REPUBLICA DE COLOMBIA

JUZGADO PRIMERO PENAL DEL CIRCUIT PARA ADOLESCENTES COPN FUNCION DE
CONOCIMIENTO DE MANIZALES

Accion de Tutela
Radicacion 17001-31-18-001-2019-00085-00
Interlocutorio No. 342

Manizales, Caldas, diecinueve (19) de septiembre de dos mil diecinueve (2019)

Con ocasion de la impugnacién propuesta contra la sentencia constitucional de primera distancia
dictada por este Despacho el dia 16 de agosto de 2019, mediante la cual se culmind el tramite de la
ACCION DE TUTELA instaurada por la sefiora Juliana Echeverry Arcila, contra la Comision Nacional
del Servicio Civil, diligencias a las que fueron vinculadas, la Universidad Libre de Colombia y {a
Alcaldia de Manizales, el expediente fue enviado ante la Sala de decisién de Asuntos de Penales
para Adolescentes del H. Tribunal Superior de Distrito Judicial de Manizales.

Esa Superioridad el dia 16 de septiembre del corriente afio, declaré la nulidad de lo actuado a partir
de la sentencia, al advertir que debid integrarse el contradictorio con la vinculacion de los demas
aspirantes a la Convocatoria Territorial Centro Oriente, Proceso de Seleccion 621 — 2018, realizada
por la Comision Nacional del Servicio Civil.

Dicho lo anterior, se ordenara estarse a lo dispuesto por el H. Tribunal Superior del Distrito Judicial
de Manizales, en la decision proferida el 16 de septiembre de 2019, por lo que se ordenara la
vinculacién a las presentes diligencias vy su consecuente notificacion del auto admisorio de la
demanda, a los demas ASPIRANTES A LA CONVOCATORIA 691 - 2018 y se les correra traslado
por el término de dos dias del escrito que la integra, para que realicen fas manifestaciones que
consideren pertinentes en relacién a los hechos en que se fundamenta, hecho lo cual volvera el
expediente al Despacho para el proferimiento del fallo que se soportara en las pruebas que militan
en el dossier, las cuales el Superior dejé incélumes.

Para garantizar lo anterior y para dar cumplimiento al Paragrafo del Numeral Primero de la parte
Resolutiva de la decision proferida el 16 de septiembre de 2019 por el H. Tribunal Superior del
Distrito judicial de Manizales, se requerira a la Comision Nacional del Servicio Civil, para que en el
término de dos (2) dias, comunique y les notifique a cada uno de los participantes de la Convocatoria
691 — 2018, a través de los correos electronicos que los aspirantes aportaron al momento de su
inscripcién y en el portal Web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO correspondiente, esta decision;
ademas y para el mismo efecto, se requerird a la Universidad Libre de Colombia, para que inserte
esta providencia en su pagina WEB. Ambas entidades deberan adjuntar a la anterior publicacion, la
copia del escrito contentivo de la accion de tutela, de todo fo cual remitira constancia dentro del
mismo término de dos dias, contados a partir de la notificacidén de esta decision.

En mérito de lo expuesto, el JUZGADO PRIMERO PENAL DEL CIRCUITO PARA
ADOLESCENTES CON FUNCION DE CONOCIMIENTO DE MANIZALES CALDAS,

RESUELVE:

PRIMEROQO: ESTARSE A LO DISPUESTO por el H. Tribunal Superior de Distrito Judicial de
Manizales -Sala de Decision de Asuntos Penales para Adolescentes-, mediante Auto del 16 de
septiembre de 2019, con ponencia de la H. Magistrada SANDRA JAIDIVE FAJARDO ROMERO.

SEGUNDO: DISPONER la vinculacion y su consecuente notificacion del auto admisorio de la
demanda, a los demas ASPIRANTES A LA CONVOCATORIA 691 — 2018 realizada por la Comisién
Nacional del Servicio Civil, corriéndoles traslado por el término de dos (2) dias del escrito que la
integra, para que realicen las manifestaciones que consideren pertinentes en relacion a los hechos



que la fundamentan, para el efecto, se dispone la cuenta de correo electronico:
j01pcadoman@cendoj.ramajudicial.gov.co.

TERCERO: NOTIFICAR esta decision a todos los intervinientes por el medio mas expedito.

CUARTO: REQUERIR a la Comisidn Nacional del Servicio Civil y a la Universidad Libre de
Colombia, con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el numeral anterior, para que publique
esta providencia en la pagina Web de cada una de las entidades y/o en el enlace SIMO de! CNSC,
junto con la copia del escrito contentivo de la accién de tutela. La Comisién Nacional del Servicio
Civil, ademas, les remitira a cada uno de los participantes de la referida convocatoria el presente
Auto, asi como el escrito de la demanda por el medio mas expedito, de todo lo cual remitiran

constancia dentro del mismo término de dos dias, contados a partir de la notificacion de esta
decision. .

QUINTO: ORDENAR que cumplido lo anterior regrese el expediente a despacho para la emision de
la sentencia.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

MJ &:&Ego

JUEZ



ACCION DE TUTELA - PRIMERA INSTANCIA
Radicacién: 17001-31-18-001-2019-00085-00
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Manizales, 1 de agosto de 2019

Serfior

JUEZ (REPARTO)
Manizales, Caldas

Referencia: Accién de Tutela

Accionante: JULIANA ECHEVERRY ARCILA

Accionada: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL CNSC

Derechos: Debido Proceso, Igualdad, Trabajo y acceso a cargos publicos
por concurso de méritos

JULIANA ECHEVERRY ARCILA, mayor de edad, con domicilio en la ciudad
de Manizales Caldas, identificado de la cédula de ciudadania N°
'1.053.768.266 de Manizales Caldas, actuando en mi propio nombre acudo
ante usted con el fin de interponer accién de tutela contra La Comision
Nacional del Servicio Civil CNSC, con el objeto de que se proteja mi derecho
constitucional y fundamental que expondré a continuacion.

Con todo respeto manifiesto a usted, que en el ejercicio de la derecho de
tutela consagrado en el articulo 86 de la Constitucion Politica y
reglamentado por el Decreto 2591 de 1991, por medio del presente escrito
formulo accién de tutela contra La Comisién Nacional del Servicio Civil
CNSC con domicilio en la sede principal, a fin de que se le ordene dentro de
un plazo prudencial perentorio, en amparo de mi derecho fundamental al
DEBIDG PROCESO, IGUALDAD, TRABAJO Y ACCESO A CARGOS
PUBLICOS POR CONCURSO DE MERITOS, conculcados por la entidad
accionada, de acuerdo a los siguientes: '

HECHOS

PRIMERO: Me inscribi a la convocatoria 691 de 2018 Territorial centro-
oriente al cargo Auxiliar Administrativo, cédigo 407, Grado 4,
identificado con el codigo OPEC 70985 de la Alcaldia de Manizales, el cual
tiene como requisito de estudio para el aspirante: Diploma de Bachilier,
curso basico de ofimatica minimo de 60 horas ¥y nueve meses de experiencia
relacionada.

SEGUNDO: Como aspirante al cargo me inscribi y seleccioné el cargo
siguiendo las directrices y los procedimientos exigidos por la Comisién
Nacional del Servicio Civil, seglin la constancia de inscripcién  No.
171674280 del 7 de diciembre de 2018, '



TERCERO: En el proceso de aportes de documentos soportes al Sistema de
Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad SIMO, aporté como
requisitos de estudios:
1. Diploma de Bachiller, Liceo Isabel La Catdlica
2. Certificado CN 0313, expedido por el Centro de Sistemas de
Antioquia CENSA, con Licencia de funcionamiento segun Resolucion,
No. 027 del 15 de enero de 2009, actualizada mediante Resolucién
No. 499 del 09 de marzo de 2015, emitida por la Secretaria de
Educacién del municipio de Manizales, donde me certifican un total
de 1568, en el programa técnico laboral en Secretariado Gerencial.
3. En €l certificado CN 0313, entre las 1568 horas, esta certificado tres
- niveles de ofimatica, asi: Ofimatica 1= 30 horas
Ofimatica 2= 30 Horas
Ofimatica 3 =30 horas. Para un total de 90 horas. Las cuales se
encuentran relacionadas en la certificacion .General. Ver anexo de
certificacién.

CUARTO: El 29 de marzo de 2019 en-la publicacion de resultados de
verificacion de requisitos minimos, no fui admitida y en la observacion dice
textualmente “El aspirante cumple el requisito minimo de experiencia, sin
embargo, No cumpie el requisito minimo de Educaciéon. Por lo tanto, No

contintia dentro del proceso de seleccién”. Segun pantallazo de la plataforma
SIMO.

QUINTO: El 01 de abril de 2019, hice reclamacién formal ante la Comision
Nacional del Servicio Civil, por la no vaiidacion de las 60 horas de ofimatica
como uno de los requisitos de estudio, solicitando la materializacién de una
revision objetiva sobre el requisito minimo de estudio, toda vez que, segin
el certificado CN 0313 aportado, valga la redundancia, certifican un total de
1568 horas, entre las cuales certifican 90 horas de Ofimadtica distribuidas
en ofimatica 1, ofimatica 2 v ofimatica 3. [guaimente anexé a la reclamacion
certificado CN 0016 particularizando la intensidad horaria de ofimatica 1,
ofimatica 2 y ofimatica 3, cada nivel con intensidad horaria de 30 horas,
para un total de 90 horas certificadas, expedido por el Centro de Sistemas
de Antioquia CENSA. ‘

SEXTO: En respuesta dicha reclamacién segln radicado de entrada CNSC
212903806, en la pagina 6 y 7 manifiesta gque no cumplo los requisitos
minimos en lo que se exige curso basico de ofimatica minimo de 60 horas
e infiere que dicha sumatoria de la intensidad horaria en el certificado
aportado no permite la sumatoria ¥y que el curso no encaja dentro de la
especialidad que consagra la OPEC y por tal motivo se mantiene el estado
de inadmisién dentro del proceso de seleccion, agrega que frente a la
decision, no procede ninguan recurso.

De conformidad con el articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, hacen
pbarte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracién
inferior a ciento sesenta {160} horas. Solo daran lugar a la expedicion de



una constancia de asistencia. Se acreditaran a través de certificaciones de
participacién en eventos de formacién como diplomados, cursos,
seminarios, congresos, Simposios, entre otros; a excepcion de los cursos de
induccion, cursos de ingreso y/o promocion que se dicten con ocasién de
los procesos de seleccion en la entidad.

Como se plasma en la norma, ningin curso de educaciéon informal podra
superar las 160 horas, por lo tanto, el curso de ofimatica que presente como
requisito es el certificado CN 0313, y el certificado CNOO16 de fecha 30 de
marzo de 2019, expedido por el Centro de Sistemas de Antioquia CENSA,
donde se ratifica y se expide certificacién por las 90 horas de ofimatica
cursadas en dicha Institucion Educativa, donde especifican que son tres
niveles de 30 horas cada uno, para un gran total de 90 horas de ofimatica,
es decir supera el requisito minimo que son 60 horas que es el requisito
exigido por la OPEC. Anexo pantallazo de requisitos de la OPEC.

SEPTIMO: Ante tal situacién que vulnera mis derechos fundamentales
antes mencionados, me veo en la penosa obligacion de recurrir a los
estrados judiciales con el fin de tutelar el derecho fundamental al Debido
Proceso, Igualdad, Trabajo y acceso a cargos publicos por concurso de
meéritos

PETENSICNES

Con fundamento en los hechos y pruebas relacionadas anteriormente, con
el mayor respeto, solicito disponer y ordenar a las partes accionadas y a
favor mio las siguientes:

PRIMERA: Tutelar mis derechos fundamentales al Debido Proceso,
Igualdad, Trabajo y acceso al desemperfio de cargos publicos por concurso
de méritos previstos en los articulos 13, 25, 29, v 125 de la Constitucion
Politica, ordenando a la Comisién nacional del Servicic Civil

SEGUNDA: Se ordene a la Comisién Nacional del Servicio Civil CNSC, tener
en cuenta el certificado aportado en el SIMO de 90 horas de Ofimatica
distribuidas en ofimatica 1, ofiméatica 2 y ofiméatica 3. expedido por el Centro
de Sistemas de Antioquia CENSA, toda vez que de manera objetiva es uno
de los requisitos minimos de estudio en el proceso de seleccién para acceder
al concurso.

TECERA: Se tenga en cuenta que la intensidad horaria en un mismo
certificado, es obvio que debe haber una sumatoria de horas, ya que la
ofimatica, comprenden un conjunto de aplicaciones, materiales Yy programas
que se aplican a las técnicas de trabajo de oficina y por tal motivo se
encuentran en diferentes guias que apuntan a un mismo objetivo.
(https://concepto de ofimatica/. Valga la pena aclarar que el acuerdo No.




201800004136 del 14-09-2018 en el capitulo IV articulo 17 DEFINICIONES:
Educaciéon Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
sujecidn a pautas curriculares progresivas, conducentes a grados o titulos.
Es asi como ese grupo de asignaturas de ofimatica 1, ofimatica?2, y ofimatica

3, se concretizan en un curriculo general con intensidades horarias
definidas.

