizar de

manera efectiva la proteccion de los derechos vulnerados.
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n la sentencia SU-213 de 2009 la Corte considerd que “en materia de concursos /(
de méritos para la provision de cargos de carrera se ha comprobado que no se
encuentra solucion efectiva ni oportuna acudiendo a un proceso ordinario o
contencioso —administrativo-, en la medida que su trdmite llevaria a extender en
el tiempo de manera injustificada la vulneracion de derechos fundamentales que
requieren de proteccion inmediata. Esta Corte ha expresado, que, para excluir a
la tutela en estos casos, el medio judicial debe ser eficaz y conducente, pues se
trata nada menos que de la defensa y realizacidon de derechos fundamentales,
ya que no tendria objeto alguno enervar el mecanismo de tutela para sustituirlo
por un instrumento previsto en el ordenamiento legal que no garantice la

supremacia de la Constitucion en el caso particular”

Mediante la actuacion arbitraria de la Universidad Nacional y la Comision
Nacional del Servicio Civil, se trasgredieron mis derechos fundamentales de
acceso igudlitario a los cargos publicos establecido en el articulo 40.7 de la
Constitucion Politica de Colombia, y, una vez se materialice el nombramiento del
primero de la lista de elegibles, de mi derecho fundamental al trabagjo. Por las
actuaciones arbitrarias de la Universidad Nacional y la CNSC, que pasan a

sustentarse.

Derechos fundamentales de acceso igualitario a los cargos publicos, derecho al

trabajo, principio constitucional del mérito y derecho al debido proceso La
Constitucion establece un amplio catdlogo de derechos fundamentales, entre
los que se encuentran el derecho fundamental de acceso igualitario a los cargos
publicos. Este derecho se encuentra establecido en el articulo 40.7 del texto
constitucional:

Todo ciudadano tiene derecho a parficipar en la conformacion, ejercicio vy
control del poder politico. Para hacer efectivo este derecho puede: (...) 7.
Acceder al desempeno de funciones y cargos publicos, salvo los colombianos,
por nacimiento o por adopcion, que tengan doble nacionalidad. La ley
reglamentard esta excepcion y determinard los casos a los cuales ha de
aplicarse.

Ademds, el articulo 125 de la Carta Politica senala el principio del mérito como
criterio rector del ingreso a la carrera administrativa, en los siguientes términos: L

empleos en los érganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptuan

firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com
Carrera 22 a # 19 — 07 Duitama
Avenida Carrera 15 # 119 — 43 Oficina 506 Bogota
Carrera 29 # 45 — 94 Oficina 708 Bucaramanga
Cr 32 # 38-70 Of 702 Edif Romarco
3138159300 3123671664 - 3104788385



mailto:firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com
mailto:firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com

Firma de Abogados J}\

23
Guerrero & Gerena /]\ -
firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com FA Y
-

3138159300 - 3104788537 -

e eleccion popular, los de libore nombramiento y remocion, los de los /(
trabajadores oficiales y los demds que determinela ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por
la Constitucion o la ley, serdn nombrados por concurso publico.

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se hardn previo
cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los
meéritos y calidades de los aspirantes.

El retiro se hard: por calificacion no satisfactoria en el desempeno del empleo,
por violacion del régimen disciplinario y por las demds causales previstas en la
Constitucién o la ley.

En ningun caso la filiacién politica de los ciudadanos podrd determinar su
nombramiento para un empleo de carrera, su ascenso o remocion. La
Convencidén Americana sobre Derechos Humanos senald en el articulo 23 un
listado de derechos y oportunidades que deben tener los ciudadanos de los
Estados parte, entre ellos, *(...) c. De tener acceso, en condiciones de igualdad,
a las funciones publicas de su pais” (Pacto de San José, 1989).

Ahora bien, la jurisprudencia constitucional ha indicado que la
constitucionalizacion del principio del mérito tiene tres propdsitos fundamentales:
i) asegurar el cumplimiento de los fines (articulo 2) estatales y de los principios que

rigen la funcién administrativa (articulo 209). Asi, cuando el servicio puUblico se

presta por personas calificadas, por una parte, se mejora la eficacia y la

eficiencia administrativa; y, por la otra, se garantiza que la funcién publica actie
con imparcialidad.

i) materializa diferentes derechos de los ciudadanos, entre los que se destacan:
el derecho de acceso igualitario al desempeno de funciones y cargos publicos;
el debido proceso, gracias a la fijacion de criterios objetivos y fransparentes
previamente conocidos por los aspirantes; y el derecho al trabagjo, por la
adquisicion de derechos de carrera.

i) se garantiza la igualdad de trato y oportunidades, pues mediante los
concursos publicos todos los ciudadanos pueden participar sin que se toleren los
tratos diferenciados injustificados, como la arbitrariedad del nominador.

Bajo este marco de propdsitos y garantias, el principio del mérito se materializa
en los sistemas de carrerq, y, en particular, en los concursos publicos bajo lo
cuales se hace posible el derecho de acceder igualitariomente a los carg

publicos. En los referidos procesos se busca evaluar la idoneidad, capacida
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ptitud de los aspirantes al empleo publico. Por tal razdn, los concursos se disenan
conforme unas pruebas o instrumentos de evaluaciéon, bajo los cuales se
identifican las cualidades y competencias de los participantes, y, con base en

dichos resultados se evalta el mérito para acceder el cargo publico.

El contenido del principio del mérito y el sistema general de carrera administrativa
fue desarrollado mediante la Ley 209 de 2004. Este instrumento legal dispuso que
la Comision Nacional del Servicio Civil es el érgano a quien se le encarga la
administracion y vigilancia del Sistema General de la Carrera Administrativa, vy,
por lo tanto, se encarga de realizar los procesos de seleccidon para la provision
definitiva de los empleos publicos de carrera.

El articulo 27 define el sistema de carrera en los siguientes términos: “es un sistema
técnico de administracion de personal que tiene por objeto garantizar Ia
eficiencia de la administraciéon publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico”. También,
determina que, para lograr ese objetivo, el ingreso, permanencia y ascenso en
estos empleos se hard exclusivamente por mérito, a fravés de procesos de
selecciéon en los que se garantice la transparencia y objetividad. Por su parte, el
articulo 28 enlistd y definid los principios que deberdn orientar la ejecucién de
dichos procesos, entre los que se encuentran: el mérito, la libre concurrencia e

igualdad en el ingreso, la publicidad, la fransparencia, la eficacia y la eficiencia.

Respecto a la definicion que el Ministerio de Educacidén Nacional, refiere de la

formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, este lo senal como: “ un
proceso formativo organizado vy sistemdtico, mediante el cual las personas
adquieren y desarrollan a lo largo de su vida competencias laborales, especificas
o transversales relacionadas con uno o varios campos ocupacionales referidos
en la Clasificacion Nacional de ocupaciones, que le permiten ejercer una

actividad productiva como empleado o emprendedor de una forma individual

o colectiva.
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COMPETENCIA

Es usted competente senor Juez, para conocer del asunto, por la naturaleza de

los hechos y por las partes.

JURAMENTO

Bajo la gravedad del juramento afirmo que mi representada me manifiesta que

no he adelantado ninguna otra accién de tutela por esta misma causa y a la

misma entidad.

PRUEBAS Y ANEXOS

Téngase como pruebas de la presente acciéon de tutela las siguientes:

J—

. Reclamacién realizada a la Universidad Nacional de Colombia.
Respuesta a reclamacioén No 450111286

Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

Poder debidamente conferido.

Certificado laboral expedido por la secretaria de Educacion Duitama.
Certificado laboral de Auxiliar Contable

Certificado Seguros Castro Rueda

Diploma de Bachiller

VW o N O~ LD

Diplomado en Contratacion Estatal

10.Acta de grado SENA con el Titulo de TECNICO PROFESIONAL EN
CONTABILIDAD Y FINANZAS, No de Registro: 2001015915.04.2001

11.Certificado Cdmara y Comercio

12.Manual de Funciones

13.Formacion que se tuvo en cuenta

14.Requisitos minimos
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NOTIFICACIONES

La Comisidbn Nacional del Servicio Civii al correo electréonico

notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co

A la Universidod Nacional de Colombia a el correo electronico

cnsc_0010_nal@unal.edu.co

Al Municipio de Duitama alcaldia@duitama-boyaca.gov.co

El suscripto recibe notificaciones personales, en mi oficina profesional de
abogado en la carrera 17 No 13 — 50 - Oficina 202, celular 3138159300

email nikoguerrero0é6@gmail.com

Frmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com

Atentamente,

- "f_,é/.-'f.ali.d“'-éfﬁr-?"

';'“'"— —
ERWIN NICOLAS GUERRERO PARRA
C.C. No 7227475 expedida en Duitama
T.P. 187887 del C.S. de la J.
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EZ CONSTITUCIONAL DE DUITAMA (REPARTO)

ES.D.
REFERENCIA: PODER

SANDRA MILENA LALDONADO CORREA, mayor de edad y vecina de esta civdad, identificada con
cédula de ciudadania No. 46.450.237 expedida en Duitama, manifiesto a usted muy
respetuosamente, que confiero PODER ESPECIAL AMPLIO Y SUFICIENTE al Doctor ERWIN NICOLAS
GUERRERO PARRA, mayor de edad y residenfe de esta ciudad identificado con la cédula de
ciudadania No. 7.227.475 expedida en Duitama -Boyacd -, y portador de la T.P. No. 187.887 del
Consejo Superior de la Judicatura, para que en minombre y representacion inicie, tramite, y lleve
hasta su culminacién ACCION DE TUTELA, contemplada en el articulo 86 de la C.N. en contra de
la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC , la UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
cabeza de sus Representantes legales o quien hagan sus veces, el MUNICIPIO DE LA CIUDAD DE
DUITAMA en cabeza de su Representante Legal el Sefior Alcalde DAVID ORTEGA o quien haga
sus veces, para que me sean protegidos mis derechos fundamentales al DEBIDO PROCESO
ADMINISTRATIVO, IGUALDAD, ACCESO A CARGOS PUBLICOS, PETICION, DISCRIMIACION CONTRA
LA MUJER ratificada por el Estado Colombiano mediante la ley 51 de 1981. Vulnerados en la

convocatoria N° 1137 a 1298 y 130 a 1304 del 2017

Mi apoderado cuenta con todas las facultades inherentes y conferidas por el articulo 77 del
C.G.P. en especial las de conciliar, recibir, fransigir, sustituir, tachar, desistir, renunciar, reasumir,
impugnar, presentar recurso y todas aquellas que atiendan al buen cumplimiento de su gestion.