CUARTA: Se tenga en cuenta el articulo 28 de la Ley 909 de 2004, respecto
a los principios que orientan el ingreso y el ascenso a los empleos publicos
de carrera administrativa en especial el contemplado en el articulo 28
paragrafo g “Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para
verificar la capacidad y competencia de los aspirantes a acceder a los
empleos publicos de carrera”.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

JURISPRUDENCIA

E1 CONSEJO DE ESTADO CP: LUIS RAFAEL VERGARA QUINTERO €l 24 de
febrero 2014 con radicado 08001233300020130035001, se manifestd
respecto de la Procedencia de la accién de tutela para controvertir
decisiones adoptadas en el marco de un Concurso Piblico, asi:

“El articulo 86 de la Constitucién Politica de 1991, establece la
posibilidad del ejercicio de la accién de tutela bara reclamar ante los
Jueces, mediante un procedimiento preferente y sumario, la proteccion
inmediata de los derechos fundamentales en los casos en gue estos
resultaren vulnerados o amenazados por la accién ‘o la omisién de
cualquier autoridad puiblica siempre Y cuando el afectado, conforme lo
establece el articulo 6° del Decreto 2591 de 1 991, no disponga de otro
medio de defensa judicial, a menos que la referida accién se utilice como
mecanismo transitorio en aras de evitar un perjuicio irremediable. En
materia de concursos publicos, si bien en principio podria sostenerse
que los afectados por una presunta vulneracion de sus derechos
fundamentales pueden controvertir las decisiones tomadas por la
administracién - las cuales estén contenidas en actos administrativos
de cardcter general o de cardcter particular -, mediante las acciones
senaladas en el Cédigo Contencioso Administrativo, se ha estimado que
estas vias judiciales no son siempre idéneas Y eficaces para restaurar
los derechos fundamentales conculcados. Al respecto, en la sentencia
T-256 de 1995 (MP Antonio Barrera Carbonell), decisién reiterada en
numerosos fallos posteriores, sostuvo:
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“La provisién de empleos publicos a través de la Sigura del
concurso, obedece a la satisfaccién de los altos intereses
publicos y sociales del Estado, en cuanto garantiza un
derecho fundamental como es el acceso a la funcidn
publica, realiza el principio de igualdad de tratamiento y
de oportunidades de quienes aspiran a los cargos piiblicos
en razén del mérito y la calidad Y constituye un factor de
moralidad, eficiencia e imparcialidad en el efjercicio de la
Juncién administrativa. Por lo tanto, la oportuna provisién
de los empleos, con arreglo al cumplimiento estricto de las
reglas del concurso y el reconocimiento efectivo de las
calidades y el mérito de los concursantes asegura el buen
servicio administrativo y demanda, cuando se presenten
controversias entre la administracién Y los participantes
en el concurso, de decisiones rapidas que garanticen en
Jorma oportuna la efectividad de sus derechos, mas atn
cuando se trata de amparar los que tienen el cardcter de
Jundamentales”. '

De otro lado, el reiterado criterio de la Sala apunta a que tratandose de
acciones de tutela en las que se invoque la vulneracién de derechos
fundamentales al interior de un concurso de méritos en desarrollo, su
procedencia es viable a pesar de la existencia de otros medios de
defensa judicial, teniendo en cuenta la agilidad con que se desarrollan
sus etapas, frente a las cuales el medio principal de proteccion
dispuesto por el ordenamiento Juridico no garantiza la inmediatez de
las medidas que llegaren a necesitarse para conjurar el eventual dafio
ocasionado a los intereses de quien acude en tutela, si llegare a
demostrarse la violacién de los derechos reclamados’.

ARTICULO 86 CONSTITUCION NACIONAL. Toda persona tendra accion de
tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante un
procedimiento preferente y sumario, por si misma o por quien actie a su
nombre, la proteccién inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados
por la accion o la omisién de cualquier autoridad piblica.

VIABILIDAD DE LA ACCION DE TUTELA CUANDO SE VIOLENTA EL
MERITO COMOC MODO PARA ACCEDER AL CARGO PUBLICO.

En cuanto a la naturaleza de la accién que interpongo, ésta la consagra el
articulo 86 dela carta Politica como un mecanismo de defensa excepcional
que tiene toda persona contra acciones u omisiones de cualquier autoridad
publica, o de los particulares en los casos establecidos en la ley que
quebrante o amenace vulnerar derechos constitucionales fundamentales.
Respecto a la procedencia de 1a Accion de Tutela para la proteccién de los
derechos fundamentales dentro de los concursos de mérite, la Corte

v LAV N i e

Constitucional se ha manifestado en diversas oportunidades como en la



sentencia T-604/13 IGUALDAD DE OPORTUNIDADES AN ACCESO Al EKJERCIICO DE LA -
FUNCION PUBLICA — procedencia dela Accion de tutela para la proteccion. Esta corporacion
ha determinado que las acciones contencioso administrativas no protegen en igual grado que
la tutela, los derechos fundamentales amenazados o vulnerados en los procesos de
vineulacién de servidores publicos, cuando ello se hace por concurso de méritos, ya que la
mayoria de veces debido a la congestién del aparato jurisciccional, el agotamiento de las
mismas implica la prolongacion de la vulneracion en el tiempo,

Concurse de méritos_ Potestad del Juez de tutela cuando evidencia irregularidades y
vulneracion del Debido proceso en el tramite del concurso.

Una de las consecuencias que tiene la consagracion expresa del Debido Proceso como un
derecho de rango fundamental, es que todas las personas pueden acudir a la accion de tutela
con €l fin de que el juez constitucional conozea de la Presunta vulneracién, y de ser necesario
ordene las medidas necesarias para garantizar su proteccién inmediata.

Entre las prevenciones que debe adoptar el juez de tutela cuando evidencia la transgresion
de una garantia constitucional, estd la de dictar una sentencia en la cual se restablezca el
derecho,

Por su parte la Sentencia T569 de 2011 expresc:

‘Es deber del juez de tutela examinar si la controversia buesta a su consideracion fi) puede
ser ventilada a través de otros mecanismos Judiciales y (i) si a pesar de existir formalmente,
aquellos son o no son suficientes para proveer una respuesta material y efectiva a la disputa
puesta a su consideracion”

VIOLACION AL DERECHO ACCESO A CARGOS PUBLICOS POR
CONCURSO DE MERITOS

La idoneidad de la tutela cuando en el marco de un concurso de méritos, se
busca proteger el derecho al acceso a cargos publicos, fue analizada en la
sentencia T-112A de 2014: '

“En relacién con los concursos de méritos para acceder a cargos de carrera,
€n numerosos pronunciamientos, esa corporacion ha reivindicado la
pertenencia de la accion de tutela pese a la existencia de la accién de nulidad
y restablecimiento del derecho ante la jurisdiccién de lo contencioso
administrativa, que no ofrece la suficiente solidez para proteger en toda su
dimension ios derechos a ia iguaidad, al trabajo, al debido proceso val
acceso a los cargos pliblicos. En algunas ocasiones los medios ordinarios no
resultan idoneos para lograr la proteccién de los derechos de las personas
que han participado en concursos para acceder a cargos de carrera”
(Subrayado fuera del texto original)

LEY 909 DE 2004 .
ARTICULO 2o0. PRINCIPIOS DE LA FUNCION PUBLICA.

La funcién pablica se desarrolla teniendo en cuenta los principios
constitucionales de igualdad, mérito, moralidad, eficacia, economia,
imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad.

ARTICULO 27. CARRERA ADMINISTRATIVA. La carrera administrativa es
un sistema técnico de administracién de personal que tiene por objeto
garantizar la eficiencia de la administracién publica y ofrecer; estabilidad e



igualdad de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio ptiblico.
Para alcanzar este objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de
carrera administrativa se hara exclusivamente con base en el meérito,
mediante procesos de seleccién en los que se garantice la transparencia y la
objetividad, sin discriminacién alguna.

ARTICULO 28. PRINCIPIOS QUE ORIENTAN EL INGRESO Y EL
ASCENSO A LOS EMPLEOS PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA. La ejecucién de los procesos de selecciéon para el
ingreso y ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa, se
desarrollara de acuerdo con los siguientes principios: '

a) Meérito. Principio segiin el cual el ingreso a los cargos de carrera
administrativa, el ascenso y la permanencia en los ‘mismos estaran
determinados por la demostracion permanente de las calidades académicas,
la experiencia y las competencias requeridas para el desempefio de los
empleos;

b) Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que
acrediten los requisitos determinados en las convocatorias podran
participar en los concursos sin discriminacion de ninguna indole;

¢) Publicidad. Se entiende por esta la difusion efectiva de las convocatorias
en condiciones que permitan ser conocidas por la totalidad de los candidatos
potenciales;

d) Transparencia en la gestion de los procesos de seleccion y en el
escogimiento de los jurados y érganos técnicos encargados de la seleccion;

e) Especializacion de los 6rganos técnicos encargados de ejecutar los
procesos de seleccion;

f} Garantia de imparcialidad de los organos encargados de gestionar y llevar
a cabo los procedimientos de seleccion ¥, en especial, de cada uno de los
miembros responsables de ejecutarlos;

g) Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la
capacidad y competencias de los aspirantes a acceder a los empleos publicos
de carrera;

h) Eficacia en los procesos de seleccion para garantizar la adecuacién de los
candidatos seleccionados al perfil del empleo;

i) Eficiencia en los procesos de seleccion, sin perjuicio del respeto de todas
y cada una de las garantias que han de rodear al proceso de seleccion.

Acuerdo No. 201800004136 CNSC - del 14-09-2018



COMPETENCIA

Dada la naturaleza de las accionadas y la vulneracién a mis derechos, de
conformidad con el articulo 1 del Decreto 1983 de 2017, es competente su
despacho para el conocimiento en primera instancia. Véase:

“Articulo 1°. Modificacion del articulo 2.2.3.1.2.1. del Decreto
1069 de 20185. Modificase el articulo 2.2.3.1.2.1 del Decreto 1069 de
20185, el cual quedara ast:

“Articulo 2.2.3.1.2.1. Reparto de la accion de tutela. Para los
efectos previstos en el articulo 37 del Decreto 2591 de 1991, conocerdan
de la accién de tutela, a prevencién, los jueces con jurisdiccion donde
ocurriere la violacién o la amenaza que motivare la presentacién de la

solicitud o donde se produjeren sus efectos, conforme a las siguientes
reglas:

()
2. Las acciones de tutela que se interpongan contra cualquier autoridad,
organismo o entidad ptiblica del orden nacional seran repartidas, para

su conocimiento en primera instancia, a los Jueces del Circuito o con
igual categoria®.

JURAMENTO

Bajo la gravedad del juramento manifiesto que no he instaurado otra accién
tutela con fundamento en los mismos hechos y derechos, materia de esta
accion, segun articulo 37, decreto 2591 de 1991.

PRUEBAS

Solicito se tengan como tales las siguientes:

1. Documental:

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Fotocopia de Constancia de inscripcion No.171674280 de la
plataforma SIMO.

Fotocopia de pantallazo de requisitos de OPEC

Fotocopia de certificado CNO313

Fotocopia de certificado CN 0016

Fotocopia de acuerdo NO. 20181000004163 -

Fotocopia pantallazo no admitido plataforma SIMO

Fotocopia de reclamacion hecha a la CNSC frente al resultado

Fotocopia de respuesta a reclamacion radicada CNSC: 212903806
Manual de Funciones y Requisitos



NOTIFICACIONES

ACCIONANTE: Calle 14 No. 28-14 Apto 201 Barrio El Bosque Manizales
Caldas .
Teléfono: Cel. 311 358 60 35

Correo electrénico: julys1905@hotmail.com

ACCIONADA: www.cnsc.gov.co
Teléfono (031) 3259700 extension 2402 -~ 1160 Bogota.

Jutiava Geteues ARCKA
JULIANA ECHEVERRY ARCILA
C.C. 1053768266 de Manizales
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Sistema de apoyo para;rrié Igualdad, el Mérito y la Oportunidad
CONSTANCIA DE INSCRIPCION '

Cunvucaiotia 651 Ue 2016

MUNICIPIO DE MANIZALES
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N° de inseripcion 171674280
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Educacion Informal EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -
SENA )

Educacion Informal EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE-
SENA

Educacion Informal LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION
PUBLICA ESAP

Educacion informal EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE-

. SENA

Fduracion Infarmal Fl SFRVICIO NACIONAI DE APREFNDIZAIE-
SENA

Educacion Informal EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE-
SENA

Sduezcion Wnforma! EL SERVICIC NACIONAL DE APRENDIZAJE
SENA

COucacicit wirgimian =LA o1l Ui DL LOUCACICOIN PARA CL
iR | RABAJO.‘X;EL DESARROLLO HUMANO CENTRO
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,-‘/LA INSTITUCION DE: EDUCAClON PARA EL
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CENTRO DE"SIST@AS DE"ANTIOQUlA CENSA -
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Empresa “Cary o — ~Fecha Fecha
GOBERNACION DE CALDAS AUXILIAR DE(TERVICIOS,,..M;,"" U1-jul15 31-dic-15
GENERALES ~——"" '
ALCALDIA DE MANIZALES AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO  19-may-17
4 )
GOBERNACION DE CALDAS PRESTACION DE SERVICIOS 30-ene-15 30<4un-15
GOBERNACION DE CALDAS PRACTICA ACADEMICA - 12-dic-16 31-oct-17
SECRETARIADO GERENCIAL
CENTRO DE SISTEMAS DE PRACTICA . 12-dic-16 31-o0ct-17
ANTIOQUIA - CENSA
INTEGRAL DE SERVICIOS OPERARIA DE ASEQ 01-mar-16 30-dic-16
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31712018 o ' ST . Formacin

P ]

. ' (Est:riba ) Buscar emplec 5] Cerrar ¢esion Aviso

T —— h o A ATCAT TS SDIUTI SITES Correspodientas, (U™ v ane]
labnres de simple ejecucién.