Cumpliendo con lo establecido en el articulo 5 del decreto 806 de 2020, el apoderado judicial
recibirad nofificaciones judiciales en las siguientes direcciones de comeo elecironico:
nikoguerrero06@gmail.com firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com ruego a su autoridad

reconocer al Dr. Guerrero Parra como mi apoderado, en los términos y para los efectos de que

ta el presente poder.

C.C. 46.450.237 expedida en Duitama

Acepto.

ERWIN NICOLAS GUERRERO PARRA
C.C. 7227475 expedida en Duitama
T.P. 187887 del C. S. de la J.

firmadeabogadosguerrero.gerena@gmail.com
Oficina Carrera 14 # 13 - 23 Duitama
Avenida Carrera 15 # 119 - 43 Oficina 506 Bogotd
Carrera 29 # 45 — 94 Oficina 708 Bucaramanga
Cr 32 # 38-70 Of 702 Edif Romarco
3138159300 - 3123671664 - 3104788385

Escaneado con CamScanner

{




Bogota DC, 25 de Noviembre de 2021.

Sefores

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
UNIVERSIDAD NACIONAL

Convocatoria No. 1137 de 2017 — Boyacd, Cesar y Magdalena
Municipio de Duitama

Ref. Reclamacion sobre pruebas de Valoracién de Antecedentes y Requerimiento de
recalificacidn de la prueba.
Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 11
OPEC No. 34544
Aspirante Inscrito No. 265777460
Identificacion No. 46.450.237

l. Fundamentos de Derecho

1. En ejercicio de los derechos que como aspirante a empleo publico de carrera administrativa
general se me atribuyen por la Convocatoria No. 1137 de 2017, Boyaca para el municipio de
Duitama, Proceso de seleccién para los departamentos de Boyacd, Cesar y Magdalena, que al tenor
del articulo 5° establece : “NORMAS QUE RIGEN EL PROCESO DE SELECCION. ....... El proceso de
seleccion que se convoca mediante el presente Acuerdo, se reqgird de manera especial por lo
establecido en la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios, lo dispuesto en el presente Acuerdo
y por las demds normas concordantes.”.

Que segun el numeral 5.4. del ANEXO TECNICO, sobre Reclamaciones de la Prueba de Analisis de
antecedentes se establece que: “5.4 Reclamaciones. Las reclamaciones que se presenten frente a los
resultados de la prueba de Valoracion de Antecedentes se recibirdn y se decidirdn por la universidad o
institucion de educacion superior contratada por la CNSC, a través la pdgina de la Comision de la CNSC enlace
SIMO.

El plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias hdbiles contados a partir del dia siguiente a la
publicacién de los resultados, en los términos del articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005” .

Il. Fundamentos de Hecho

De acuerdo con los resultados de las pruebas de Valoracion de Antecedentes aplicadas por la

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA y expedidos por la CNSC a través de la plataforma SIMO el

dia 24 del mes Noviembre de 2021, en los cuales como aspirante alcancé un puntaje de 42.50, y

luego de verificar los documentos aportados sobre los cuales la Universidad adelanté el proceso de

calificacion, encuentro que en los correspondientes a:

e C(Certificado de Experiencia Laboral en Castro Rueda, con 96 meses de experiencia: no se asigné
la calificacidn correspondiente argumentandose como No Validos para esta prueba debido a
que el documento se validd para el cumplimiento de requisitos minimos; cuando en la



plataforma se evidencia que para requisitos minimos se tuvo en cuenta la experiencia
certificada por la Secretaria de Educacidn de Duitama.

e Certificado del Sena como Técnico Profesional en Contabilidad y Finanzas: no se asignoé la
calificacion correspondiente argumentandose como No Validos para esta prueba debido a que
no es un titulo Técnico Profesional, pese a que se anexa el acta de grado, donde se confirma el
titulo de Técnico Profesional en Contabilidad y Finanzas del Sena.

e Diplomado de Contratacién Estatal: no se asignd la calificacién correspondiente
argumentandose como No Validos para esta prueba debido a que no tiene relacién con las
funciones del empleo a proveer, pese a que el cargo de pagador no existe y en la actualidad lo
desempefiio asignada mediante resolucidn.

Por lo anterior REQUIERO LA REVISION Y RECALIFICACION DE MIS DOCUMENTOS DE
ANTECEDENTES, con el fin de completar el puntaje necesario, ya que al corregirlo alcanzaria un
puntaje mayor en la prueba de Valoracién de Antecedentes.

[} Reclamacién y Requerimiento de recalificacion de la prueba.

2. Recalificacion y ajuste del puntaje asignado inicialmente en el proceso de evaluacion de la
prueba de Valoracién de Antecedentes.

Como resultado del proceso de reclamacién debidamente sustentado que presento dentro de los
términos establecidos en la normatividad vigente de la convocatoria, requiero se realice por parte
del evaluador, la recalificacion de la prueba de Valoracidon de Antecedentes, y se dé el puntaje
ascendente correspondiente, permitiéndoseme mantenerme y continuar en el proceso de
seleccidn, con los puntajes obtenidos como efecto de la presente reclamacion.

Atentamente

SANDRA MILENA MALDONADO CORREA
C.C. 46.450.237 de Duitama
No. Inscripcidn. 265777460
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Bogota D.C., diciembre de 2021

Sefior(a)

Sandra Milena Maldonado Correa

C.C. 46450237

Inscripcidon No. 265777460

Etapa: Prueba Valoracion de Antecedentes. 1
Asunto: Reclamacién No. 450111286

Respetado Aspirante:

En el marco de las Convocatorias 1137 a 1298 y 1300 a 1304 Territorial Boyaca, Cesar y Magdalena,
la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC suscribié con la Universidad Nacional de Colombia, el
Contrato de Prestacidn de Servicios No. 681 de 2019, el cual dentro de sus obligaciones se encuentra
gue la Universidad respondera dentro de los términos legales las reclamaciones presentadas por los
aspirantes.

En desarrollo del proceso de seleccién para la provision de empleos vacantes de la Convocatoria
Territorial Boyaca, Cesar y Magdalena, dentro del cual se encuentra participando como aspirante
para la Territorial BOYACA, CESAR Y MAGDALENA -BOYACA - ALCALDIA DE DUITAMA para el
Empleo No OPEC: 34544 denominado AUXILIAR ADMINISTRATIVO Grado 11 Cédigo 407, el pasado
24 de noviembre de 2021 se publicaron los resultados preliminares de la prueba de valoracién de
antecedentes.

De esta forma, el articulo 3 de la Convocatoria Territorial Boyaca, Cesar y Magdalena establece las
fases del proceso de seleccidn, el cual se desarrolla en las siguientes etapas:

“ARTICULO 3. ESTRUCTURA DEL PROCESO. El presente proceso de seleccidn de aspirantes tendrd las
siguientes fases:

1. Convocatoria y divulgacion.

2. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones.
3. Verificacion de requisitos minimos.

4. Aplicacion de pruebas.

v Pruebas sobre Competencias Bdsicas y Funcionales
v Pruebas sobre Competencias Comportamentales.
v Valoracion de Antecedentes.

5. Conformacion de Listas de Elegibles.”

Es asi como actualmente el proceso de seleccion mencionado se encuentra en la fase 4
correspondiente a la prueba de valoracion de antecedentes.

Territorial

Boyaca Magdalena

Convocatoria No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304
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De conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Decreto 760 de 2005 y el numeral 5.4 del
Anexo de las Convocatorias, indica:

“Las reclamaciones que se presenten frente a los resultados de la prueba de Valoracion de
Antecedentes se recibirdn y se decidirdn por la universidad o institucion de educacion superior
contratada por la CNSC, a través la pdgina de la Comision de la CNSC enlace SIMO.

El plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la publicacion de los resultados, en los términos del articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005.”

El articulo 21 de los Acuerdos que rigen la Convocatoria Territorial Boyacd, Cesar y Magdalena,
dispuso el caracter clasificatorio de la prueba de Valoracién de Antecedentes, que tiene por objeto
la valoracién de la formacién y de la experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los
requisitos minimos exigidos para el empleo a proveer y relacionados con las funciones del
cargo, y se aplicara Unicamente a los aspirantes que hayan superado las pruebas sobre
Competencias Bdasicas y Funcionales; siendo su peso porcentual dentro de las pruebas del 15%.

Asi las cosas, en la plataforma SIMO se registré la siguiente reclamacion en la que manifiesta:

“reclacion verificacion de antecedentes”
“adjunto se esta anexando, la peticion respetuosa de verificar antecedentes” Sic.

Frente a esta etapa, el numeral 5 del Anexo anteriormente citado, contempld los criterios
valorativos para puntuar en la prueba de valoracién de antecedentes.

Tal como se establecid en el articulo 21 de los Acuerdos que rigen la Convocatoria Territorial Boyacd,
Cesar y Magdalena, esta prueba de cardcter clasificatorio, tiene por objeto la valoracion de la
formacion y de la experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos
para el empleo a proveer, y se aplicard unicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba
sobre Competencias Bdsicas y Funcionales; siendo su peso porcentual dentro de las pruebas del 15%.
Asimismo, en el articulo 23 del Acuerdo de convocatoria sefiala:

“ARTICULO 23°.- PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. El valor mdximo de cada factor serd el establecido para cada uno, para lo cual se
tendrd en cuenta la siguiente distribucion de puntajes parciales mdximos.

Territorial

Boyaca Magdalena

Convocatoria No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304
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Tabla 1 Factores def Nivel Profesional

NIVEL EXFPERIENCIA EDUCACION TOTAL
FACTORES DEL Experiencia Experien Educacidn | Educacion para el | Educac | No
NIVEL Frofesional cia Formal Trabajo v ién aplica
PROFESIONAL Relacionada Profesion Desarrollo Informa

al Humano i
Profesional 40 15 25 10 10 100
Especializado y
Universitario

Fuente: Despacho 1 CNSC

Tabla 2 Factores del Nivel Técnico y Asistencial

NIVEL EXPERIENCIA EDUCACION TOTAL
FACTORES Experiencia Experiencia Educacién Educacién Educaci | No aplica
DEL NIVEL Relacionada Laboral Farmal para el on

Trabajo y Informa
Desarrolio |
Humano
Técnico 40 15 20 15 10 100
Asistencial 40 15 20 15 10 100

Fuente: Despacho 1 CNSC

Ahora bien, el empleo para el cual usted se postulé es el No. OPEC 34544, el cual exigia el
cumplimiento de los siguientes requisitos minimos:

ESTUDIO Terminacién de grado once de educacién bésica
secundaria.
EXPERIENCIA 36 meses de experiencia

Es preciso indicar que en El articulo 5 del Acuerdo de Convocatoria — PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES sefala: “Tiene por objeto la valoracion de la formacion y de la experiencia
acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos para el empleo a proveer, y
se aplicard unicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba eliminatoria”

En igual sentido, el articulo 22 del citado Acuerdo- FACTORES DE MERITO PARA LA VALORACION DE
ANTECEDENTES, establece: “Los factores de mérito para la prueba de Valoracion de Antecedentes,
serdn: educacion y experiencia. La puntuacion de los factores que componen la prueba de Valoracion
de Antecedentes se realizard sobre las condiciones de los aspirantes, que excedan los requisitos
minimos previstos para el empleo (...) (negrilla fuera del texto)

De conformidad con lo anterior, los documentos correspondientes a Bachiller Técnico Y Asesores
De Seguros - Secretaria De Educacién De Duitama Como Auxiliar Administrativo se tuvieron en
cuenta para acreditar el Requisito minimo de educacion Terminacion de grado once de educacion
bdsica secundaria y el requisito de experiencia de 36 meses de experiencia y, en consecuencia, no
otorga puntuacién en la prueba de Valoracién de Antecedentes.

Territorial

Boyaca Magdalena

Convocatoria No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304
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Por otro lado, de acuerdo con lo establecido en el numeral 3.1.2 del Anexo de las Convocatorias —
Condiciones de la documentacidn para la Verificacion de Requisitos Minimos, dispuso:

“c) Certificaciones de la Educacion Informal. La educacion informal se acreditard mediante la
constancia de asistencia o participacion en eventos de formacion como diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios, entre otros, expedida por la entidad o institucion que la imparte.

Se excepttan los cursos de induccion, cursos de ingreso y/o promocion que se dicten con ocasion de
los procesos de seleccion en la entidad.

Los certificados deberdn contener como minimo lo siguiente:
v'Nombre o razén social de la entidad o institucion.
v'Nombre y contenido del evento.

v/Fechas de realizacion.

v/ Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de expresarse en dias, se debe
sefialar el numero total de horas por dia.

En la prueba de Valoracion de Antecedentes sdlo se tendrd en cuenta la Educacidn para el Trabagjo y
el Desarrollo Humano y la Educacidn Informal relacionadas con las funciones del respectivo empleo
y serdn puntuadas conforme a lo establecido en el acdpite de Valoracion de Antecedentes del
presente Anexo” (subrayado fuera del texto).

Teniendo en cuenta que los cursos aportados por el aspirante en el factor de educacién informal No
se relacionan con el propdsito de la OPEC que estd enfocado a realizar actividades de apoyo en las
oficinas de la institucion o centro educativo, relacionadas con los procesos administrativos y
pedagdgicos. NO es posible puntuar dichas formaciones toda vez que no se encuentra relacionada.

Respecto a la experiencia, es preciso indicar que en el articulo 23 del Acuerdo de Convocatoria, se
expone la puntuacion de los factores de la prueba de valoracién de antecedentes y se indica el valor
maximo de los mismos de acuerdo con los niveles de empleabilidad. En este sentido, y teniendo en
cuenta los documentos aportados por el aspirante se evidencia que ya cumplié el maximo puntaje
en el item de experiencia relacionada 40.00 y en experiencia laboral 2.50 obteniendo una
calificacion de 42.50 PUNTOS en esta categoria.

Por otra parte, es pertinente informar que la persona que aspire a este empleo debe acreditar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en los Acuerdos Rectores, los cuales fijan las normas
reguladoras que orientan el presente Proceso de Seleccion.

De igual forma, es menester, hacer referencia que, con la inscripcidn, el aspirante acepta todas las
condiciones contenidas en esta convocatoria y en los respectivos reglamentos relacionados con el
proceso de seleccion, en concordancia con las disposiciones contenidas en el articulo 7 Requisitos

Territorial

Boyaca Magdalena

Convocatoria No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304
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Generales de Participacion, de los Acuerdos que lo regulan, es decir que las personas inscritas
aceptan los reglamentos alli descritos, y por ende estan sujetos a las condiciones previstas.

Una vez revisada la reclamacién que el aspirante registré en la plataforma SIMO, se evidencia que
no anexa documento alguno que corresponda a la peticién que nombra en el asunto de la misma.

En consecuencia, se procedié a analizar de nuevo toda la documentacién aportada para la prueba
de valoracidn de antecedentes de los componentes Educacidon, experiencia y otros documentos v,
se verificd que la calificacién de 42,50 es correcta y esta acorde con lo establecido en el Acuerdo de
Convocatoria y el Anexo Técnico.

Teniendo en cuenta lo anterior, se resumen los resultados obtenidos por usted en esta prueba:

CRITERIO PUNTAIJE
EDUCACION FORMAL 0.00
EDUCACION INFORMAL 0.00

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL

DESARROLLO HUMANO 0.00
EXPERIENCIA LABORAL 2.50
EXPERIENCIA RELACIONADA 40.0
PUNTAJE PRUEBA DE VALORACION DE 42.50
ANTECEDENTES: )

Acorde con lo anterior, no se pueden determinar las pretensiones expuestas por el aspirante en la
reclamacién y en consecuencia se mantiene la puntuacion inicialmente publicada de 42.50 en la
prueba de Valoracion de Antecedentes.

De esta manera se da respuesta a la reclamacion por usted presentada frente a la cual no proceden
recursos.

El resultado definitivo de la prueba de Valoracion de Antecedentes podra ser consultado en la
plataforma SIMO ingresando con su usuario y contrasefia.

Cordial saludo,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
Convocatoria Territorial Boyacd, Cesar, Magdalena
Convocatorias No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304

Convocatoria s -
Territorial
Boyaca

Convocatoria No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304

Comisidn Naciona
del Servicio Civil
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SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE DUITAMA
891855138-1
No. 6528

HACE CONSTAR:

Que revisados los registros de planta de: MALDONADO CORREA SANDRA MILENA identificada con C.C.
namero 46.450.237 expedida en Duitama (Boy), ingreso a esta entidad el 09/07/2014, hasta la fecha.

Desempefia el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO grado 11, en el INSTITUTO TECNICO SAN ANTONIO
DE PADUA, en la ciudad de Duitama (Boy), con tipo de nombramiento Provisional Vacante Definitiva,
desempefiando las siguientes funciones:

PROPOSITO PRINCIPAL

v" Realizar actividades de apoyo en las oficinas de la institucién o centro educativo, relacionadas con los
procesos administrativos y pedagégicos.

FUNCIONES ESENCIALES

v' Elaborar todo tipo de documentos, informes o trabajos que se requieran en la dependencia, en Word,
Excel o en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

v" Llevar el archivo de la oficina y mantenerlo organizado y actualizado.
v' Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas.

v" Colaborar en la consecucién de informacién y documentaciéon que se requiera en la institucién o centro
educativo.

v' Colaborar en los procesos administrativos y pedagogicos que se adelanten en las instituciones o
centros educativos.

v"Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo
con sus instrucciones.

Se expide a solicitud del interesado en Duitama (Boy), a los 17 dias del mes 09 de 2021.

DIANA PATRICIA MONSARVE VALDERRAMA

Secretaria de Educacion Municipal

Elaboro: Liliana V.
Reviso: Magda L.
Aprobo: Diana M.
CRA 15 CLLE 15 ESQUINA - PISO 6 - Duitama (Boy)

7605237 - Fax: 7621952



ASESORES DE SEGUROS
Castro Rueda y Cia. Ltda

NIT. 800.117.960-1

@ ‘ ASESORES DE SEGUROS CASTRO RUEDA Y CIA LTDA

SEGURO OBLIGATORIO,

|
=

CERTIFICACION
~ SEGURO Yo, RUTH MERY RUEDA MOYA Identificada con la cedula
OB%{?R'O de ciudadania numero 51.618.151 expedida en la ciudad de

Santafé de Bogoti, en calidad de representante legal de
ASESORES DE SEGUROS CASTRO RUEDA Y CIA
LTDA. CERTIFICO QUE: SANDRA MILENA
MALDONADO Identificada con cedula numero 46.450.237
esta vinculada con nuestra compafiia mediante contrato de
® COLPATRIAPrestacion de servicios, a partir 1 de marzo de 2009 al 1 de
e diciembre de 2010 actualmente devenga, UN SUELDO DE
QUINIENTOS QUINCE MIL ($515.000) PESOS.