F1a~&genoa Geijera nnieaiate clanac este

2t

R T AT TR A

» 11, Encargarse del manejo de ia fotocopladora de la dependencia, en «cato de que éxista, pi
fpt:ima y correcta de esta.
12. Controlar la existencia de Utlles y papelerfa de-ia dependeacia para procurar una utilizazion e
y evitar el desperdicio. 13.-Elaburar informes ce gestidn cuar do el jefe Inmaediate o una entidad
; para informar acerca de la ejecucldn de sus actividades. 14, Atender y -orizntar a los usnarios
cortrolar los préstamos de matzarial bibliogréfico 15. Realiza: la adecuacion fisica de libras y i
Prestar asesorfa a los usuarios para ia utilizacidn de los recursos existentes. 17. Promover

fpach at3

i ettt -

e e

hudiana

E
J: ' materiales de coasulta necesarfos para un niejor servicio y darlo a conacer. 18, Elabnrar, '
~E _ reclamento interr o de la Bibliotca. 19.Etaborer y mantener actualizados los ficheros. 20.Mante
= , velar por su conservacién, mediante sistemas técnicos. 21, Registrar el movimiento de la Bibl
- sernestral sobre i prestacién del servicio y desarrollo de fos programas.
8% PANEL DE CONTROL s ‘
' 3 Requisitos
#§  D:tos bisicos ; . . ’ . - " .
A N Estudio: Diplomi de bachiller, curso basico de ofimatica minimno de 60 horai.
N Formacién X @ &xperiencia: 9 raeses de experlencia refacionida.
F.
¥ Vacanies
- Experiencia g B
22 Dupendencia: Secretaria de Eciucacion, A Municipio: Manizales, Cantidad: 28
8 Praduccién intelectual l-
. ¥
a Oiros documentos }
v
B L s R p - ol e """"1""""""’“"‘“ narn . £y ;\x‘«. -ﬁmm,.- a ~rn - by - T
‘ }93-4 1’:&_ "{A%.}J:‘T»«}:’:: " . i * g‘-*'{ ﬂ?‘:«&m &w&gtﬁ‘mw? i ? B, h“:‘*::z qa»a ‘.ﬁ;‘:j:.r 4.,.‘?‘{: T e 'xf ‘.,::-“f—, . .-"’ -a’{.‘:. _\':“T'."F ::fﬁjgﬂ B ";a‘f"‘

e Hobmn Frer any eniiresultadas ) o \t 141



QANCKRO @)
Vig

T cPr & 140_ h
B[ EDUGACION
— =t ) Licencia de Funcionamienta Segan Iz Resoluclan No. 027 del 15 de enero
.y A1) LAB O RAL det 2000 mediante actualizacién No. 408 del 14 te marzp de 2017,
DESARROLLO SOCIAL * expedida por la Secretarla de Educacion de Manizales,
CN 0313
CERTIFICA:

Que JULIANA ECHEVERRY ARCILA con identificacion M. 1.053.768.266 de Manizales
(Caldas), matricutado (a) desde el 22 de Marzo de 2016, en el programa técnico labaral
en SECRETARIADO GERENCIAL. programa que fue desarrollado con una intensidad de

1.568 horas.
GUIA DEFINITIVA | INTENSIDAD
HORARIA
PRINCIPIOS DE ADMINISTRAGION 5.0 30
SERVICIO Y ATENCION AL GLEENTE 43 30
GESTION SECRETARIAL 5.0 30
ADMINISTRAGION DF OFICINA 4.8 30
HABILIDADES COMUNICATIVAS 1 4.5 a0
HABILIDADES COMUNICATIVAS 2 4.7 30
DIGITACION Y TRANSCRIPCICN DE DOCUMENTOS 4.5 30
INGLES TECNICO 4.5 K9]
OFIMATICA 1 4.8 30
ADMINISTRAGION ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS 3 49 30
PRODUCCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 44 30
QFIMATICA 3 44 30
OFIMATICA 2 : 4.5 30
EMPRENDIMIENTG 1 - (€I, SER) .40 30 "
LEGISLACION TABORAL 4.6 ac
GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS 4.8 30
PROCESOS CONTABLES 4.3 a0
FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD 5.0 30
ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS 3 4.8 " 30
PRACTICA EMPRESARIA ) 540 950
GUIAS COMPLEMENTARIAS DEFINITIVA | INTENSIDAD
HORARIA

GUIA COMPLEMENTARIA PARTICIFACION ¥ DEMOQCRACIA 5.0 08

GUIA COMPLEMENTARIA NOMINA ¥ PRESTACIONES S0CIALES 5.0 08

GUIA COMPLEMENTARIA MEDID AMBIENEEITACIGN INSTITUCIONAL 5.0 08

GUIA COMPLEMENTARIA ETICA ¥ VALORES SEDE MANIZALES 5.0 16

GUIA COMPLEMENTARIA GESTIGN DE LA CALIDAD 5.0 08

FiTd-y ECCERIGMES. HICELH) CECiRa

HICSm oo 00iay
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Manizales, Colombiz, Suramérica « wWww.censa.edu.co




EDUCACION

- LA BCO EQ?AL Licencia de Funcionamiento SEEUN fa Resolucion No. 027 dei 15 de enero
DesamGG soc. @

del 2009 mediante actualizacidn No. 408 del 14 ge maizo de 2017,
€xpedida po: la Seeretaria de Educacion de Manizales,

Su promedio acumulado es de 4.6

En la actualidad se encuentra

cerlificada desde e 15 de diciembre de 2017 segdn acta de
graduacién 026-17 follo 027.

Para constancia se firma a salicitud del interesado (a) los 04 dias del mes de Diciembre
del 2018 en la cludad de Manizales.
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Manizales, Colgmhj
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3 EDUCACION
g / TE C N IC L S2ncie 92 Fummianamisnio serin iz Hesol
— ® LAB O RA L § 0@l 2038 iz acluzkzagon Ne. 4
DESARROUIO SCCIAL z

SXTRCICE 507 & Secratang oo Soynne s

CN D18
CERTIFICA:

Que JULIANA ECHEVERRY ARCILA con identificacion N° 1.053.768.266 de Manizales
(Caldas), se encuentra graduada mediante acla de certificacion N°026-17 folio 027 del
15 de diciembre de 2037 &n el progiamia denico laboral por competencias en
SECRETARIADO GERENCIAL Programa que fue desarrolio con una intensidad de

1.568 horas
Dentro de su plan de estudio realizc las siguientes guias correspondientes a ofimatica
asi: :
GuUiA NOTA iINTENSIDAD
DEFINITIVA HORARIA
OFMATICA i 4.8 30
OFIMATICA Ii 4.9 30
OFIMATCA 1N 4.4 30

con una intensidad horaria equivalente a 90 horas.

Para constancia se firma a solicitud del interesado (a) los 30 dias del mes de Marzo
dei 2019 en la ciudad de Manizales.

<)

Transcriptor
Mariana Ceballos 'V,

ACREISTACION INSTIUCIaNAL
SEDE MANITALSS

NI 5955
sicarec

-

Latd = 2 LLRNIEY
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CNSC

REPUBLICA DE COLCMBIA

ACUERDO No. CNSC - 2018100000413 DEL 14-08-2018

“Por ei cual se estabiecen iag redias dei Concurso abierto de métitos para praveer definitivamente igs
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal
. de La ALCALDIA DE MANIZALES — CALDAS “Proceso de Seleccion No. 691 do 2618 — Convocatoria

’ : Territorial Centra Driente” '

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC,

En uso de sus facultades constitucionales y Iegales, en especial las conferidas en el Articulo 130 de
la COnsmucién.Po[itica. en los articulos 11 y 30 de ta Ley 809 de 2004, y en los articulos, 2.2.6.1 y
2.2.6.3 del Decreto 1083 de' 2015y, ' g

CONSIDERANDO QUE;

El articulo 125 de la Constitucion Paolitica establece gue los emplaos en Jos 6rganos v entidades del
Estado son de carrera,.salvo las excepciones alli previstas Y que el ingreso a los cargos de carrera y
el ascenso en los mismos, sé haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley

para determinar los méritos y las calidades delos aspirantes.

Asi mismo, el articulo 130 de la Carta dispene: "Habrd una Comisién Nacional del Servicio Givi
responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcion
hacha de las que tengan caracter especial”,

per'sonéria_juriq_ica. ‘autonomia administrativa ¥ patriménio propio y que as! mismo actuara de acuerdo
con los principios de. objetividad, independencia e imparfcialidad, con el fin de garantizar la plena
vigencia del principio de mérito, ) :

A su turno, el literal c) del articulo 11 de Ja citada ley, establece como funcién de la Comision Nagcional
del-Servicio Civil, que en adelante se denominara CNSC, la de: “Elaborar fas convocatorias a concurso

para‘el'desempesio de ampleos plablicos de carrera, de acuerdo con los términos ¥ condiciones que establezcan
la presente ley y &l reglamento”. ] . ’

El articule 28° de Ia misma Ley, sefiala; Principios que arientan ef ingreso ¥ el ascenso a los empleos
priblicos ‘de carrara administrativa, La sfecucion de Ins procesos de selecsidn para ef ingreso y ascenen a los
empleos piblicos de camera administrativa, se desarroliara de dcverto con jos siguientes principios:

a) Meérito. Principio segun ef cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso ¥ la permanencia
en los misnios estardn delerminados por la damostracién permanente .de las calidades acadérnicas, la
experiencia y las compelencias requeridas para el desempedio de jos empleas.

b} Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos Ios ciudadanos que acrediten los requisitos determinados
en las convocalorias podran participar en los concursos sin discriminacien de ninguna Indole.

¢} Publicidad, Se entiende por ssta lz difusidn efectiva de fas convocalerias en condicipnas queg permitan sar
canocidas por Ia totalidad de los candidalos potenciales. '

d) Transparencia en 1a gestion de jos procesos de seleccion y en el ascogimiento de los jurados y organos
técnicos encargados de la seleccion,

&) Especializacitn de 108 drganos técnicis encargados de ejecutar los procesos de seleceisn,

f} Garantfa de imparcialidad de los Organos encargados de gestionar y llevar a cabo los procedimientos de
seleccion y, en especial, de cada uno de los miembros responsables de efecutarios,

9) Confiabilidad y validez de jos instrumentas utilizados para verfficar la capacidad ¥ competencias de los
aspirantes & accedar o jos emplens piiblicos de carrera,

h} Eficacia en los brocesos de seleccion para garantizar la adecuacion de los candidatos seleccionados af perﬁ}
del emplao.

i) Eficiencia en los precesos de seleccion, sin perjuicio del respelo de todas y cada una de fas garantias que han
de rodear al proceso de seleccion.”

U L) uli)
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“Por el cual se establecen Jas reglas dei Concurso abierto de meéritos para proveer definitivamente los
emplens vatantes perienecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de ja planta de personal
de La ALCALDIA DE MANIZALES - CALDAS “Proceso de Seleccion No. 691 de 2078 — Convocatoria
Territorial Centro Oriente”

La Constitucion palitica de Colombia, ordena y obliga a las entidades del estado a proveer {os
empleos de carrera mediante concurse ‘de " méritos, oportunamente, evitando practicas o
interpretacionas que permitan eludir su aplicacién o su aplazamiento indefinido.

La ALCALDIA DE MANIZALES es una entidad territoriai de |z organizacién politico adrhiniétrativa del

Estado Colombiane, cuya finalidad principat es la de asegurar el bienestar general ¥ &l mejeramiento
de la calidad de vida de la poblacién en su tefrilara.

En virtud de 1o anterior y en uso de sus competencias legales, Ia CNSC realizé conjuntamente con
delegados de La ALCALDIA DE MANIZALES objeto def presente proceso de seleccion, la etapa de
planeacion para adelantar el concurso abiero de méritos, en cumplimiento del mandalo constifucional
y de las narmas vigentes & instrucsiones de Ia CNSC, con el fin de proveer log emplecs en vacancia
definitiva del Sistema general de carrera administrativa de su planta de personal en el marca de!l
"Proceso de Seleccion Ne. 651 de 2018 - Convocatoria Territorial Centro Qriente”. Para el efecto se
adelaniaron reuniones v actividades conjunias,

En este sentido, el representante legal y el jefe de talento kumano o quien hace sus veces, de La
ALCALDIA DE MANIZALES consolidd 12 Oferta Fublica de Empieos de Carrera que en adéiante.s@
dencminara OPEC, en el Sistema de Apoyo para la lgualdad, el Mérito y la Qportunidad, gue en
adelante se denominara SIMQ’ y suscribid la respectiva certificacion generada por este Sistema.

La Convocatoria- se adélantaré'en 'concordancia con gl ariculo 31° de Ia Lejy'QGB de 2004 que
establecié las stapas del proceso de seleccion o concurso, asi: 1. Convocaloria, 2. Reclutamienta, 3.
Pruebas, 4, Listas de Elegibles v, 5. Periodo de Prueba.

Atendiendo lo expuesto, Iz Safa Plena de la Comisidnh Nacional del Servicio Civil, en sesion det 13 de
septiembre de 2018, aprobo coavocar a Concurse abiedc de méritos los ampléos vacantes
pertanecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de perscnal de La
ALCALDIA DE MANIZALES, siguiendo los parametros definidos en el presente Acuerdo y con

fundamento en el reporte de vacantes realizada por dicha Entidad.
En mérilo de lo expuesto, fa Comisién Nacional dal Servicic Civil,
ACUERDA:

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. PROCESO DE SELECCION. Adelantar e} concurso abierto de méritos para proveer
de manera definitiva trescientos veintidds (322) vacantes pertenecientes al Sistema General de
Carrera Administrativa de la planta de personat de La ALCALDIA DE MANIZALES, que se identificara
como “Proceso de Seleccion No. 691 de 2018 - Convocatoria Territorial Cantro Crientg”,

ARTICULO 2°. ENTIDAD RESPONSABLE. El concurso abierte de méritos para proveer trescientos
veintiddés {322) vacantes de ia planta de personal de La ALCALDIA DE MANIZALES, objeto del
pressiite Proceso de Seleccion, estaid oajo fa directa responsabiiidad de ia GNSG, la que, en virtud
de sus competencias legales, podra suscribir contratos o convenies interadministrativos | para
adelantar las diferentes fases del praceso con universidades publicas o privadas o instituciones de
educacidn superior, acreditadas para realizar este tipo de procesos, conforme lo reglade en los
articulos 30 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 3 del Decreto Ley 760 de 2005 modificado par el
articulo 134 de la Ley 1753 de 2015, : :

ARTICULO 3°. ENTIDAD PARTICIPANTE. El ‘concurso abierto de méritos se desarroll
proveer las vacantes previstas en el articulo 1° dal presente Acuerdo, pertenecientes al

Ara
ai

Sistém

(o]
e
[}

jat]

! sisterna de Apoyo para fa igualdad, el Mérito v la Crportunidgad - SIMO; Harramienta informalica desarroffada y dispuesla para todbs los
efeclos relacionades con las Convocatorias a Concursos de Mérilos gue se adelantan por la Comisién Nacional del Servicio Civil.
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Territoriat Centro Oriente”

Acuerdo.

siguientes fases:

. Convocatoria y divulgacisn,
- Adquisicion de derechos de participacién e inscripciones.
. Verificacion de requisitos minimos.
. Aplicacion de pruebas.
4.1 Pruebas de competencizs basicas
4.2 Prueba de competencias funcionales. ]
4.3 Prugbas de Lompetencias comportameniales.
4.4 Valoracion de antecedentes,
3. Conformacion de listas de elegibles.
B. Periodo de prueba.

Lo SL I N S

PARAGRAFO 1°. En articilos posteriores de este Acuerdo e desarrollarén cada unz de las fases

[=1i g

previstas en este articulo, incluyenda [as reclamaciones procedentes y el término para presentarias

en cada caso.

ARTICULO 5°, PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL PROCESQ. Las diferentes etapas del concurso
estaran sujetas a los principios de merito, libre concurrencia e igualdad en el ingreso, publicidad,
transparencia, especializacion de tos érganos técnicos encargados de ejecutar los prosesos de

seleccién, imparcialidad, confiabilidad ¥ validez de los instrumentos. eficacia y eficigncia.

PARAGRAFO. £l bresente Acu_e'rdq es fa.rorma reguladora del concurso y cbﬁga tanto a la entidad
objeto. de la misma, a la CNSC, & la, Universidad o institucian de Educacion Superior que gjecute el

desarrolio de la convocatoria, como a los participantes. -

ARTICULO 7°. FINANCIACION. De Conformidad con el articulo 9°de Ia Ley 1033 de 2008,
reglamentado por el Decreto 3373 de 2007, las fuentes de financiacién de las costos que conlievs ej

praceso c'e seleceion, serdn las siguientes:

1. A cargo ds los aspirantes, el monto recaudado por concepm‘ del pago de los derechos de

participacion, el cual se cobrara segun el nivel del empleo at que aspiren, asi:

Péra el hivel asesor y profesional: Un dia y medio de éalario minimo diério legal vigente (1.5

SMDLV)
Para los niveles tégnico y asistencial: Un salaric minimo diario legal vigente (1 SMDLW).

CNSC determine, las cuales seran publicadas oportunamente a fravés de la pagina web
WWW.CNSc.qov.co y/o enlace: Sistema de apoyo, para la lgualdad, el Mérito y la Oporiunidad -

SIMO.
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“Por &l cual se establecen Jas reglas del Concurso abierto de méritos para provear definitivamente los
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal
de La AL CALDIS DE MANIZALES . CALDAS “Proceso de Seleccicn No. 681 de 2678 — Con vocatoria

General de Carrerz Administrativa de iz planta de persoral de La ALCALDIA DE MANIZALES, y gue
corresponden a los niveles profesional, técnico y asistencial, de conformidad con ia certificacion de Ia
OPEC reportada a la CNSC Y que se encuenfran de manera detallada en el articulo 11° del presente

ARTICULD 42, ESTRUCTURA DEL PROGESG. Ei presente Concurso Abierto de Méritos tendra lag

B S
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“Por el cual se gstablecen fas reglas del Concurso abierto de méritos para-proveer définitiv'amen;e los
efmpleos vacantes pertanecierites af Sistema Gerieral de Carrera Administrativa dela plafitd de personal
e La ALCALDIA DE MANIZALES - CALDAS “Froceso de Seleccidn No. 697 de 2018 - Convocatoria
Territorial Centro Oriente”

ARTICULO 8°, GASTOS QUE DEBE ASUMIR EL ASPIRANTE. E| aspirante debe tenef en cuenta
que al participar en el proceso de seleccion se obliga a incurrir en los siguientes gastos: ‘

1. Pago de jos derechos de participacién en el concurso, cenforme el numeral 1 de! articuio, 7 del
presente Acuerdo. ,

2. Desplazamiento y demas gastos necesarios para asistir al lugar de presentacién de las pruebas y
diligencia de acceso a pruebas.

ARTICULO 9°. REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION
Para participar en el pracese de seieccidn se requiere:

1. Ser ciudadano(a) colombiano(a).

Cumplir con los requisitos minimos del empleo que escoja el aspirante, sefialados en la OPEC
correspondiente. ‘

3. No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar eémpleas publicos, que persistan al
memente de posesicnarse en el evento de coupar una posicion de elegibilidad como resuitade
del concurse abierta de méritos. ‘ ' o

4. Aceptar en su totalidad ias reglas establecidas en el Procaso de Seleccion. ‘

5. Regisirarse en ! Sistema de Apoyo para [a igualdad, el Mérito y la Oportunidad - SIMO.

8. Los demds requisitos establecidos en nosmas legales y reglamentarias vigentes,

PARAGRAFO 1. El tramite y cumplimiento de las disposiciones previstas sn esta nermatividad sera
responsabilidad exclusiva del aspirante. La inobservancia da lo sefialada en los numerales 1 v 3 de
tos requisitos de participacion seran impedimento para tomar posesién del cargo. ’

ARTICULO 10°. CAUSALES DE EXCLUSION. Son causales de exclusion del Proceso de Seleccion,
las siguientes: : i

1. Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripeion. S
2. Incumplir los requisitos minimos axigidos en la OPEC o no acreditarlos conforme a lo establecida
en el presente Acuerdo. ‘
3. No superar Jas pruebas de caracter eliminatorio, estabiecidas para el Concurso Abierto de Méritos.
4. No presentarse a cualquiera de las pruebas establecidas a que haya sido citado por la CNSC & por
ta Universidad o Institucion de Educacion Superior contratada para tal fin: :
. Sar suplantado por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el Concurso,
- Realizar acciones para cometer fraude an el Concurso. ' ‘
. Transgredir las disposicicnes contenidas tanto er el Acuerde come en los demas documentas aue
regiamenten ias diferentes etapas dei concursa. : B
8. Presentarse a la aplicacién de las priebas bajo estado de embriaguez o bajo efectos de
sustancias psicoactivas. : o - : :

-~ Oy (n

PARAGRAFQ. En virtud de la presuncion de buena fe de que trata el articulo 83 de [a Constitucion
Politica, ef aspirante se compromete a suministrar en todo momento informacisn veraz, las
ancmalias, inconsistencias y/o falsedades en la infermacion, documentacion yfo en las pruebas, o
intente de fraude, poora conilevar 2 las sancicnes lagales y/o administratives 2 qus haya lugar, ylo a

fa exclusion del proceso de seleccian en el estado en gue éste se encuentre.

CAPITULO ||
EMPLEOS CONVOCADDS

ARTICULO 11°. EMPLEOS CONVOCADOS. Los empleos vacantes de la Qferta Publica de Empleos

de Carrera - OPEC, de La ALCALDIA DE MANIZALES, que se convocan por este Concurse abierto
de méritos son: '
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“Por el cual se establacen las reglas det Concurso abierts de méritos para proveer definitivamente los
einplaos vacanies pertenecientes al Sistema Geneiai de Carrera Administrativa de 2 planta de personal
de La ALCALDIA DE MANIZALES - CALDAS “Procese de Sefeccion No. 691 de 2018 - Convocatoria
Territarial Centro Origmnte”

) NIVELES | NUMERO DE NUMERO BE
: T . ' - EMPLEDS VACANTES °
PROFESIONAL
Pratesional Universitario Area Salud 8 8
| _Profesionai Universitario o Y 55
Profesionat Especializado Area Salud 1 1
Profesional Especializado 8 9
Liger De Proyeclo 1 1
inspectar De Policia Urbano Calegoria
_Especiai Y 17 Categoria 2 8 N
Comisario De Familia 1 2
Total Prafesional 73 84
L TEENICO L
| Téenico Opesalive 19 21
Técnico Area Salud 2 2
Técnico Administrative TS 1
instruclor 1 1
Tatal Técnico 23 25
ASISTENCIAL ]
_ Secratario 19 © 35
| Opgrario 1 2
Inspecler 4
_Conduglar 5 5
Celador 1 21
Auxiliar De Servicios Genarales 1 24
Auxifiar Area Salud 2 4
Auxilizr Administrativo 26 120
Tolal Asistencial 57 213
Tota! General 163 322

PARAGRAFQ 1% Bajo su exclusiva responsabilidad, el aspirante debera consultar los empleps a
proveer mediante este concurse de meritos en la Oferia Publica de Empleos de Carrera — OPEC,
registrada por la Entidad objeto del prasente Proceso de Seleccion, Ia Lual se encuentra debidamenie

publicada en la pagina Web de |a Comision Macional de! Servicio Civil www.cnse.gov.ca enlace:
siMo. - K ) . S T

OPEC y el Manual de Funcicnes y Competencias Laborales o los actos administrativos que Ia
determinaron, la OPEC se corregira dando aplicacién a lo previsto en el articule 45 def Codigo de
Procedimiento Administrativo ¥ de lo Contencioso Administrativo. As; mismo las consecuencias que
se deriven de dichos errores o inexactitudes recaeran en la eniidad que reportd ia OPEC.

PARAGRAFO f!"; La sede de trabajo de cada unc de los empleos vacanies objeto del presente
Proceso de seleccion, estar determinada en la OPEC, la cual forma parte integral del concurso.

CAPITULQ 11}
DIVULGACION DEL PROGESO DE SELECCION E INSCRIPCION

ARTICULO 129, CONVOCATORIA. B! “Proceso de Seleceion No. 691 de 2018 - Convocaloria
Territerial Centro Orienta” se divulgara en la pagina web WWW.CNSE.gov.co, y/o enlace SIMO venla
pagina web de la entidad objeto de! concurse, conforme a lo dispuesto’en &l articuio 33 de la Ley 909
de 2004, asi como en los demas medios que determine |a CNSC, a partir de la fecha que se
establezca, y permanecers publicada, durante el desarrollo de la misma,

ARTICULO 13°. MODIFICACIGN LEL PROCESC DE SELECCIGN. Antes de dar inigio a la etapa de
inscripciones, el Praceso de Seleccién podra ser modificado o complementado, de oficio o a solicitud
de La ALCALDIA DE MANIZALES debidamente justificade, aspecto que sera supervisado por Ia
CNSC y oportunamente divulgado a través de ia pagina web WWW.Cnsc.gov.co y/o enlace SIMO.
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e abaved sre ateitronm s et el Tmnpussnaliztis eie mevites pars proveer definitivamente los
Wil virgnrtoes Tt s ertioees W Bilsftvrrn o] A Turrorn Adminiatrative de la planta de personat
e Lo ALCALDIA DE MANIZALES - CALDAS “recese de Seleeeion Na. £97 de 2078 . Convecatoria

Tertitorial Centro Grionia” :
Inielada e etapa de inaeripeiones, o Procese da Seleceidn adlo podrad modificarse en cuanto al sitio,
hera ¥ fesha de Inacrpeionss ¥ aplicaotdn y acesso de las prushas. Lag feehos ¥ horas no podran
anilciparae a las pravisias inisialmente.

Lan modificaciones respetto de ia fecha de 15s inseriptiones, se divigaran por los mismos medios
uiilizades para Ja divulpacion del Proceso de Seleccion, por lo menos con dos (2} dias habiles de
anfisipacion 4 13 fasha de niziasion del Rpericdo adicional,

l.aa modifizaeiones relacianadas eon fechas o lugares de aplicacion de las pruebas, seran publicadas
&h 8 pagina wab YONW BARC.00Y 00 yio enlace: SIMO, con por lo mencs dos (2) dias habiles de
antlelpacidn s 12 fecha Inicialimente frrevisia para su aplicacion,

PARAGRAFO: Sin perjuicio de lo anterior, los errores formales se padran corregir en cualguier
tiempe de oficio o a peticién de parte de conformidad con to previsto por e! articuio 45 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de io Contenciose Administrative,

ARTfCULO 14°. CONSIDERACIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCION. Los aspirantes a
padicipar en el presente concurso de méritos, deben tener en cuenta las siguientes consideraciones

antes de iniciar su procese de inscripcidn:

f.  El aspirante debe registrarse en SIMO, en la opcién “Registrarse” diligenciar todos los datcs
solicitados por el Sistema en cada uno de los pasos del formularic denominado "Registro de
Ciudadana”. Al respecto, cabe precisar que el registro en el SIMO se realizara par una tinica vez.

2. La inscripcidn al "Proceso de Seleccicn No. 691 de 2018 — Convocatoria Teritorial Centro
Oriente”, se hara en las fechas establacidas por la CNSC, unicamente de manera virtual a travas
del aplicativo SIMO, dispuesto en la pagina Web da 'a Comisian WWW.CASE.OV.CO
Al ingresar a la pagina Www.cnsc.gov.co botén SIMO, el aspirante debe leer cuidadosamente las
indicaciones y crientaciones sefialzadas en el "Manual de Usuyario - Module Ciudadano — SiMo”,
en el menl “Informacién v capacitacion” opcion "Tutoriales y- Videos” que se encuentran en el
icono de ayuda identificade con el simbolo (?} de cada formulario gue se deba diligenciar en el
aplicative, :

3. Una vez registrado, debe ingresar a Ja pagina web www.cnsc.gov.ce enlace SIMO, con su
usuario y contrasena, completar los datos basicos y adjuntar todos los documentos relacienados
con su formacion académica, experiencia y otros documentos gue corsidere y sean NECesarios,
los cuales le serviran para la verificacion de los requisitos minimos y para |a prueba de valoracion
de antecedentes en el presente concurso de méritos. Cada documento cargado a SIMOQ ne debe

. eéxceder de 2 MB de tamafio y debe estar en formato PDF. T

4. El aspirante debe verificar que cumple con las condiciones y requisitos exigidos para el ejercicio
del empleo por el que va a concursar en el “Proceso de- Seleccidn No. 691 de 2018 -
Convocatoria Territorial Centro Oriente” los cualas se encuentran definidos en la OPEC del
Sistema Generai de Carrera Administrativa de La ALCALTHA DE MANIZALES, pubiicada en ia
pagina www.cnse.gov.co enlace: SIMO. .