Esta certificacion se expide a solicitud verbal de la interesada en
la ciudad de Sogamoso, a los veintitrés (23) dias del mes de julio
del 2010.

Q B E Cordialmente,

eSS eI RUTH MERY RUEDA MOYA
GERENTE

CARRERA 12 No. 23-41 - TELEFONO: 2842640 - 3421237 BOGOTA
CARRERA 10 No. 14-109 - TEL. 7706846 y 7712281 - FAX: (098) 7711367 - SOGAMOSO



Duit;
ks
2
A
ASSAARA
ARARANAR L
RARA RN

E

=ﬁ§; i
¥

RARARDLA TN
34“3&?,&,

SR A A R ATATA DA A A

AR AR AR A A A A A AR AR AR AR RAR AR A AR S AR AR A AR LA NA LA L ARARARAR LA
AAARARRASATARAAARAA AAAIARALATARARANARARRA AR
SR
R A A A R A s At AR AR A AR AR At ket atasan!

i A A A A A NA A AR AR AR R AR AR AA N AR ARARANATARARAR A
AA L K ARAAARATARARARAR AR AR AR AR AR AR LA

TR P 7.\ RARARA AR AN AR A AN A A A AN AR AR AR,
RAARAASAARAR AR AN A LA SR ARARA R AARRARARAAR:

M A A AR aad

a

SASALAAE X

§ ILENA MAL
A RAREN Lo
de iudadanfa

m b
A
(e

Noviembr
ervinieron en cumplimisnto,
de 1981

e

POrQUIeHEs int

A
Ty
piatisdiiig

AARada

ARALAAN

s
4

e

CCNo. & "4&7. £33 do_Deass




Escuela Superior de
Administracién Piblica

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA

Direccion Nacional
Departamento de Capacitacion

Certifica que:

SANDRA MILENA MALDONADO CORREA
C.C 46.450.237

Particip6 en el Diplomado

CONTRATACION ESTATAL

Realizado entre el 17 de Julio de 2018 y el 09 de Agosto de 2018, con una intensidad de 80 horas.
Se expide en DUITAMA, BOYACA, el 16 de agosto de 2018

ALEXANDER CRUZ MARTINEZ
Subdirector de Proyeccion Institucional
Escuela Superior de Administracion Publica

oooooooooooooooooooo
LLLLLLLLLLLLLLLLLLLL

Para verificar la autenticidad del certificado, ingrese a http://sirecec2.esap.edu.co/admon/index.php y digite el codigo. C6digo:0101225240000000305790
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ACTA DE GRADO

REGIONAL BOYACA

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

HACE CONSTAR

20010159 15.04.2001.

Que SANDRA MILENA MALDONADO CORREA, identificada con cédula de ciudadania No.
46.450.237 de Duitama, cumpli6 satisfactoriamente los requisitos académicos exigidos por el Sena, resuelve
otorgarle el titulo de TECNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD Y FINANZAS, segtn registro

| Se expide en Sogamoso, a los quince (15) dias del mes de abril de dos mil uno (2001)

S
%J?y/ﬁ%@7 %Z{/

CARMENZA NEITA VARGAS
Registro y Certificacion




(CCD No. 6450554 |

Camara de Comercio de Duitama

CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA
CERTIFICADO DE MATRICULA MERCANTIL
Numero de operacién:01LC10721029 Fecha: 20140721 Hora: 17:07:36 Pagina: 1

CERTIFICADO DE CANCELACION DE MATRICULA DE ESTABLECIMIENTO
ESTABLECIMIENTO

LA CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA , CON FUNDAMENTO EN LAS
MATRICULAS DEL REGISTRO MERCANTIL,

CERTIFICA :

QUE EN EL REGISTRO MERCANTIL, QUE SE LLEVA EN LA CAMARA DE
COMERCIO DE DUITAMA , ESTUVO MATRICULADO BAJO EL NUMERO: 00063672
DEL 17 DE FEBRERO DE 2011 , UN ESTABLECIMIENTO COMERCIAL
DENOMINADO :SAC ASESORES DE SEGUROS

DIRECCION: CR 16 NRO 16 52 OF 202

TELEFONO 1 : 7604804

TELEFONO 3 : 3114890668

BARRIO : CENTRO T

MUNICIPIO : DUITAMAf“; 

CERTIFICA :

QUE LA MATRICULA ANTERIORMENTE CITADA FUE CANCELADA EN VIRTUD DE
COMUNICACION DEL 21 DE JULIO DE 2014 , INSCRITA EN ESTA ENTIDAD
EL 21 DE JULIO DE 2014 BAJO EL NUMERO 00095434 DEL LIBRO XV.

Y _CERTIFICA :

RENOVACION DE LA MATRICULA: EL 27 DE FEBRERO DE 2014
ULTIMO ANO RENOVADQO : 2014

CERTIFICA :

PROPIETARIO (S)

= MALDONADO CORREA |SANDRA MILENA

NIT:46450237-6

ESTUVO MATRICULADO EN ESTA CAMARA DE.CIO. BAJO EL No. 00062021

CERTIFICA :

HISTORICO DE PROPIETARIOS:
- MALDONADO CORREA SANDRA MILENA
C.C. 00046450237 ;
ESTUVO MATRICULADO EN ESTA CAMARA DE CIO. BAJO EL No. 00062021
CERTIFICA:
1A INFORMACION ANTERIOR HA SIDO TOMADA DIRECTAMENTE DEL
FORMULARIO DE MATRICULA DILIGENCIADO POR EL COMERCIANTE.
DE ‘ACUERDO CON LO PREVISTO EN LA LEY 962 DE 2005, LOS ACTOS DE
INSCRIPCION QUE SE CERTIFIQUEN, QUEDAN EN FIRME CINCO (5) DIAS
DESPUES DE SU REGISTRO, SIEMPRE Y CUANDO NO SEAN OBJETO DE LOS
RECURSOS EN LA VIA GUBERNATIVA (REPOSICION, APELACION O QUEJA)
DE CONFORMIDAD CON' EL DECRETO 2150 DE 1995 Y LA AUTORIZACION IMPARTIDA POR LA SUPERINTENDENCIA
DE INDUSTRIA Y COMERCIO, MEDIANTE EL OFICIO DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 19396, LA FIRMA MECANICA QUE
APARECE A CONTINUACION TIENE PLENA VALIDEZ PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
A
=T )
N gdens
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DECRETO

(457 de junio 13 de 2006 )

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Sector Educacion del Municipio de

Duitama.

El Alcalde Municipal es uso de sus facultades legales que le confieren los articulos 13 y
28 del Decreto Ley 785 de 2005.

DECRETA:

ARTICULO 1lo. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Sector
Educativo del Municipio de Duitama, cuyas funciones deberan ser cumplidas por
los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos que le sefiale la Administracion

Municipal, asi:

PARAGRAFO: El sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos de que trata el

decreto 785 de 2005, quedara asi:

SITUACION ANTERIOR

SITUACION NUEVA

AUXILIAR ADTIVO 550 01 AUXILIAR ADTIVO 407 01
AUXILIAR ADTIVO 550 02 AUXILIAR ADTIVO 407 02
AUXILIAR ADTIVO 550 03 AUXILIAR ADTIVO 407 03
AUXILIAR ADTIVO 550 04 AUXILIAR ADTIVO 407 04
AUXILIAR ADTIVO 550 05 AUXILIAR ADTIVO 407 05
AUXILIAR ADTIVO 550 06 AUXILIAR ADTIVO 407 06
AUXILIAR ADTIVO 550 08 AUXILIAR ADTIVO 407 08
AUXILIAR ADTIVO 550 09 AUXILIAR ADTIVO 407 09
AUXILIAR ADTIVO 550 10 AUXILIAR ADTIVO 407 10
AUXILIAR ADTIVO 550 11 AUXILIAR ADTIVO 407 11
AUXILIAR ADTIVO 550 24 AUXILIAR ADTIVO 407 24
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AUXILIARSRTAYRIN ANTERRSR 25 | AUXILIAR ARTIM@IGN NASTA 25
AUXILIAR ADTIVO 550 31 AUXILIAR ADTIVO 407 31
AUXILIAR ADTIVO 550 44 AUXILIAR ADTIVO 407 44
AUXILIAR ADTIVO 550 47 AUXILIAR ADTIVO 407 47
AUXILIAR ADTIVO 550 57 AUXILIAR ADTIVO 407 57
AUXILIAR AREA
AUXILIAR DE ENFERMERIA 555 07 SALUD 412 07
AUXILIAR DE
AUXILIAR DE SERVICIOS SERVICIOS
GENERALES 605 01 GENERALES 470 01
AUXILIAR DE
AUXILIAR DE SERVICIOS SERVICIOS
GENERALES 605 06 GENERALES 470 06
AUXILIAR DE
AUXILIAR DE SERVICIOS SERVICIOS
GENERALES 605 07 GENERALES 470 07
AUXILIAR DE
AUXILIAR DE SERVICIOS SERVICIOS
GENERALES 605 08 GENERALES 470 08
CELADOR 615 01 CELADOR 477 01
CELADOR 615 06 CELADOR 477 06
OPERARIO 625 06 OPERARIO 487 06
SECRETARIO 540 11 SECRETARIO 440 11
SECRETRIO
SECRETARIO EJECUTIVO 525 33 EJECUTIVO 425 33

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

1.1. PROPOSITO PRINCIPAL

Central
Auxiliar Administrativo
407

01,02,03,04, 05,06,08, 09, 10, 11, 24,25,31,44,

47 57.
Treinta y Ocho (38)
Secretaria de Educacion

Rector de la Institucidon o Centro Educativo
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Realizar actividades de apoyo en las oficinas de la institucidbn o centro educativo,
relacionadas con los procesos administrativos y pedagdgicos.