5. 8i no cumple con los requisitos del empleo para el cual desea concursar o si se encuentra
incurso en alguna de las causales de incompatibifidad e inhabilidad dispuestas en las normas
vigentes, el aspirante no debe inscribirse. )

8. Una vez identificados los empieos para los cuales cumpie los reguisitos, el aspirante podra
marcarios en SIMO como favoritos, luego seleccionar y confirmar el empleo al que desea
postuferse; para as! procedsr o efectuar o
cancursar. ‘ . - :

7. Efectuado el pago, e aspirante solamente se podra inscribir a un (1) proceso de seleccién v a un
{1} empleo en &l marco del "Proceso de Seleccion No. 691 de 2018 — Convocatoria Terriforial
Centro Oriente”, toda vez que el concurso de méritos es uno solo y esta conformado por varias
entidades, -y la aplicacién de pruebas escritas se realizard en una misma sesion y en un Gnico
dia, en las ciudades relacionadas en 2l articulo 27 de! presente Acuerde.

8  Con la inscripeion, al aspirante acepta todas las condiciones contenidas en este Process de
Selecclon y en las respectivos reglamentos relacionados con el mismo, en concerdancia con el
numeral 4 dei articulo 9 def presente Acuerdo. :

1 . ] ~f v .
F & pagt sciamente para el emplec para & cugl va o




20181000004133 Pagina 7 de 25

“Por el cual s establecen las reglas del Concurso abierto te méritos para proveer definitivamente los
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de 1a planta de personal
de La AL CA| DIA DF MANIZALES . CALDAS "Proceso do Soleccion No. 681 da 2018 - Convocsioria
Territorial Centro Oriente”

9. Con la inscripcidn, el aspirante acepta que el medio de informacién y de divulgacion oficiai,
durante e proceso de seleccion, es la pagina WWW.CNSC.0oY.C0o y/o enlace: SIMO, por lg tanto
debera consultarlo sermanentemente,

La CNSC podra comunicar a los aspirantes |a informacién relacionada con el Coneurso Abigrio
de Méritos a través del correa electrénico registrado en ese aplicativo, en concordancia con el
articulo 33 de la Ley 509 de 2004, en consecuencia, el registro de un correo giectrénico personal
en SIMO, es obligatorio.

Et aspirante acepta que para efectos de la notificacién de las Actuacionas Administrativas que se
generen en desarrollo del proceso ds seleccidn, de conformidad con Io dispuesto en el Decreto

. Ley 760 de 2005, ]a CNSC Io realice por medio del correo electrdnico registrado en SIMO. -

10. El aspirante participara en e Frocesa de Seleccion con los documentos que tigne registrados en
SIMO hasta ia fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de la etapa de inscripciones, conforme
al precedimienio indicado en e numaral 8. Artlouls 15 del presante Acuerds, Los documentas
cargados o actualizados con posterioridad solo seran validos para futuros procesos de seleccion.

11. Inscribirse en el “Proceso de Seleccion No. 691 de 2018 — Convocatoria Territorial Centro
Oriente”, no significa que e aspirante haya superado el concursa. Los resuftados obtenidos en
cada fase del mismo, seran el Unico medio para determinar el mérito en e proceso de seleccion y
Sus consecuentes efectos, en atencién a lo regulado en este Acuerda, . .

12. El aspirante debe indicar Ja ciudad de presentacion de las pruebas del “Proceso de Seleceion No,
691 de 2018 ~ Convocatoria Territorial Ceniro Criente” de acuerdo con el listado desplegado en
SIMO previo a efectuar el pago para reatizar la inscripcian en concordancia con lo dispuesto en el
articule 27 det presente Acuerdo.

13. El aspirante en condicién de discapacidad debe manifestarlo en e formulario de datos basicos en
SIMO, a fin de establecer los mecanismos necesarios para que pueda presentar las pruebas y
acceder a las mismas cuando a ello hubiere lugar,

PARAGRAFO. Durante el preceso de seleccion fos aspirantes podran, a través de! SIMO, actualizar
baijc su exchisiva responsabilidad, datos personales como ciudad de residencia, direcsion, numero de
teléfono, con excepcion del correo electronico y nimero de cédula registrado en su inscripcion, datos
gue son inmodificables directamente por el aspirante y que solo se actualizara previa solicitud del
mismo y aceptacion por parte de la CNSC. .

ARTICULO 158% PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION. Para inscribirse en el presente proceso de
seleccion, ef aspirante debe realizar el siguiente procedimiento en el Sistema de Apoyo Igualdad,
Mérito y Oporiunidad — S0, y es respansahie de cumplirlo a cabalidad, siguiendo las instricciones
sefialadas en el "Manual de Usuario - tModulo Ciudadano — SIMO" sublicado en |a pagina web de |a

CNSC http:/fwww.cnsc.gov.co en el ment “Informacién y capacitacién” opcion "Tutoriales y
Videos": . .

1. REGISTRO EN EL SIMO: EI aspirante debe verificar si se encuentra registrado en el SIMO. Sj
no se encuentra registrade debe hacerlo, y para el efecto debe tener en cuenta lo sefialado en
f &i articuio 14 del presente Acuerdo.

2. CONSULTA DE OPEC: E! aspirante registrado debe ingresar al Sistema de Apoyo Igualdad,

" Mérite y Oportunidad — SIMO, revisar los empleos de carrera ofertados en el presente Procesg

de Seleccién y verificar en cuales cumple con los requisitos minimos exigidos para su
participacién y desempefia, .

3. SELECCION DEL EMPLEQ: E aspirante debe ssceger o) emgleo para ef cual va 2 concursar

LRL= 012 1

verificande que cumpla con los requisitos minimos  exigidos para su participacion y

seleccién y a un (1) empleo en el marco de! “Procesa de Seleccién No. 691 de 2078 -
Cenvocatoria Territorisl Centro Oriente”, reiterando que el Proceso de Seleccidn es uno
{1) solo v esta conformado por varias entidades del orden territorial. Asi mismo, la apiicacién
de las pruebas escrilas se realizara en una misma sesién, en un imice dia, en las ciudades a
las que se hace refarencia en el articulo 27 del presente Acuerde.

Una vez haya decidido el empleo de su preferencia, debe seleccionarlo en SIMQ vy
realizar la confirmacién de seleccion ded empleo.

N
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“Porel Cual se establecen las raglas del Concurso abigrto de méritos para proveer definjtivamente ios
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Antes de realizar el cierre del procesa de inscripeion, el aspirante podré-actuaiizar, modificar,

suprimir o reemplazar la informacion y/o documentos que ingreso o adjunié cuande se registrd
en SIMO, : i

4. CONFIRMACION DE LOS DATOS DE INSCRIPCION AL EMPLEG: SIMO mostrara los datos

basicos, decumentos ds forrracion, experiencia, produceion intelectual y otros documentos

- que el aspirante tiene registrados en el Sistema al momento de su inscripcion. E aspirante
debe validar que dicha informacién es periinents, correcta Y se encuentra actualizada.

El aspirante debe verificar- aue los documentos registrados ‘en el SIMC sean legibles,
correspandan can los requisitos dei empieo y que la infarmacian gue’'suministra coincida con
los dacumentos cargados,

Para continuar con siguiente paso (pago de derechos de participacion), sl aspirante debe

seleccionar la ciudad de presentacion de las pruebas escritas. ’ :

5. PAGO DE DERECHOS DE PARTICIPACION: EI aspiranie debe reaiizar el pago de los
derechos de participacion, en f Banco que para e efecto sa designe porla TNSGC. E! £age se
podra efectuar de manera electronica onfine por PSE a por ventanilla en cualquiera de lag

- sucursales gue establezca el Barco designado. oo

Al finalizar I confirmacion de los datos de inscripcién al empigo, SIMO habilitara las opciones
de pago y el aspirante debe seleccionar la da su preferencia. '

o 5i el aspirante realiza al P&go por ia oncidn online por PSE, & sistema abrira una
venfana emergenie con el listado de los bancos para realizar el pago. Una vez
efectuado el pago, $IMO enviars |a confirmacion y datos del pago. .

e 5i el aspirante selecciona [a cpcion de pago por ventanilta en el Banco, debera hacer
el pago por lo menos dos (2} dias habiles antes de vencerse el plazo para las
inscripciones. SIMC generara un recibo que debe ser impreso en laser o alia
resolucion, para efectuar el pago en cualquiera de las sucursales del Banco.

El aspirante ‘solamente debe efectuar el pago para el empleo para el cual va a concursar;
efectuado el pago no habra lugar a ia devolucién del dinero par ningdin motivo, circunstancia
" que se entiende aceptadz por sl aspirante,

El aspirante debe tener en cuenta que sdélo con el pago no queda inscrito; debe
continuar -el procedimiento de formalizar Ia inscripeion sefialado en e siguiente
numeral,

& INSCRIPCION: Una vez realizado el pago y confirmado por el Banco, el aspirante debe
verificar que los documentos cargados son los que le permiten acreditar el cumplimients de los
requisitos minimos v le sirven para ser tenidos en cuenta &n la prueba de valoracion de
antecedentes en e! presente concurso de meritos, y proceder a formalizar Ia inscripcion
seleccionando en SIMO, 1a opcidn inscripeién, SIMO generara un reporte de inscripcidn cen
ios daitos cargados previamente, informacion que podra ser consuliada en cuaiguier rmomenio por
el aspirante al ingresar con su usuario a SIMO. ‘ :

- 8i el aspirante essege fectuar ef pago onjine por PSE, la opcidn inscripcion se habilitara de
" inmediato. ‘ : o

Si el aspirante escoge sfectuar el pago por ventanilla en Banco, la opcidn inseripcion se habilitara
008 (2) dias habiles despuéds de realizar af nago. :

Ltuego de formalizado e! proceso de inscripcion, el mismo no podra ser anulado, ni se podra
modificar e! empleo para el cual se inscribis. : .
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El aspiranle padrd madificar, adicionar o eiiminar los documentos para participar en el “Proceso
de Seleccion No. 691 de 2018 ~ Convocatoria Territcrial Centro Orienie”, Unicaments hasta la
\ fecha dispuesta por 12 CNSC para ! cierre de la etapa de inscripciones, siguiends Ia siguiente
ruta en SIMO: Panel de control -> Mis empleos -> Confirmar empleo > A continuacion dehe
seleccionar la opeidn "Actualizacién Je Documenios” FEi Sistama generard un nuevo
Certificado de Inseripcion con las actualizaciones efectuadas,

PARAGRAFO. Si al finalizar la etapa de inscripciones, el aspirante pagd ios derechos de
participacion para algan empleo ¥ no cersd la inscripeidn de la gue trata el numeral 6 de! presente
( articulo, el sistema automaticamente realizara la inscripcion del aspirante. St el aspirante pago los
derechos de participacion para més de un empleo, serd inscrito al ultimo, y todos los documentos

que tenga registrades af memente le seran ascoiadcs g dicha inscripcion. R

ARTICULD 165 CRONOGRAMA PARA LA ETAPA DE JNSCRIPC]ONES Y PA(:‘;O DE LOS
DERECHOS DE PARTICIPACION. EI proceso de inscripcién v page se realizara atendiende las
siguientes actividades:

ACTIVIDADES PERIODO OE EJECUCION LUGAR C UBICACION
La etapa dé Inscripeiones comprende: 1) B ’ Pagina Web www.cnsc.gov.co

Registro en SiMO o su equivalente, 2} La T, M yie enface: ‘Sislema de apayo
L La Comision informara con al menos P

e, 4 Contradon G s gotos s | B2 (D) i b c smtecio. s | 255 2 Iiadad. o 'y i

msetipnion ol emplec, 5) E pago de ks | [o0P@ d& inicio y de duracitn de esta | PO '

derechos de paricipacion, §) La formatizasion actlvidad. Banco gque se designe para ef

de la inscripcion. pago.

Les  aspivantas  inscrilos potian .
censultar en SIMO o su equivalente, szgél?a":’e?"sgﬁ—m‘&g%
con su usuarie y confraseda, ! fistade | ¥ y POy

. A A para ta lgualdad, el Mésito y la
L g;;;:glranies inscritos para et mismo Oporiunicad -SIMO.

Publicacion  del numers de aspiranies
inscritos por empiga.

PARAGRAFO: AMPLIACION DEL PLAZO DE INSCRIPCIONES, 8i antes de finalizar el plazo de
inscripciones 1o se han inscrito aspirantes para uno o varios empleos. o cuentan con mencs inscritos
que vacantes ofertadas, la CNSG podra amplar el plazo de inscripciones, lo cual se divulgars en
oportunidad a los interesados a través de las alertas que se generan en SIMO y por medio de I3
pagina web de la Comision, . )

CAPITULO Iv

‘:DEFINICIONES Y CONDICIONES DE LA DOCUMENTACION PARA LA VERIFICAGION DE
REQUISITOS MINIMOS Y PARA LA PRUERA DE VALORACION DE ANTECEDENTES.

ARTICULD 17, DEFINICIONES. Los factores que se tendran en cuenta para determinar los
requisitos de los empleas de las entidades territoriales conforme a lo previsto an el Decreto Ley 785
de 2005 y la Ley 10684 de 2006, seran la educacion- farmal, la Educacién para el Trabajo y ef
Cesarrollo Humano, vy 1a experiencia

e — e v

Educacion: Es un procesa de formacion permanente, personal, cultural y social que se fundamenta
€n una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes.

Estudios: Se entiende por estudios log coracimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconccidas por el Gobierno Nacicnal, correspondienies a g
educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacione!, supericr en los programas des

} pregrado en las modalidades de formacian técnica profesional, tecnoldgica y profesional ¥y en

T e e e

) Fara todes tos efectos del presente Acuerdo, se fendran en cuenia ias siguientes definiciones;

programas de postgrado en las modalidades de especiatizacion, maestria, doctorado ¥
postdociorado. .

AWWJ_—_QJ
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Tertitorial Centro Qriente”

Educacién Formal: £s aguella gue se imparte en establecimientos sducativos aprobados, en una

secuencia regular de ciclog lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, conducenies a
grados y titulos.

Nacleos Basicos de Conocimiento — NBC: Cordiens las disciplinas académicas o profesicnes, de
acuerdo con la clasificacion establecida eén el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior — SNIES y conforme lo dispueste en el anticuio 2.2.3.5 del Decreta 1083 de 2015,

Educacién informal, Se considera educacion informal todo coneccimiente libre ¥ espontaneo
adguirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos,
tradiciones, cestumbres, comportamientos sociaies y otros no estructurados. Aquella que tiene coms
ubjetive brindar oporturidades para complementar, actualizar, perfeccionar, rengvar o profundizar

[ P T S ARCTICSD b ek e biman
condcimientes, hab”:uadea. \2CniCas ¥y practicas.