1.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.2.1 Elaborar todo tipo de documentos, informes o trabajos que se requieran en la
dependencia, en word, excell o en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
1.2.2 Llevar el archivo de la oficina y mantenerlo organizado y actualizado.

1.2.3 Atender personal y telefonicamente las solicitudes presentadas.

1.2.4 Colaborar en la consecucién de informacién y documentacion que se requiera en la
institucion o centro educativo.

1.2.5 Colaborar en los procesos administrativos y pedagoégicos que se adelanten en la
instituciones o centros educativos.

1.2.6 Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

1.3. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.3.1 Los procedimientos administrativos y pedagdogicos estan de acuerdo con los planes
y programas de la institucién o centro educativo.

1.3.2 Los planes y programas de la instituciébn o centro educativo responden a las
necesidades de la comunidad educativa.

1.3.3 Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestién documental.

1.3.4 La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documental.

1.4. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.4.1 Conocimientos Basicos en Sistemas
1.4.2 Normas Secretariales y de archivo
1.4.3 Planes y Programas de la Institucién o Centro Educativo

1.5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Grado Cero Uno (01: Terminacién de tres afios de educacion basica primaria y 6 meses
de experiencia.

Grado Cero dos (02): Terminacién y aprobacion de cuatro afios de educacion basica
primaria y 10 meses de experiencia.

Grado Cero Tres (03): Terminacién de quinto grado de educacion bésica primaria y 12
meses de experiencia.

Grado Cero Cuatro (04): Terminacion de quinto grado de educacién béasica primaria y 14
meses de experiencia.

Grado Cero Cinco (05): Terminacién de sexto grado de educacion bésica secundaria 'y 16
meses de experiencia.

Grado Cero Sexto (06): Terminacioén de séptimo grado de educacion basica secundaria y
20 meses de experiencia.

Grado Ocho (08): Terminacion de octavo grado de educacion basica secundaria y 24
meses de experiencia.

Grado Cero Nueve (09): Terminacion de noveno grado de educacion basica secundaria y
28 meses de experiencia.

Grado Décimo (10): Terminacion de décimo grado de educacion basica secundaria y 32
meses de experiencia.
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Grado Once (11): Terminacién de grado once de educacion béasica secundaria y 36
meses de experiencia.

Grado Diez y seis (16): Terminacién de grado once de educacién basica secundaria 'y 37
meses de experiencia.

Grado veinticuatro (24): Terminacién de grado once de educacién basica secundaria y
38 meses de experiencia.

Grado veinticinco (25): Terminacion de grado once de educacién basica secundaria y 40
meses de experiencia.

Grado treinta y uno (31): Terminacion de grado once de educacion béasica secundaria y
42 meses de experiencia.

Grado Cuarenta y Cuatro (44): Terminacién de grado once de educacién basica
secundaria y 44 meses de experiencia.

Grado Cuarenta y Siete (47): Terminacién de grado once de educacion basica
secundaria y 46 meses de experiencia.

Grado Cincuenta y Siete (57): Terminacion de grado once de educacién basica
secundaria y 48 meses de experiencia.

1.6. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes

para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Orientacién a - Realizar las funciones |- Cumple con oportunidad en funcion de
resultados y estandares, objetivos y metas establecidas
cumplir los por la entidad, las funciones que le son
COmMpromisos asignadas.
organizacionales con - Asume la responsabilidad por sus resultados.
eficacia y calidad. - Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias

para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando

los obstaculos que se presentan.

Orientacion al Dirigir las decisiones y |- Atiende y valora las necesidades y peticiones

usuario acciones a la de los usuarios y de ciudadanos en

y al ciudadano | satisfaccion de general.
las necesidades e - Considera las necesidades de los usuarios
intereses al disefiar proyectos o servicios.
de los usuarios internos |- Da respuesta oportuna a las necesidades
y de los usuarios de conformidad con el
externos, de servicio que ofrece la entidad.
conformidad - Establece diferentes canales de
con las comunicacion
responsabilidades con el usuario para conocer sus
publicas asignadas a la | necesidades y propuestas y responde a las
entidad. mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia |Hacer uso responsable |Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.
claro de los recursos - Facilita el acceso a la informaciéon
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publicos, eliminando relacionada
cualquier con sus responsabilidades y con el
discrecionalidad servicio a cargo de la entidad en que labora.
indebida en su - Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
utilizacion y - Ejecuta sus funciones con base en las
garantizar el acceso a | normas y criterios aplicables.
la - Utiliza los recursos de la entidad para el
Informacion desarrollo de las labores y la prestacion del
gubernamental. servicio.
Compromiso Alinear el propio - Promueve las metas de la organizacion y
con la comportamiento respeta sus normas.
Organizacién a las necesidades, - Antepone las necesidades de la organizacion
prioridades y metas a sus propias necesidades.
organizacionales. - Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.
- Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

1.7. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la Manejar con respeto las - Evade temas que indagan sobre
Informacion informaciones personales informacion confidencial.
e institucionales de que - Recoge so6lo informacion
dispone. imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada la

informaciéon a su cuidado, teniendo
en

cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion
laboral o de

las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se
puede hacer

publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y

objetiva.
Adaptacion al Enfrentarse con flexibilidad - Acepta y se adapta facilmente a
cambio y versatilidad a situaciones los
nuevas para aceptar los cambios
cambios positiva y - Responde al cambio con
constructivamente. flexibilidad.

- Promueve el cambio.

Disciplina Adaptarse a las politicas - Acepta instrucciones aunque se
institucionales y buscar difiera
informacion de ellas.
de los cambios en la - Realiza los cometidos y tareas del
autoridad competente. puesto de trabajo.

- Acepta la supervision constante.
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Adaptarse a las politicas - Realiza funciones orientadas a
institucionales y buscar apoyar

informacion la accion de otros miembros de la
de los cambios Organizacion.

en la autoridad competente.

Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés a las
Interpersonales relaciones personas y
de trabajo amistosas capta las preocupaciones, intereses

y positivas, basadas en la y
comunicacion abierta y fluida |necesidades de los demas.

y en el respeto por los - Transmite eficazmente las ideas,
demas. sentimientos e informacién
impidiendo

con ello malos entendidos o
situaciones

confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboracién Cooperar con los demas - Ayuda al logro de los objetivos
con el fin de alcanzar los articulando

objetivos institucionales sus actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores

y
comparnieros de trabajo.

2. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cadigo: 470

Grado: 01, 06, 07, 08.

No. de cargos: Cuarenta y Ocho (48)

Dependencia: Donde se ubique el cargo  Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de la Institucién o Centro Educativo

2.1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de aseo, mantenimiento, orden general de las oficinas muebles y
enseres de la institucidon o centro educativo.

2.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2.1.1. Mantener aseadas las dependencias de la institucion o centro educativo.

2.2.2. Atender el servicio de cafeteria para los funcionarios que conforman la institucion o
centro educativo.

2.2.3. Responder por los elementos puestos a su disposicion para adelantar las funciones
asignadas,

2.2.4. Efectuar las labores de aseo y limpieza de oficinas, salones, patios y en general de
las dependencias que conforman la institucion o centro educativo.

2.2.5. Colaborar con los procedimientos para el desarrollo de los planes y programas de la
institucion o centro educativo.

2.3. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

2.3.1. Las instalaciones fisicas de la institucién o centro educativo brindan las condiciones
Optimas para el desarrollo de las actividades educativas.
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2.3.2 La instituciébn o centro educativo, proporciona los elementos de aseo y limpieza
requeridos para dicha labor.
2.3.3 La institucion o centro educativo, brinda la capacitacion necesaria en los puestos de
trabajo.

2.4. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2.4.1 Planes y Programas de la Institucion o Centro Educativo

2.4.2 Normas Minimas de Seguridad Industrial, Salud ocupacional y Riesgos
Profesionales.

2.4.3 Normas o procedimientos para el manejo y uso de productos quimicos utilizados en
las labores de aseo y mantenimiento general.

2.5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Grado Cero Uno (0)1: Terminacion de cinco afios de educacion basica primaria y6 meses
de experiencia.

Grado Cero Seis (06): Terminacion y aprobacion de noveno grado de educacién basica
secundariay un (1) afio de experiencia.

Grado Cero Siete (07): Terminacién y aprobacion de noveno grado de educacion basica
secundaria y 18 meses de experiencia.

Grado Cero Ocho (08): Terminacion y aprobacién de noveno grado de educacion basica
secundariay 24 meses de experiencia.

2.6. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
Orientacién a - Realizar las funciones |- Cumple con oportunidad en funcion de
resultados y estandares, objetivos y metas establecidas
cumplir los por la entidad, las funciones que le son
COmMpromisos asignadas.
organizacionales con - Asume la responsabilidad por sus resultados.
eficacia y calidad. - Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias

para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando

los obstaculos que se presentan.

Orientacion al Dirigir las decisiones 'y |- Atiende y valora las necesidades y peticiones

usuario acciones a la de los usuarios y de ciudadanos en

y al ciudadano | satisfaccion de general.
las necesidades e - Considera las necesidades de los usuarios
intereses al disefiar proyectos o servicios.
de los usuarios internos |- Da respuesta oportuna a las necesidades
y de los usuarios de conformidad con el
externos, de servicio que ofrece la entidad.
conformidad - Establece diferentes canales de
con las comunicacion
responsabilidades con el usuario para conocer sus
publicas asignadas a la | necesidades y propuestas y responde a las
entidad. mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su
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trabajo y el de otros.
Transparencia |Hacer uso responsable |Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.
claro de los recursos - Facilita el acceso a la informacion
publicos, eliminando relacionada
cualquier con sus responsabilidades y con el
discrecionalidad servicio a cargo de la entidad en que labora.
indebida en su - Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
utilizacion y - Ejecuta sus funciones con base en las
garantizar el acceso a | normas y criterios aplicables.
la - Utiliza los recursos de la entidad para el
informacion desarrollo de las labores y la prestacion del
gubernamental. servicio.