De conformidad con el articulo 2.6.6.8 del Degrete 1075 de 2015, hacen parte de esta oferia
educativa aguellos cursos que tengan una duracion inferior a ciento sesenta (160) horas. Solo daran
lugar a fa expedicion de una constancia de asistencia. Se acreditaran a través de certificaciones de
participacion en eventos de formacion como diplomados, cursos, seminarios, congresos, simpasios,
entre ctres; a excepcion de los curses de induccion, cursos de ingreso y/o promocién que sa dicten
Con 0casion de los procesos de seleccion en 1z entidad. .

Experiencia: Se entiende Por experiencia, los conocimientos, las habiiidades y destrezas adquiridas
o desarrolladas durante el gjercicio de un empleo, prafesian, arte u oficio.

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, profesional relacionada,
relacionada, y laboral, ¥ se tendra en cuenta de conformidad con lo establecida en |a OPEC que
Correspende al Manual de Funciones ¥ Competencias Laborales de la-entidad objeto del Proceso de
Seleccion.

Experiencia profesional: Es Ia adquirida a pariir de la terminacion y aprobacién del pénsum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de {as actividades propias de la
profesion o discipiing académica exigida para el desemperio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad
Social en Salud, ia experiancia profesional ‘se Somputara a partir de la inscripcidn o registro
profesional de conformidad con la Ley 1164 d= 2007,

En el caso de ias disciplinas académicas o profesicnes relacionadas con Ingenieria, la experiencia
profesional se computara de Ia siguiente manera:

* Si el aspirante obtuvo su titule profesional antes de ia vigencia de fa Ley 842 de 2003, Ia
experiencia profesional se computard a partir de la terminacion ¥ aprobacidn del pensum
academico respectivo,

* Siel aspirante obluve su tituio profesional posterior a la vigencia de la Ley 842 de 2003, 1a
experiencia profesional se computarda a partir de la fecha de expedicicn de la matricula
profesional.

+ En caso de que ef empleo ofertado contempie como requisito de estudios, ademas de I
ingenieria y Afines, ofros Nicleos Basicos del Conocimiento diferentes a este, Ia experiencia
profesional para ese emplen se computara a partir de la terminacion ¥ aprebacien del pensum

academico de educacion superior o ef diploma. ’

La experiencia adquirida cen posterioridad 3 Ia terminacion de estudios en las modalidades de
formacion técnica profesionat o tacnolégica, no se considerara experiencia profesional,




20181000004136

Pégina 11 de 25

Experiencia profesional relacionada: Es |z adquirida a partir de Ia terminacion y aprobacion del
pensum académice de |a respectiva formacion profesional, diferente a Ia Técnica Profesional y

Tecnolégica, en el gjercicio de empleos o actividades que tengan funciones simitares a las del empleo
a proveer.

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

Experiencia laboral: Es la adguirida con ef gjercicio de cualguier empleo, oeupacién, arte u oficio.

Experiencia docente: Es Ig adquirida en el ejercicio de lag actividades de divulgacion del
conotimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. La experiencia
docente serd valida cuando asi esta determinado en el Manual especifico de funciones y
competencias laborales de la entidad Y por consiguiente en la OPEC. s

Dentro de! afio siguiente a la fecha de posesién, el servidor debera presentar la correspandiente
tarjgta o matricuta profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara io previsto en el artioulo
5" de la-tey 180 de 1965 Yy en ias normas que la madifiquen 0 sustituyan.

Certificaciones de educacién para el trabajo y el desarrolio humano. Los programas especificos

de educacién para el trabajo y el desarrallo humano, se deberan acreditar mediante certificados
ef Decreto 1075 de 2015; los certificados pueden ser:

=" Certificads do écnico Laboral por Competencias. Se 0loTga a quien haya alcanzadg
satisfacteriamente las competencias establecidas en el programa de formacian laboral.
+ Certificado de Conocimientos Académic‘o.s. Se olorga’ a guien haya culminade

satisfactoriamente un programa de formacidn académica debidameante registrado.

Las centificaciones deberdn contener, como minimo, los siguientes datos, segun lo previsto en el
Decreto 785 de 2005: : .

* Nombre o razén social de |a entidad,

* Nombre y contenido del curso o programa.

* Fechas de realizacion.

* Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en casg da expresarse en dias, se
debe indicar el numero total de horas por dia.

Certificaciones de la educacion informal, la educacion informal ce acreditarg mediante la
constancia de asistencia o participacion en eventas de formacién tales como:. diplomados, cursos
seminarios, congresos, simposios, entre otros, expedida por ia entidad o institucion que la imparte
debera contener minimo lo siguiente:

+ Nombre o razén social de la entidad o institucién,
¢+ Nombre de! evento.
s Fechas de realizacion.

*» Intensidad horaria, I3 cual debe estar indicada en horas ¥ en caso de expresarse en dias, se
debe sefiatar &l niimero total de haras por dia.
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“Por el cual'se establecen las reglas del Concurso abierto de méritos para brdv"eer‘de’fi‘n‘itiv‘améﬁte los
empleos,vacanteg pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrafiva de a planta de personat

dé La ALEALDIA DF MANIZALES - CALDAS “Proceso de Selaceion No. 591 ge 2018 — Convocatoria
Territerial Centro Oriente”

Se exceplian los cursas de induccion, cursos de ingreso y/o promocion que se dicten con ocasidn de
los procesos de seleccion en la entidad: : C N

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrade en el exterior, al momento de tomar
posesion de un emgleo plblico que exija para su desempefic estas modalidades de formacion,
podran acreditar e cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de ios certificados expedidos
por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los (2) afics-siguientes a la fecha
de posesion, el empieado deberd presentar Jos titulos debidamente homoicgados; si no o hiciere, se
aplicara lo dispueste en el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, articulo 7 del Decreto ley 785 de 2005 ¥
en las normas que lo madifiquen o sustituyan.

En Ja prueba de valoracion de antecedentes sélo se {endra en cuenta la educacién para el trabajo v el
desarrollo humano ¥ la educacian informal cuando saan relacionadas con las funciones del respectivo

emplec, en concordancia con e numeral 3° del articulo 21° del presente Acuerdo, acreditada en
cualguier Hemno, )

ARTiCULO 19‘;. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. La experiencia se -acreditard mediante la

presentacién de certificados escritos, expedidos por |a autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas,

Para validar la experiencia profesional a partir de la fecha de terminacion de materias’ debera
adjuntarse la certificacién expedida por la institucion educativa, en gue conste la fecha de terminacién
v 1a aprobacion de 1a tatalidag del pensum académico. En caso de no aportarse, la misma se contara
a partir de la obtencion del titulg profesional. Para el caso de log profesionales. de la salud e
ingeniercs se fendra en cuenta iy dispuesto en el articulo 17 del presente Acuerdo,

Los cerlificados de experiencia en entidades poblicas ¢ privadas, deben indicar de manera expresa y
exacta; ) :

a) Nembre o razén social de la empresa que la expide ‘

a) Empleco empleos desempefiacos con fecha de inicio y terminacion para cada-uno de ellos
{dia, mes y afi0), evitando el uso de Iz expresidn actualmente.

b) Tiempe de servicio como se indica en el numeral anterior

¢) Funciones comrespondisntes al emplec o empleos desempefiados, salvo ‘que fa lgy las
establezca

£n os casos en que ia ley estabiezca las funciones dei cargo o se exija solamente experiencia
laberal, no es necesarig gue las certificaciones las especifiquern.

Las certificaciones deberdn ser expedidas por el jefe de personal o el representanie legal de la
entidad o empresa, o quien haga sus veces.

Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las mismas deberan Hevar la firma,
antefirma legible (Nombre completo) y nimere de sédula de! empleador contratante, 8sf coma su
direccitn y teléfono, :

Cuando las certificagiones indiquen una jornada laboral infericr a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas v dividiendo el resultado por ocho (8),

La experiencia acreditada mediante contratos de brestacidn de servicios, debera.ser sopoertada con fa
respectiva certificacion de la sjecucion del contrato o mediante el acta de liguidacion o terminacion,
precisando las actividades desarroliadas y las fechas de inicio (dia, mes ¥ afia) y terminacion de
gjecucion del contrato (dia, mes y afig). No se aceptara ia experiencia acreditada cuando sdlo se
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presente la copia del contrato, sin que la misma esté acompafiada de los documentas antes
mencienados.

Cuando se presente experigncia adquirida de manera simultdnea en una o varias instituciones
{Tiempos trasiapados), e tiempo de experiencia se coniabilizara por una sola vez.

En los casos en que al aspirante haya ejercido su profesién o actividad en ferma independiente o en
Hna empresa o entidad actualmente liquidada, Ja experiencia se acreditard mediante declaracién del
mismo, siempre y cuando se especifiquen las fechas de inicig y de terminacién (dia, mes y afio), =i
tiempo de dedicacian ¥y tas funciones o actividades desarrolladas, la cual se entendera rendida bajo la
gravedad del juramento.

PARAGRAFO 2°. Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse
debidamente tradugidas Y apostillados o legalizados, segun cea el case. Le traduccién debe ser
realizada por un traductor certificado, en los términos previstos en la Resolucién No. 3269 de 14 de
junio de 2016 expedida por ef Ministerjo de Relaciones Exteriores.

ARTICULO 20°, CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO DE LAS CERTIFICACIONES DE

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las definiciones y reglas contenidas en los articulos 17° a 21° de!
presente Acuerdo, seran aplicadas de manera irestricta para todos los efectos de |a etapa de
verificacidn de requisitos minimos y la prueba de valoracién de antecedentes.

Los ceriificados de estudios y experiencia exigidos para el empleo ai que el aspirante quiera
concursar en la QPEC de La ALCALDIA DE MANIZALES, deberan presentarse en los términcs
establecidos en este Acuerdo en cansonancia con fo dispuesto en ¢l Decreto 785 de 2005.

documentos de estudio ¥y experiencia adjuntados o cargados en el SIMC podran ser cbjeto de
comprobacion por parte de la Comisidn Nacional del Servicio Civii o de Ia universidad o institucién de
educacion superior que se contrate para el desarrollo del concurso de meritos,

ARTICULC 21°. DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION DE REGUISITOS MiNIMOS v
PARA LA PRUEBA DE.VALORACION DE ANTECEDENTES. Los documentos que se deben
adjuntar escansados en el SIMO, tanto para la Verificacion de los Regquisitos Minimos como para ia
prusba de Valoracion de Antecedentes, son los siguientas; .

1. Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras u otro documento de identificacién con
fotografia y nimero de cédula.

Seleccidn para ejercer ef empleo al cual aspira y la Tarjeta Profesional o Ia certificacién de
{ramite en los casocs reglamentados por Ja ley. '

3. Certificacion(es) de los programas de Educacion para el Trabajo y Desarrolloc Humano y de
cursos o eventos de formacion de Educacion Informal, debidamente crganizadas en el orden
cronclogico de la mas reciente a la mas antigua,

4. Certificaciones de experiencia expedidas por fa autoridad competente de Ig regpectiva institucian

publica o privada, ordenadas cronologicamente de la mas reciente a la mas antigua. Estos
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documentos deberan contener como minimo la informacion indicada ¥ las especificacicnes
previstas en el articulo 15 del presente Acuerdo.

5. Los demas documentos que permitan fa verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos
del empleo de la OPEC para e! cual se inscribe el aspirante y aquelios que considere deben ser
tenidos en cuenta para la prueba de Valoracion de Antecedenios.

Cuzando &) empleo requiera para su ejercicic la acreditacién de la Licencia de Conduccion, ésta debe
aportarse teniendo en cuenta que la misma se encuentre vigente y escaneada por las dos caras para
la respectiva validacion,

El cargue de los documentos s Una obligacion del aspiranie v se efoctuara unicamente a través del
SIMO, hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de [z etapa de inscripciones conforme al
procedimiento indicade en ef numeral 6, Articulo 15 de! presente Acuerdo.” Después de esa fecha la
informacién cargada en el aplicativo para efectos de Ia verificacian de requisitos minimos y la prueba
de valoracion de antecedentes es inmodifisable y no padra ser complementada.

Los documentos enviados o radicados en forma fisica o bor medios distintos al SIMO, o los que sean
adjuntados ¢ cargados con posterionidad a la fecha dispuesta por la CNSC para el cierrs de la etapa

TS A
de inscripciones no seran objeto de analisis,

Cuande el aspirante no pPresente la documentacion que acredite los requisites minimos de que trata

este articulo se enteridera que desiste de continuar en el proceso de seleccidn ¥, por tanto, quedara
excluido del Concurso.

PARAGRAFO, L a situacion miltar debera sar acraditada en los tdrminos del articuln 42 de |a Ley
1861 de 2017,

ARTICULO 22°. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. La verificacion dei cumpfimiento de los
requisitas minimos para e empleo al que se aspira, no es una prueba ni un Instrumento de seleccion,
s una condicion obligatoria de orden constitucional y legai que de na cumplirse genera el retiro del
aspirante en cualquier etapa del proceso de seleccion,

La universidad o institucion de educacion superior contratada por la CNSC, realizard a2 todos los
aspirantes inscritos, la verificacion del cumplimiento de fos requisitos minimos exigidos para el
emplec que hayan seleccionado ¥ que estén sefialados en la OPEC de La ALCALDIA DE
MANIZALES, can el fin de establecer si son o no admitidos para cortinuar en el concurso de méritos.

La verificacién de requisitos minimas se realizard exclusivamente con base en Ig documentacién
aportada por el aspirante en el Sistema de Apoyo para la fgualdad, el Mérito y la Opertunidad —
SIMO, hasta la fecha dispuesta poi fa CNSC para el cierre de Ja stapa de inscripciones conforme a lo
registrado en ef aftimo certificado de inscripcién generado por el Sisterna, en Ia forma establecida
y de acuerdo con las exigencias sefialadas en la OPEC de La ALCALDIA DE MANIZALES publicada
en las paginas web de la CNSC WWW.CNSc.qov.co, v en Ia de la universidad o institucion de educacién
superiar que la' CNSG contrate para e! efecta.

inscribieron, seran admitidos para continuar en el proceso de seleccién, y aguéilos que no cumplan

con todos los requisitos minimos establecidos seran inadmitidos y no pedran continuar en el
CONCUrso.

PARAGRAFO 1. En lo no previste en los anteriores articulos, se aplicaran las disposiciones
referentes a a prueba de Valoracion de Antecedentes del presente Acuerdo.

PARAGRAFO 2. De confarmidad con lo establecido en el Articulo 2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015,
los aspirantes inscritos,a’los empleos de Comisario de Familia, Agente de Transito, o Inspectores de
Policia, de La ALCALDIA DE MANIZALES deberan dar cumplimiento a los requisitos minimos
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establecidos en fa Oferla Pablica de Emplecs de Carrera — OPEC de acuerdo con los requisitos
exigidos en |a Ley 1098 de 2008; 1310 de 2009 vy 1801 de 2018, respectivamente.

ARTICULO 230, PUBLICACION DEL RESULTADO DE LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO .
DE REQUISITOS mMiNImMos. £ resuitade de ia verificacian de requisilos miniios serd publicado en ta

pagina web www.cnsc.gov.co y/o enlace: SIMQ, "Proceso de Seleccion No. 691 de 2018 -
Convocatoria Territorial Centra Orienle”, y en la pagina de la universidad o institucion de educacién ‘

superior centratada, a partir de [a fecha Que disponga la CNSC, fecha que sera informada por estos
mismos medios con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles. Para conacer ef resuliado, los
aspirantes deberan ingresar al aplicativo SIMO con su usuasio Yy contrasefia, en donde podran
conocer el listado de aspirantes admitidos ¥ no admitidos para el misma empleo.

ARTICULO 24°, RECLAMACIONES. Las reclamaciones con ocasion de los resultados de ia
verificacién del cumplimiento de requisitos minimos, deberan ser presentadas por los aspirantes a
través del SIMO, dentro de fos dos (2) dias hdbiles siguientes a la fecha de publicacion de los
resultados, en los términos de! articulo 12° del Decreto Ley 760 de 2005, las cuales seran decididas
por la CNSC a través de la universidad o institucién de educacion superior contratada por la CNSC.

Para atender |as reclamaciones, la universidad n instilucion de educacidn SUperior contratada, podra
utilizar 1a respuesta conjunia, unica y masiva, de conformidad cen ta Sentencia T- 466 de 2004,
proferida por la Honorable Corte Constitucional y Io previsto por et articulo 22 del Cocigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo susfituido por el articulo 1 de ia Ley
1755 de 2015, .

Las respuestas a las reclamaciones seran comunicadas a ios participantes en los términos de!
articulo 33 de la Ley 909 de 2004 v deberan ser consultadas por estos, a través de la pagina web,
www.cnsc.gov.co ye enlace: SIMO, "Proceso de Seleccion No. 691 de 2018 — Convocatoria
Terrtorial Centro Oriente” o en la pagina web de la universidad o institucion de educacion superior
contratada.

Los documentos presentados por los aspirantes en ia etapa de reclamaciones son extemporéaneos,
por lo que no seran tenidos en cuenta en el proceso de seleccion.

ARTICULO 25°, PUBLICACION DEL RESULTADO DEFINITIVO DE ADMITIDOS Y NO
ADMITIDOS. Ei resultado definitivo de admitidos y no admitidos, sera bubiicade en la pagina web
WWW.CNS¢.gov.co enlace: SIMO, el cuat debe ser consultado por los aspirantes, ingresando con su
usuario y cantrasefia,

CAR{TULO V
PRUEBAS

ARTICULO 26°, CITACION A FRUEBAS ESCRITAS. La CNSC y/o 1a universidad o institucion de
educacién que se contrate para el dasarrollo del concurso, informaran a través de su pagina webh, la
fecha a partir de 1a cual los aspirantes admitidos en la etapa de verificacion de requisitos minimos del
‘Procesc de Seleccion No. 6971 de 2018 — Convocatoria Territorial Ceniro Oriente”, deben ingresar
Gon su usuaris y contrasefia al SIMO o su equivalents, para consuliar o fecha, hora y lugar de
presentacién de las prushas.

Cantra la decision gue resuelva las reclamaciones no procede ningun recurse. . ’

Aplicacion de Ias distintas pruehas seran calificadas y/o evaluadas en el Progeso de Selaccion.

ARTICULO 27°. CIUDADES DE APLICACION DE LAS PRUEBAS ESCRITAS. Las pruebas escritas
previsias en este proceso de seleccién, Convecatoria Territorial Centro Oriente, seran aplicadas en
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“Por el cual se establecen las regtas del Concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los

las ciudades de Pereira, Manizales, Villavicencio, Neiva ¥ Puerto Carrefio, de acuerdeo con fa ciudad
seleccionada por el aspirante, previo al page de los derechos de participacion para su inscripcién.

ARTICULO 28°. PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y PONDERACION. De’ conformidad con lo
previsto en el numeral 3 del ariculo 31° de la ley 909 de 2004, ias pruebas o instrumentos de
seleccion tienen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y adecuacion el aspirante y
establecer una clasificacion de los mismos, respecto ds ias competencias y calidades requeridas para
desempefiar ¢on eficiencia las funciones y responsabilidades de un emplao. La valoracion de estos
factores se efectuara a través de medios técnicos que respondan a criterios de objetividad e
imparcialidad, con parametros previamente establecidos. :

En el siguiente cuadro se sefialan ias pruebas Jue se aplicaran para igs empleos da ios diferentes
niveles convocados en el presente procesc de seleccion ¥ los pardmetros para cada una de ellas:

NIVEL PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

PRUEBAS CARACTER PESG PORCENTUAL APROBATREIO ;
Competencias Basicas ¥ funck;a-;; Elin;r;;oria 60% €5.G0 |
Competencias Cnmportamemalgs . Clasificalorio 20% ’ No fplica J
Valoracion de Antecedenles Clasificatorio 20% Na Aptica
TOTAL . 100%

PARAGRAFO, En la Guia de Orientacion se informara el sistema de calificacién que se aplicara a
cada empleo, a fin de que o aspirante conozea la farma como sera calificada su prueba.

ARTICULO 29, PRUEBAS SOBRE COMPETENCIAS BAS!CAS, FUNCIONALES ¥
COMPORTAMENTALES. Dichas competencias tienen elemeantos cognitivos,  actitudinates - y
procedimentales, que pueden ser evaluadas mediante prusbas yio instrumentas adquiridos o
construidos para tal fin.

La prueba sobre competencias basicas evalta en general los niveles de dominio sohre ios saberes
basicos y/e aptitudes que un servider plislico al servicio del Estadn ¥ para un empleo especifico, debe
conocer o tener. :

La prueba de competencias funcionales esta destinada a evaluar y calificar fo que debe estar en
capacidad de hacer el aspirante, es decir, Ia capacidad para ejercer yn empleo publico especifico Y se
define con base en el contenido funcional dei mismo. Permite establecer, ademas dei conocimiento,
la relacian entre ef saber ¥y la capasidad de integracign Y aplicacion de dichos conocimientas en un
contexto laboral.

varniables psicologicas personales de |os aspirantes, asi como a svaluar las competencias requeridas
para el desempefio de los Emplecs en relacion con las habilidades, aptitudes y responsabilidades
establecidos por La ALCALDIA DE MANIZALES, a !5 iuz de su Culura organizacional, sus principios y
valores Institucionales, asi como lo dispuesto en los Articulos 2.2.4.8 a 2.2.4.8 del Decreto 1083 de
2015.

PARAGRAFO, Las pruebas sobre compelencias basicas, funcionales y comportamentales se
aplicaran en una misma sesion ¥ €n un inico dia, en las ciudades seleccionadas por los aspirantes,
previo al pago de derechos de participacion para su inscripcion.

Las pruebas scbre competencias basicas y funcionales se calificaran numéricamente en escala de
cere {0} a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales Y su resultado serd ponderado
con base en el sesenta por ciento (60%) asignado.a esta prueba, segun lo establecido en articulo 28
del presente Acuerdo,
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Los aspirantes que no hayan superado o minimo aprobatario de 65,00 puntos, en virtud de lo previsto
en el articulo 28 de! presente Acuerdo, no continyaran en el proceso de seleccion por tratarse de

pruebas de caracter eliminatorio Y por tanto seran excluidos del "Proceso de Seleccion No. 691 ds
2018 - Convocatoria Territorial Centro Orionte” :

Las pruebas sobre competencias comportamentales, tendran caracter clasificatorio y se calificaran
numericamente en escala de cerg {0} a cien {100} puntos. con una parte entera y dos (2) decimales ¥
su resultado sera ponderado con base en el veinte (20%) asignado a esla prueba, conforme a In
establecide en el articulo 28° dej presente Acuerdo. :

ARTICULG 30°. RESERVA DE LAS PRIIEBAS, | 3¢ prushas resfizedss durante ol process e
seleccidn son de caracler reservade y sl seran de conocimiento de las persenas gue indigue la
Comision Nacional de Servicio Civil en desarroflo de 1os procesos de reclamacion, al tenor de Io

ARTICULO 31°. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS ESCRITAS SOBRE
COMPETENCIAS BASICAS, FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES. En la fecha que disponga
fa CNSC, que sera informada con una antelacidn no inferior a cinco {5} dias habhiles, en |a pagina web
WWW.CNSe.Gov.ce ylo entace SIMO. Los aspirantes deben consultar sus resulfados ingresando con su
usuario y contrasefa, * :

ARTICULOD 32°, RECEPCION DE RECLAMACIONES. Las reclamacionss de log aspirantes respecto
de los resultados de las pruebas aplicadas en & proceso de seleccidon SOLO seran recibidas através
de SIMO ingresando con su usuario y cantrasefia.

El plazo para realizar fas reclamaciones es de cinco (8} dias habiles contados a pariir del dia
siguiente a la publicacion de los resultados, en consonancia con lo establecidn en el articulo 13 del
Decreto Ley 760 de 2005. :

ARTICULO 33°, ACCESQO A FPRUEBAS. Cuando el aspirante manifieste en sy reclamacién la
necesidad de acceder a fas pruebas, se adelantara el pracedimiento estabiecido en jos reglamentos
y/o protocoios expedidas poria CNSC para estos efactos,

El aspirante solo podra acceder a las pruehas a &l aplicadas, sin que pueda acceder a Jas pruebas u
hojas de respuestas de otros aspirantes.

Las pruebas scn propiedad patrimonial de la CNSC y el aspirante sofo podra utilizarlas bara la
consufta y tramite de reclamacicnes; el uso de estas para fines distintos podra conllevar la exclusian
del concurse yfo sanciones de acuerdo a {a normatividad vigente.

De corformidad con lo establecido en al Acuerdo No. CNSC - 20161000000086 del 11 de abril de
2018, la reclamacion se podra completar durante fos 2 dias habiles siguientes al acceso a pruebas,

ARTICULO 34°RESPUESTA A RECLAMACIONES. Para atender fas reclamaciones, Iz universidad
o institucion de educacisn superior contratada, podra utilizar ia respuesta conjunta, dnica y masiva, de
conformidad con ia Sentencia T- 268 tle 2004 proferida por la Honorable Corte Constitucional y lo
previsto por el articulo 22 de! Cddigo de Procedimiento Administrativa v da |n Contenciosn
Administrativo sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Contra la decision con [a Que se resuelven las reclamaciones ng procede ninglin recurso.

ARTICULO 35° CONSULTA DE LA RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES. En I3 fecha que
disponga la CNSC, que serd informada con una antelacién no inferior a cince {5) dias habiles en su

pagina web www.cnse.gov.co enlace: SIMO, los aspirantes deben consultar ingresando al aplicative
COn sy usuario y contrasedia, '

ARTICULO 36°. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LAS PRUEBAS BASICAS, FUNCIONALES Y
COMPORTAMENTALES. Los resultados definitivos de cada una de las pruebas, se publicaran en ig
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pagina wehb WWW.Cnsc.qov.co_en'ace: SIMQ; los aspirantes deben consultar ingresando con su
usuario y contrasefa. . ’

ARTICULO 377, PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Lz prueba de Valdracion de
Artecedentes es un insirumento de seleccion, que evailia el méritc, medianie el analisis de la historia
académica y laboral del.aspirante en relacion con el empleo para el cual concursa.

Esta prueba tendra caracter clasificatorio y 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 &
proveer, y se aplicara Gnicamente a los aspirantes que hayan superado ‘la prueba scbre
compeiencias basicas y funcionales.

La prueba de Valoracion de Antecedentes, sera realizada por fa universidad o institucion de
educacién superior contratada para el efecto por la CNSC, con base exclusivamente en fos
docurnentos adjuntados por los aspirantes en el SIMO en el momenio de la inscripcion, y se
calificaran numeéricamente en escala de cero (0) a cien (100 puntos, con una parte entera y dos (2)

decimales y su resultado sera ponderado por el veinte por ciento (20%) asignado a esta prueba, de

acuerdo con et rol del empleo convocado, segln lo establecido en el arkigulo 28° del presente i
Acuerdo. ‘

ARTICULO 38°. FACTORES DE MERITO PARA LA VALORACION DE ANTECEDENTES. Los
factores de mérito para la prusha de Valoracion de Antecedenies, serdn; educacion y experiencia. La
puntuacion de los factores que componen Ia prueba de Vaioracion de Anlecedentes, se realizara
sobre las condiciones de los aspirantes, que excedan los requisitos minimos previstos para el
empleo. : : '

Para efectos del presente Acuerdo, en la evaluacion del factor Educacion se tendran en cuenta ia
Educacion Formal; Educacion para el Trabaja vy el Desarrollo Humano; y la Eduicacidn Informal, Ef
factor experiencia se clasifica en profasional, profesional refacionada, relacionada, y jaboral. Estos
factores se tendran en cuenta de acuerdo con lo establecido en la OPEC y en los articuios 17° a 21
del presente Acuerdo. o .