Compromiso Alinear el propio - Promueve las metas de la organizacién y

con la comportamiento respeta sus normas.

Organizacién a las necesidades, - Antepone las necesidades de la organizacién
prioridades y metas a sus propias necesidades.
organizacionales. - Apoya a la organizacién en situaciones

dificiles.
- Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

2.7. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la Manejar con respeto las - Evade temas que indagan sobre
Informacion informaciones personales informacién confidencial.
e institucionales de que - Recoge soélo informacién
dispone. imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada la

informacion a su cuidado, teniendo
en

cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion
laboral o de

las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se
puede hacer

publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y

objetiva.
Adaptacion al Enfrentarse con flexibilidad - Acepta y se adapta facilmente a
cambio y versatilidad a situaciones los
nuevas para aceptar los cambios
cambios positiva y - Responde al cambio con
constructivamente. flexibilidad.

- Promueve el cambio.

Disciplina Adaptarse a las politicas - Acepta instrucciones aunque se
institucionales y buscar difiera
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informacion
de los cambios en la
autoridad competente.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacion

de ellas.
- Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

- Acepta la supervision constante.
- Realiza funciones orientadas a
apoyar

la accion de otros miembros de la

de los cambios
en la autoridad competente.

organizacion.

- Escucha con interés a las
personas y
capta las preocupaciones, intereses

Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener
relaciones

de trabajo amistosas

y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida
y en el respeto por los

necesidades de los demas.
- Transmite eficazmente las ideas,

demas. sentimientos e informacion

impidiendo
con ello malos entendidos o
situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.

3. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Celador

Cadigo: 477

Grado: Uno (1), Dos (2), Seis (6).

No. de cargos:
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

Veintitrés (23)
Secretaria de Educacion
Rector de la Institucion o Centro Educativo

3.1. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la seguridad de los bienes muebles e inmuebles de la Instituciébn o Centro
Educativo, puestos a su cuidado o existentes en le area asignada para sus labores con el
fin de salvaguardar los intereses de la institucion y proteger la integridad fisica de los
usuarios, estudiantes, funcionarios y visitantes.,

3.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3.2.1 Controlar la entrada y salida de publico en la institucion o centro educativo.

3.2.2 Brindar la informacién requerida por usuarios internos y externos.

3.2.3 Exigir la identificacion a las personas ajenas a la institucion o centro educativo.

3.2.4 Revisar todo paquete que ingrese a la institucion o centro educativo.

3.2.5 Controlar la entrada de vehiculos.

3.2.6 Mantener en estado de orden y aseo el sitio de trabajo y zonas aledafias.

3.2.7 En caso de emergencia informar a las autoridades competentes.

3.2.8 Informar a las directivas de la instituciébn o centro educativo sobre las novedades
presentadas.

3.2.9 Recibir correspondencia los fines de semana y festivos.

3.2.10 Efectuar recorridos periddicos de inspeccién a los equipos y elementos dentro de
los edificios 0 en los terrenos circundantes al area de trabajo asignada, incluye revisar
periédicamente puertas, ventanas, rejas y demas sitios de acceso a la institucion o centro
educativo; equipos eléctricos, grifos de agua, lamparas encendidas, apagando las que no
son requeridas con el fin de prevenir desperdicios y emergencias.

3.2.11 Permanecer en el servicio hasta que sea relevado de su puesto de trabajo.




Continuacion Decreto Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de 10
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Sector Educacion del
Municipio de Duitama.
3.2.12 Mantener vigilancia y control sobre los salones, auditorios y demas espacios para
eventos académicos o eventos espaciales programados por la institucion o centro
educativo.

3.3. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

3.3..1 Lainstitucién o centro educativo tiene definidas politicas para el ingreso de personal
en horas no héabiles.

3.3.2 La institucién o centro educativo tiene definidos planes, programas y/o politicas en
casos de emergencias tales como planes de evacuacion, sistemas de alarma, etc.

3.3.3 La institucibn o centro educativo tiene definidas politicas para el ingreso de
vehiculos autorizados.

3.3.4 La instituciébn o centro educativo da a conocer la programacion sobre eventos
académicos o especiales realizados en sus instalaciones.

3.4. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3.4.1 Conocimientos Basicos en normas de seguridad e higiene industrial.

3.4.2 Conocimiento de la ubicacion de contadores de agua, luz, gas y valvulas o registros.
3.4.3 Listado de personal docente, directivo docente, administrativo y comunidad

educativa de la institucién o centro educativo.
3.4.5 Habilidades en relaciones humanas y publicas.

3.5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Grado Dos (2). Aprobacién Quinto grado basica primaria y 12 meses de experiencia.
Grado seis (6). Aprobacién Noveno grado basica secundaria y 16 meses de experiencia.
3.6. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes

para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Orientacién a - Realizar las funciones |- Cumple con oportunidad en funcion de
Resultados y estandares, objetivos y metas establecidas
cumplir los por la entidad, las funciones que le son
compromisos asignadas.
organizacionales con - Asume la responsabilidad por sus resultados.
eficacia y calidad. - Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias

para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando

los obstaculos que se presentan.

Orientacion al Dirigir las decisiones 'y |- Atiende y valora las necesidades y peticiones

usuario acciones a la de los usuarios y de ciudadanos en

y al ciudadano | satisfaccion de general.
las necesidades e - Considera las necesidades de los usuarios
intereses al disefiar proyectos o servicios.
de los usuarios internos |- Da respuesta oportuna a las necesidades
y de los usuarios de conformidad con el
externos, de servicio que ofrece la entidad.
conformidad - Establece diferentes canales de
con las comunicacion
responsabilidades con el usuario para conocer sus

publicas asignadas a la | necesidades y propuestas y responde a las
entidad. mismas.




Continuacion Decreto Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de 11
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Sector Educacion del
Municipio de Duitama.

- Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
garantizar el acceso a
la

informacién
gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion
relacionada

con sus responsabilidades y con el

servicio a cargo de la entidad en que labora.
- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
- Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

- Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento

a las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

- Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en

todas sus actuaciones.

3.7. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.

Las

competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL ASISTENCIAL )
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacion

dispone.

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que

- Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

- Recoge soélo informacién
imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada la

informacion a su cuidado, teniendo
en

cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion
laboral o de

las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se
puede hacer

publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y
objetiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad

- Acepta y se adapta facilmente a

cambio y versatilidad a situaciones los
nuevas para aceptar los cambios
cambios positiva y - Responde al cambio con
constructivamente. flexibilidad.
- Promueve el cambio.
Disciplina Adaptarse a las politicas - Acepta instrucciones aunque se

institucionales y buscar

difiera
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informacion
de los cambios en la
autoridad competente.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacion

de los cambios

en la autoridad competente.

de ellas.
- Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

- Acepta la supervision constante.
- Realiza funciones orientadas a
apoyar

la accion de otros miembros de la
organizacion.

Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener
relaciones

de trabajo amistosas

y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida
y en el respeto por los
demas.

- Escucha con interés a las
personas y
capta las preocupaciones, intereses

necesidades de los demas.
- Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion

impidiendo
con ello malos entendidos o
situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.

4. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Auxiliar Enfermeria

Cadigo: 412

Grado: 07.

No. de cargos: Dos (2)

Secretaria de Educacién
Rector de la Institucion o Centro Educativo

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

4.1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de enfermeria a personal docente, directivo docente, administrativo y
comunidad educativa de la institucién o centro educativo.

4.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4.2.1 Realizar acciones de enfermeria de bajay media complejidad asignadas segun las
normas y el plan de accién de la institucion o centro educativo.

4.2.2 Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de promocion y prevencion de
salud.

4.2.3 Prestar los primeros auxilios en caso de accidentes.

4.2.3 Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales.

4.2.3 Informar oportunamente sobre situaciones de emergencia y riesgos que observen
en la comunidad educativa.

4.2.4 Participar activamente en los planes, programas y/o proyectos tales como jornadas
de vacunacion.

4.3. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

4.3.1. Los planes de accion de la institucion o centro educativo incluyen la promocion y
prevencion de salud.

4.3.2 La instituciéon o centro educativo tiene definidas politicas en salud ocupacional y
riesgos profesionales.

4.3.3 La institucion o centro educativo vela por el cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad industrial.

4.4.4 La institucion o centro educativo suministra los elementos necesarios para atender
emergencias en materia de salud.




Continuacion Decreto Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de 13
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Sector Educacion del
Municipio de Duitama.
4.4, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4.4.1 Conocimientos Basicos en primeros auxilios,

4.4.2 Normas bésicas de higiene, seguridad industrial, salud ocupacional y riesgos
profesionales.

4.4.3 Planes y Programas de la Institucién o Centro Educativo

4.4.4 Manipulacion y manejo de droga y medicamentos, e instrumentacion.

4.5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia
Un (1) afio de experiencia certificada en labores afines.

4.6. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
Orientacion a - Realizar las funciones |- Cumple con oportunidad en funcién de
Resultados y estandares, objetivos y metas establecidas
cumplir los por la entidad, las funciones que le son
COmpromisos asignadas.
organizacionales con - Asume la responsabilidad por sus resultados.
eficacia y calidad. - Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias

para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando

los obstaculos que se presentan.

Orientacion al Dirigir las decisiones 'y |- Atiende y valora las necesidades y peticiones

usuario acciones a la de los usuarios y de ciudadanos en

y al ciudadano | satisfacciéon de general.
las necesidades e - Considera las necesidades de los usuarios
intereses al disefiar proyectos o servicios.
de los usuarios internos |- Da respuesta oportuna a las necesidades
y de los usuarios de conformidad con el
externos, de servicio que ofrece la entidad.
conformidad - Establece diferentes canales de
con las comunicacion
responsabilidades con el usuario para conocer sus
publicas asignadas a la | necesidades y propuestas y responde a las
entidad. mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia |Hacer uso responsable |Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

claro de los recursos - Facilita el acceso a la informacién

publicos, eliminando relacionada

cualquier con sus responsabilidades y con el
discrecionalidad servicio a cargo de la entidad en que labora.
indebida en su - Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
utilizacion y - Ejecuta sus funciones con base en las
garantizar el acceso a | normas y criterios aplicables.

la - Utiliza los recursos de la entidad para el

informacién desarrollo de las labores y la prestacién del
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gubernamental.

servicio.

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento

a las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

- Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

4.7. Competencias Comportamentales por
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL ASISTENCIAL

nivel jerarquico de empleos. Las

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

- Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

- Recoge soélo informacién
imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada la

informacion a su cuidado, teniendo
en

cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion
laboral o de

las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se
puede hacer

publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y
objetiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad

- Acepta y se adapta facilmente a

cambio y versatilidad a situaciones los
nuevas para aceptar los cambios
cambios positiva y - Responde al cambio con
constructivamente. flexibilidad.
- Promueve el cambio.
Disciplina Adaptarse a las politicas - Acepta instrucciones aunque se
institucionales y buscar difiera
informacion de ellas.
de los cambios en la - Realiza los cometidos y tareas del
autoridad competente. puesto de trabajo.
- Acepta la supervision constante.
Adaptarse a las politicas - Realiza funciones orientadas a
institucionales y buscar apoyar
informacion la accion de otros miembros de la
de los cambios organizacion.
en la autoridad competente.
Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés a las
Interpersonales relaciones personas y

de trabajo amistosas

capta las preocupaciones, intereses
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y positivas, basadas en la y

comunicacion abierta y fluida | necesidades de los demas.

y en el respeto por los - Transmite eficazmente las ideas,

demas. sentimientos e informacion
impidiendo
con ello malos entendidos o
situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboracion Cooperar con los demas - Ayuda al logro de los objetivos

con el fin de alcanzar los articulando

objetivos institucionales sus actuaciones con los demas.
- Cumple los compromisos que
adquiere.
- Facilita la labor de sus superiores
y compafieros de trabajo.

5. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Secretario (a)

Cadigo: 440

Grado: 13.

No. de cargos: tres (03)

Dependencia: Donde se ubique el cargo  Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de la Institucién o Centro Educativo

5.1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de digitacién, archivo y atencién al publico en la institucion o centro
educativo, relacionadas con los procesos administrativos y pedagdégicos.

5.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5.2.1 Realizar labores de archivo y atencion al publico en la institucién o centro educativo.
5.2.2 Elaborar todo tipo de documentos, informes o trabajos que se requieran en la
dependencia, en word, excell o en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
5.2.3 Atender personal y telefonicamente las solicitudes presentadas.

5.2.4 Dar tramite a la correspondencia interna y externa, dejando constancia de lo
actuado.

5.2.5 Manejar y actualizar los inventarios de elementos de consumo y devolutivos en la
institucion o centro educativo.

5.2.6 Colaborar en la consecucion de informacién y documentacion que requiera la
institucion educativa.

5.2.7 Prestar apoyo y colaboracién en las reuniones del consejo académico.

5.3 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

5.3.1 Los procedimientos administrativos y pedagoégicos estan de acuerdo con los planes
y programas de la institucion o centro educativo.

5.3.2 Los planes y programas de la institucion o centro educativo responden a las
necesidades de la comunidad educativa.

5.3.3 Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

5.3.4 La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

5.4 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
5.4.1 Conocimientos Basicos en Sistemas

5.4.2 Normas Secretariales y de archivo
5.4.3 Planes y Programas de la Institucion o Centro Educativo
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5.5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Grado Trece (13): Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y 1 afio de experiencia.

5.6. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
Resultados

- Realizar las
funciones y

cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

- Cumple con oportunidad en funciéon de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus resultados.
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias

para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando

los obstaculos que se presentan.

Orientacion al
usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de

las necesidades e
intereses

de los usuarios
internos y

externos, de
conformidad

con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la

entidad.

- Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en

general.

- Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

- Darespuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion

con el usuario para conocer sus

necesidades y propuestas y responde a las
mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
garantizar el acceso a
la

informacion
gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el

servicio a cargo de la entidad en que labora.
- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
- Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

- Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento

a las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

- Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en

todas sus actuaciones.
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5.7. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la Manejar con respeto las - Evade temas que indagan sobre
Informacion informaciones personales |informacion confidencial.
e institucionales de que - Recoge s6lo informacion
dispone. imprescindible
para el desarrollo de la tarea.
- Organiza y guarda de forma
adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.
- No hace publica informacion laboral o
de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.
- Es capaz de discernir qué se puede
hacer
publico y qué no.
- Transmite informacién oportuna y
objetiva.
Adaptacion al Enfrentarse con flexibilidad |- Acepta y se adapta facilmente a los
cambio y versatilidad a situaciones |cambios
nuevas para aceptar los - Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva y - Promueve el cambio.
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las politicas - Acepta instrucciones aunque se
institucionales y buscar difiera
informacion de ellas.
de los cambios en la - Realiza los cometidos y tareas del
autoridad competente. puesto de trabajo.
- Acepta la supervisidn constante.
Adaptarse a las politicas - Realiza funciones orientadas a
institucionales y buscar apoyar
informacion la accion de otros miembros de la
de los cambios organizacion.
en la autoridad
competente.
Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés a las personas y
Interpersonales relaciones capta las preocupaciones, intereses y
de trabajo amistosas necesidades de los demas.
y positivas, basadas en la |- Transmite eficazmente las ideas,
comunicacion abierta y sentimientos e informacion impidiendo
fluida con ello malos entendidos o
y en el respeto por los situaciones
demas. confusas que puedan generar
conflictos.
Colaboracién Cooperar con los demas - Ayuda al logro de los objetivos
con el fin de alcanzar los articulando
objetivos institucionales sus actuaciones con los demas.
- Cumple los compromisos que
adquiere.
- Facilita la labor de sus superiores y
compaifieros de trabajo.
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6. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutiva (a)

Cddigo: 425

Grado: 33.

No. de cargos: uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo  Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de la Institucién o Centro Educativo

6.1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de digitacion y asesoria, archivo y atencion al publico en la institucién o
centro educativo, relacionadas con los procesos administrativos y pedagdégicos.

6.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6.2.1 Realizar labores de archivo y atencidn al publico y asesoria en la institucion o centro
educativo.

6.2.2 Elaborar todo tipo de documentos, informes o trabajos que se requieran en la
dependencia, en word, excell o en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
6.2.3 Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas.

6.2.4 Dar trAmite a la correspondencia interna y externa, dejando constancia de lo
actuado.

6.2.5 Manejar y actualizar los inventarios de elementos de consumo y devolutivos en la
institucion o centro educativo.

6.2.6 Colaborar en la consecucion de informacion y documentacién que requiera la
institucion educativa.

6.2.7 Prestar apoyo y colaboracion en las reuniones del consejo académico.

6.3 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

6.3.1 Los procedimientos administrativos y pedagoégicos estan de acuerdo con los planes
y programas de la institucion o centro educativo.

6.3.2 Los planes y programas de la institucibn o centro educativo responden a las
necesidades de la comunidad educativa.

6.3.3 Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

6.3.4 La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

6.4 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6.4.1 Conocimientos Basicos en Sistemas
6.4.2 Normas Secretariales y de archivo
6.4.3 Planes y Programas de la Institucién o Centro Educativo

6.5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Grado Treinta y Tres (33): Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y 2 afios de
experiencia.

6.6. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
de competencias laborales serén las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
Orientacion a - Realizar las - Cumple con oportunidad en funcion de
Resultados funciones y estandares, objetivos y metas establecidas

cumplir los por la entidad, las funciones que le son
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compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus resultados.
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias

para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando

los obstaculos que se presentan.

Orientacion al
usuario
Y al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de

las necesidades e
intereses

de los usuarios
internos y

externos, de
conformidad

con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la

entidad.

- Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en

general.

- Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

- Darespuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion

con el usuario para conocer sus

necesidades y propuestas y responde a las
mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
garantizar el acceso a
la

informacion
gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el

servicio a cargo de la entidad en que labora.
- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
- Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

- Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento

a las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

- Promueve las metas de la organizaciéon y
respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en

todas sus actuaciones.

6.7. Competencias Comportamentales por

nivel jeradrquico de empleos. Las

competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacion

dispone.

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que

- Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

- Recoge sélo informacién
imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada la

informacion a su cuidado, teniendo en
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cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o
de

las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede
hacer

publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y
objetiva.

Adaptacién al

Enfrentarse con flexibilidad

- Acepta y se adapta facilmente a los

cambio y versatilidad a situaciones |cambios
nuevas para aceptar los - Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva y - Promueve el cambio.
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las politicas - Acepta instrucciones aungue se
institucionales y buscar difiera
informacion de ellas.
de los cambios en la - Realiza los cometidos y tareas del
autoridad competente. puesto de trabajo.
- Acepta la supervision constante.
Adaptarse a las politicas - Realiza funciones orientadas a
institucionales y buscar apoyar
informacion la accion de otros miembros de la
de los cambios organizacion.
en la autoridad
competente.
Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés a las personas y
Interpersonales relaciones capta las preocupaciones, intereses y

de trabajo amistosas

y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y
fluida

y en el respeto por los
demas.

necesidades de los demas.

- Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo
con ello malos entendidos o
situaciones

confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales

- Ayuda al logro de los objetivos
articulando

sus actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores y
compaiieros de trabajo.

7. IDENTIFICACION

Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Operario
Cadigo: 487
Grado: 06.

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

Secretaria de Educacion
Rector de la Institucion o Centro Educativo
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7.1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de operacion y mantenimiento de maquinaria exclusiva de
instituciones educativas de la secretaria de Educacion del Municipio de Duitama.

7.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7.2.1 Cumplir con la programacién establecida por la Institucion Educativa para el
cumplimiento de sus funciones.

7.2.2 Utilizar la maquinaria solo para realizar los trabajos aprobados por la institucion
educativa.

7.2.3 Velar por el buen estado y conservacién de la maquinaria y equipo.

7.2.4 Elaborar y actualizar el expediente de vehiculos y maquinaria de la Institucion
Educativa.

7.3 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

7.3.1 Los procedimientos administrativos estan de acuerdo con los planes y programas
de la institucion o centro educativo.

7.3.2 Los planes y programas de la institucibn o centro educativo responden a las
necesidades de la comunidad educativa.

7.3.3 La maquinaria y equipo se clasifican de acuerdo a las necesidades de la institucion.
7.3.4 La Institucién Educativa tiene definidas politicas de mantenimiento y operacion de
magquinaria para uso de la comunidad educativa.

7.4 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7.4.1 Conocimientos Basicos en manejo de maquinaria y equipo.

7.4.2 Conocimientos Basicos en normas de seguridad e higiene industrial.

7.4.3 Planes y Programas de la Institucién o Centro Educativo

7.5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Grado Cero (06): Aprobacién Quinto grado basica primaria y 12 meses de experiencia.
7.6. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y

de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Orientacion a - Realizar las - Cumple con oportunidad en funcién de
Resultados funciones y estandares, objetivos y metas establecidas
cumplir los por la entidad, las funciones que le son
compromisos asignadas.
organizacionales con |- Asume la responsabilidad por sus resultados.
eficacia y calidad. - Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias

para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando

los obstaculos que se presentan.

Orientacion al Dirigir las decisiones y |- Atiende y valora las necesidades y peticiones

usuario acciones a la de los usuarios y de ciudadanos en

Y al ciudadano |satisfaccion de general.
las necesidades e - Considera las necesidades de los usuarios
intereses al disefiar proyectos o servicios.
de los usuarios - Darespuesta oportuna a las necesidades
internos y de los usuarios de conformidad con el

externos, de servicio que ofrece la entidad.
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conformidad

con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la

entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion

con el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las
mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia |Hacer uso responsable
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
garantizar el acceso a
la

informacion
gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el

servicio a cargo de la entidad en que labora.
- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
- Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

- Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento

a las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

- Promueve las metas de la organizaciéon y
respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en

todas sus actuaciones.

7.7. Competencias Comportamentales por

nivel jerarquico de empleos. Las

competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacion

dispone.

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que

- Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

- Recoge sélo informacién
imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada la

informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o
de

las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede
hacer

publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y
objetiva.

Adaptacion al
cambio

cambios positiva y
constructivamente.

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los

- Acepta y se adapta facilmente a los
cambios

- Responde al cambio con flexibilidad.
- Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas

- Acepta instrucciones aungue se
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institucionales y buscar
informacién

de los cambios en la
autoridad competente.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacién

de los cambios

en la autoridad
competente.

difiera

de ellas.

- Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

- Acepta la supervisidn constante.
- Realiza funciones orientadas a
apoyar

la accion de otros miembros de la
organizacion.

Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener
relaciones

de trabajo amistosas

y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y
fluida

y en el respeto por los
demas.

- Escucha con interés a las personas y
capta las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

- Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo
con ello malos entendidos o
situaciones

confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los

- Ayuda al logro de los objetivos
articulando

sus actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores y
companieros de trabajo.

objetivos institucionales

Articulo 2°. El jefe de personal (0 quien haga sus veces), entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopciéon o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

Articulo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 4°. El Alcalde Municipal mediante acto administrativo adoptara las modificaciones
o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia,
en los casos en que se considere necesario.

Articulo 5°. El presente decreto rige a partir de la fecha de su aprobacién, modifica en lo
pertinente a los actos administrativos por los cuales se adoptaron el manual de funciones
y requisitos para el personal administrativo del sector educacion y demas disposiciones
gue le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Duitama,
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Original Firmado
RAFAEL ANTONIO PIRAJON LOPEZ
Alcalde Municipal



Formacion

Listado de resultados de verificacién de las pruebas de formacion

Institucion

ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

LA ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

LA ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

LA ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

LA ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINSITRCION PUBLICA

LA ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

LA ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

SENA

INSTITUTO TECNICO
MUNICIPAL SIMON
BOLIVAR

Programa

DIPLOMADO EN
CONTRATACION ESTATAL

SEMINARIO DE
PLANEACION Y GESTION
POR RESULTADOS

SEMINARIO DE
ELABORACION DE
PROYECTOS SGR

SEMINARIO DE GESTION
DE PROYECTO DE
INVESIONES

SEMINARIO PLAN DE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

SEMINARIO DE
ESTADISTICAS OFIALES

SEMINARIO ESTADISTICAS
OFICIALES

SEMINARIO RENDICION
DE CUENTAS

TECNICO PROFESIONAL EN
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

BACHILLER TECNICO
ESPECIALIDAD COMERCIO

Estado

No Vélido

No Vélido

No Vélido

No Vélido

No Valido

No Valido

No Valido

No Valido

No Valido

Vélido

Observacion

El documento aportado no tiene relacion con las funciones del empleo a proveer, por tanto no es objeto
de analisis para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

El documento aportado no tiene relacién con las funciones del empleo a proveer, por tanto no es objeto
de andlisis para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

El documento aportado no tiene relacion con las funciones del empleo a proveer, por tanto no es objeto
de andlisis para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

El documento aportado no tiene relacion con las funciones del empleo a proveer, por tanto no es objeto
de andlisis para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

El documento aportado no tiene relacion con las funciones del empleo a proveer, por tanto no es objeto
de andlisis para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

El documento aportado no tiene relacion con las funciones del empleo a proveer, por tanto no es objeto
de andlisis para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

El documento aportado no tiene relacion con las funciones del empleo a proveer, por tanto no es objeto
de andlisis para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

El documento aportado no tiene relacion con las funciones del empleo a proveer, por tanto no es objeto
de analisis para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

El documento aportado no corresponde a un titulo técnico profesional, por tanto no es objeto de analisis
para puntuar en la prueba de valoracion de antecedentes.

Documento valido para el cumplimiento del Requisito Minimo requerido por lo cual NO genera puntaje.

SOBRE ESTOS DOS RESALTADOS SE REALIZO LA RECLAMACION.

Consultar
documento



EMPLEO

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO EN LAS OFICINAS DE LA INSTITUCION O CENTRO EDUCATIVO, RELACIONADAS CON LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y PEDAGOGICOS. 407. Se entiende que los procesos administrativos de la Institucién incluidos los de procesos contables y de
contratacién que realiza para la adquisicidn de bienes y servicios para el funcionamiento de la I.E
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EMPLEO

Auxiliar administrativo

nivel: asistencial denominacién: auxiliar administrativo grado: 11 cdédigo: 407 numero
opec: 34544 asignacion salarial: $ 1806785

ALCALDIA DE DUITAMA -BOYACA - Cierre de inscripciones: 2020-02-07

Total de vacantes del Empleo: 12 ‘Manual de Funciones

Propésito

realizar actividades de apoyo en las oficinas de la institucion o centro educativo,
relacionadas con los procesos administrativos y pedagogicos.

Funciones

e Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas.

e Colaborar en la consecucién de informacion y documentacion que se requiera en la
institucion o centro educativo.

e Colaborar en los procesos administrativos y pedagdgicos que se adelanten en las
instituciones o centros educativos.

e Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla
de acuerdo con sus instrucciones.

e Elaborar todo tipo de documentos, informes o trabajos que se requieran en la
dependencia, en word, excell o en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

e Llevar el archivo de la oficina y mantenerlo organizado y actualizado.

Requisitos

Estudio: Terminacion de grado once de educacién basica secundaria.
Experiencia: 36 meses de experiencia

Vacantes

Dependencia: SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUCIONES
EDUCATIVAS, Municipio: Duitama, Total vacantes: 12


https://simo.cnsc.gov.co/documents/get-document?docId=263384567&contentType=application/pdf




Listado la valoracion de los certificados de experiencia

Empresa

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION DE
DUITAMA

SAC ASESORES

ASESORES DE
SEGUROS

asesores de seguros
castro rueda y cia
Itda

Cargo
AUXILIAR

ADMINISTRATIV
)

AUXILIAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIV
)

PROPIETARIA

AUXILIAR

auxiliar
administrativo

Fecha ingreso

2019-06-16

2016-02-16

2014-07-09

2011-02-17

2009-03-01

2002-03-01

Fecha salida

2019-12-11

2019-06-15

2016-02-15

2014-07-21

2010-07-23

2010-07-10

Estado

Valido

Valido

Valido

No valido

Valido

No valido

Consultar
documento

Observacion

Documento valido para puntuar experiencia Laboral en la prueba de valoracion
de antecedentes.

Documento valido para puntuar experiencia relacionada en la prueba de
valoracion de antecedentes.

Documento valido para el cumplimiento del Requisito Minimo requerido por lo
cual NO genera puntaje.

El documento aportado no puede ser validado por cuanto no cumple con los
requisitos formales exigidos por el Acuerdo de Convocatoria.

Documento vélido para el cumplimiento del Requisito Minimo requerido por lo
cual NO genera puntaje. (valido hasta la fecha de expedicion)

El documento no es objeto de analisis por cuanto se encuentra duplicado o la informacion
contenida en él ya fue validada mediante otro documento.

En cuanto a la experiencia la experiencia de castro rueda fue valida para cumplimiento de requisitos la de la secretaria de educacidn estaria en
exceso por cuanto considero debe sumar el puntaje final, puesto que solo se requieren de 36 meses de experiencia.
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