PARAGRAFO. £n la valoracion de antecedentes se aplicaran en lo pertinente, ias disposiciones
contenidas en los articulos 17° a 21° de este Acuerdo.

ARTICULO 38°, PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. &l valor maximo de cada factor sera ef establecido para cada uno, para lo cual se
tendra en cuenta la siguiente distribucion de puntajes: -

. Ponderacién
’ o
Factores Experiencia Educacion
Expetiencia Educacion Total
Profesional o Experiancia Experiancia Educacion para el Trabajo Educacion ota
Nivel Profesional Relacionada Labaral Formal y Desarrelio Informal

Relacionada Humano
Profesicnal 40 NA N.A 49 10 10 100
Téenico A a9 A o | 10 100
Asistercizl NA NA 40 20 | 2 20 100

ARTICULO 40° CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EDUCACION EN LA PRUEBA
DE VALORACION DE ANTECEDENTES, Para Ia evaluacion de la formacion académica se tendran
en cuenta los criterio$ y puntajes relacionados a continuacion respeclo de los titulos -adicionales al
requisito minimo exigido en la OPEC, ios cuales son acumulables hasta el maximo’ definido en el
articuic anterior, para cada factar, siempre y cuando se enduentren relacionados con ias funciones
del empleo.
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guiente tabla se establece lg puniuacion para los estudios de

educacion. formal finalizados que excedan el requisito minimo, de acuerde con g nivel

jerarquico

& Empleos del nivel Profesiong

I: La sumatoria de Ins puntajes

parciales no podra exceder da

40 puntos.
Tiulo b : 16 fesi
Nivel octorado Magstria Especiallzacion Profesionai
L Profesional 35 ' 25 20 20

b. Empleos de los niveles Técnico y Asistencial:

podra exceder de 40 puntos para el nivel técnico y

La sumnatoria de los puntajes parciales no
20 puntos para &l nivel asistencial

Titulo { Profesional Especlalizacidn Tecndlogo Especializacion Téenico Bachilter
Nivel Tecncléyglna g Técnico
Na se
Tecnico 20 30 20 20 puntia
N
Aslslenciat No se puntia No se puntia 20 20 20 l p::(.:.tscea

2. Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Huma

Desarrolio Humano se caiificard teriendo en cuenta e!

relacienados con fas funciones

a. Empleos del nivei Profesional ¥y Técnico:

no: La Educacion para el Trabajo y el

namero total de Programas certificadas y

del empleo, de la siguiente maners:

b. Empleos del nivel Asistencial:

Nimero de Programas Gerlificados Puntaje
50 mas 10
4 8
3 ]
Z 4
1 2
Nimero de Programas Certificados Puntaje
50 mas 20
4 15
3 10
2 5
1 3

3. Educacién Informal: La Educacian inform

noras cerfificadas de cu

rsu

al, se calificara teniend
§ reiacionados con fas funciones dej empt

0 en cuenta el numero total de
eo, de la siguiente manara’

2%
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[NTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MAXIMO ]
160 0 mas horas 10
Enlre 120y 159 haras 8
Entre 80y 119 horas G
Enlre 40 y 79 horas 4
L Hasta 39 horas 2

b. Empleos del nivel Asistencial:
.
INTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MAXIMO

160 6 mas horas 20
Entre 120 y 153 haras 15
Entre 80 v 19% haras 10
- _Enlre 40 y 79 horas 5
L Hasta 39 horas 3

PARAGRAFO. Los eventos de formacion en los que fa certificacion no estaplezca intensidad horaria,
no se puntuaran.

£n la educacién informal se puntuarédn los eventos de formacidn refacionades con las funciones del
respectivo empleo y no se tendran en cuenta los cursos de induccién, i los cursas de ingresc y/o
promocion que se dicten con acasién de los procesos de seleccion de la entidad.

ARTICULO 41° CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EXPERIENCIA EN LA PRUEBA
DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Para ia evaluacion de la experiencia se tendran en cuenta
les siguientes criterios:

Nivel Profesional:

FNUMERO DE WESES DE EXPERIENGIA .
PROFESIONAL 0 PROFESIDNAL PLNTAJE MAXIMO
RELACIONADA
F 49 meses o mas 40
Entre 37 v 4B meses 30
Enlre 25 y 36 meses T 20
Entre 13 y 24 meses 10
De1a 12 meses ! 5

Nive! Técnico:

NUMERC DE MESES DE-EXPEREENCIA

RELACIONADA FUNTAJE MAXSMO
49 meses o mas 40

Entre 37 y 48 meses 30

Entra 25 y 38 meses 20

Entre 13 y 24 meses 10
De 1a 12 meses -5

Nivel Asistencial:

HUMERO DE W'I-iSBEOSRDAIi EXPERIENCIA PUNTAJE MAXIMO
L 49 meses o mas 4d
Entre 37 y 48 meses a0
Enlre 25 y 36 meses 20
Entra 13 y 24 meses 10
05 1212 mases 5

El puntaje es acumulable hasta el maxime definide en el articulo 40° de presente Acuerdo para cada
rivel,
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Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea, en una o varias instituciones
{tiempos trasiapadas); el liempo de experiencia se contabilizara por una sola vez,

Cuando ias cerlificaciones indiguen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempa de
experiencia se establecera sumando ias horas irabajadas y dividiendo el resuitado por ocho (8).

PARAGRAFO: E| resultado final de la prueba de Valoracidn de Antecedentes deberé‘ser ponderado
de acuerdo con lo establecids en el articulo 29° def presente Acuerdo.

ARTICULO 42°, PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. A partir de !a fecha que disponga la CNSC, que serd informada con una
antelacion no inferier a cince (2} dias habiles en la pagina web WWW.CNSC.gov.co enface: SIMO, of
aspirante debe consultar ingresando con su usuarip ¥ contrasefia.

En la publicacién de resultados de la valoracién de antecedentes se informard al aspirante de manera
detallada el puntaje dado en cada factor (educacion Y experiencia) y ta discriminacion sobre cada folio
verificado,

ARTICULO 43°, RECLAMACIONES, |.as reclemaciones qie se presenten frente a os resultados da
ta prueba de Valoracian de Antecedentes se recibiran y se decidirdn por la universidad o institucion
e educacién superior contratada por la CNSC, a través de su pagina web y de la pagina de la
Comision WWW.Cnsc.gov.co v/o enlace: SIMO.

Dentro de Ja oportunidad para presentar reclamaciones de la prusba de Valoracion de Antecedentes,
los aspirantes tendran acceso a través de SIMO a los resultados de valoracion de antecedentes, en ef
cual observaran la calificacién obtenida en cada uno de los factores que componen Ia prueba y la
puntuacion final ponderada conforme al porcentaje incluido en el pressnte Acuerdo.

El plazo para realizar las: reclamaciones es de cinco (5} dias habiles contados & partir del dia
siguiente a la publicacion de los resuitados, en los términos dal articulo 13 del Decrato Ley 760 de
2005.

La CNSC = traves de la Universidad o institucion de Educacion Superior contratada sera responsabie
de resolver ias reciamaciones y de comunicarlas ai (la) peticionanio(a) a través de la piataforma
SIMQO, ' '

Para atender las reclamaciones, la universidad o institucion de educacion Superior contratada, podra
uilizar la respuesta conjunta, (nioca ¥y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 486 de 2004
proferida por ta Honorable Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cddigo de
procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sustituido por el articulo 1 de |a Ley
1755 de 2015, ' ‘ '

Contrz la decision con |a que se resuelven fas reclamaciones na procede ningln recurso.

. ARTICULO 44°, CONSULTA DE LA RESPUESTA A LAS RECLAMAGIONES. £n | fecha que
disponga la CNBC, que sera informada con una antelacion no inferior a cince (5) dias habiles en la
pagina web de la CNSC WWW. ENSC.0ov.co y/o enlace: SIMO, gl aspirante pedra ingresar al aplicativa
con su usuario v contrasefia, v consuliar la respuesta emitida por la universidad o institucidn da

educacion superlor, a la reclamacion presentada.

ARTICULO 45°, RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES, Los resuitados dsfinitivos de esia prueba, se publicaran en la pagina web
WWW.CNSC.gov.co y/o- enlace: SIMO, Y en fa de la universidad o institucion de educacion superior
contratada, en la fecha Gue se informe con antelacion, por esos mismos medios. Para conocer los
resultados, los aspirantes deben ingresar al aplicativo, con sy usuario y contraseda,

ARTICULO 46°, IRREGULARIDADES EN EL PROCESO DE SELECCION. Lz CNSC vy Ia
Universidad o institucidon de Educacién Supsrior que se haya contratado para el desarrollo del
"Proceso de Seleccién No, 691 de 2018 — Convocatoria Territorial Centro Oriente*, podran adelantar

28
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actuaciones adiministrativas por posibles fraudes, por copia’ o intento de copia, sustraccion de
materiales de prueba o. intento de sustraccién de materiales de prueba o suplantacion-o intento de
suplantacién, ocurridos e identificados antes, durante o después de la aplicacion de las pruebas o
encontrados durante la lectura de las hojas de respuestas o en desarrollo da| procesamiente de
resultados, caso en el cual iniciara ia actuacion administrativa correspondienie ¥y comunicara por
escrito al interesado para que intervenga en la misma,

La anterior actuacion administrativa sa iniciara, tramitard y decidira en log térmings del Capitulo | del
Titulo 11l del Cédigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativg,

El resultado de las actuaciones adminisirativas puede llevar a la invalidacion de las pruabas de los
aspirantes que sean sujelos de dichas investigaciones.

PARAGRAFO, Si como producto de estas actuaciones a un aspirante se le comprueba fraude o
intento de fraude, copia o intentc de copia, susiraccion de materiales de prusba o mntento de
sustraccicn de materiales de prueba o suplantacién o intento de suplantacion, previo cumplimiento del
debido proceso, éste sera excluido del conGursa en cualguier momento del mismo, inclusive si ya
hiciera parte de la lista de elegibles, sin perjuicio de las demas acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 47°. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. En virtud de lo establecido en los literales a) y
h} del articuio 12° de la Ley 909 de 2004, la Comisién Naciona; del Servicio Civil de oficio ¢ a peticién
de parte, antes de quedar en firme la fista de elegivles podra modificar el puntaje obtenido en las
pruebas aplicadas a los participantes, cuando se compruebe que hubo error, caso en &f cual iniciard
la actuacién administrativa correspondiente ¥ comunicard por escrito al interesado para gque
intervenga en la misma.

La anterior actuacion administrativa se iniciara, tramitara y decidird en los términcs del Capituio [ de!
Titule 11l del Cadigo de Procedimienta Administrativo y de lo Contencieso Administrativo.

CAPITULO VI
LISTA DE ELEGIBLES

ARTICULO 48°, PUBLICACION DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE CADA UNA DE LAS
PRUEBAS. La CNSC publicars los resultados definitivos cbtenidos por los aspirantes en cada una de
las pruebas aplicadas, ponderados por el valor de cada prueba dentro def total del Concurse abierto
de méritos, conforme a Io previsto =n el presente Acuerdo, a través de su pagina WWW . CNSC. QOV.CO
/o enlace: SIMO. Los aspirantes deben consultar ingresando con su usuario y contrasenia,

ARTICULD 49°. CONFORMACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. Coﬁ base en los resultados
definitivos conselidados, Ia CNSC conformarg |a lista de elegibles para proveer las vacantes
definitivas de los emplecs objeto del presente Proceso de Seleccion, en estricto orden de mérito,

ARTICULO 50°. DESEMPATE EN LA LISTA DE ELEGIBLES. Conforme a lo estipulado en el
articulo 2.2.6.20 del Decrelo 1083 de 2015 y demas normas concordantes, .cuando dos o mas
aspirantes obtengan puntajes totales iguales en ia conformacién de Ia lista de elegibles, ocuparan la
misma posician en condicién de empatados, en eslos casos para determinar quign debe ser
nombrado en periodo de prueba, se debers reafizar el desempate, para lo cual se tendran en cuenta
ios siguientes criterios, en su arden:

1. Con el aspirante gue se encuentre en situacién de discapacidad.

2. Con quien ostente derechss en carrera administrativa,

3. Con el aspirante gue demuestre la calidad de victima, conforme a o descrito en e arliculo 131 de
la Ley 1448 de 2011.

4. Con guien demuestre haber cumplido con el deber de votar en fas elecciones inmediatamente
anteriores, en fos términos sefaiados en & anticulo 2 numeral 3 de la Ley 4G3 de 1997,

5. Con quien haya realizado Ia judicatura-en fas casas de justicia o en-los centros de conciliacion
publicos, o como asesores de los conciliadores en equidad, en los términos previstos en el inciso
2 del articulo 50 de ia Ley 1395 de 2010,
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8. Con quien haya obtenido &l mayor puntaje en cada una de las pruebas del Concurso, en atencion
al sigulente orden:

a. Con quien haya obtenido el mayor puntaje en la prusba sobre competencias basicas y
funcionales.

b. Con la personz que haya ohienido maysr puniafe en ig prusba sobre competencias
comportamentales,

c. Con el aspirante gue haya obtenido mayor purtaje en la prueba sobre Valoracion de
Antecedentes.

7. Laregla referida a los varones que hayan prestado el servicia militar obfigatorio, cuando {odos los
empatados sean varones, :

8. Finalmente, de mantenerse el empate, aste se dirimira a través de soriao.

ARTICULO 51°, PUBLICACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. A partir de fa fecha que dispenga la
CNSC, se publicaran oficialmente los actos administrativos que adoptan las listas de elegibies de los
empleos ofertados en "Proceso de- Seleccion No. 691 de 2018 — Convacaioria Territorial Centro
Qriente” através de la pégina WWw.CN5Gc.gov.co enface Banco Nacional de Listas de Elegibles.

ARTICULO §2°. SOLICITUDES DE EXCLUSION DE LA LISTA DE ELEGIBLES. Dentro de los cinca
(5) dias siguientes a la publicazian de Ia lista de elegibles, la Comisian de Personal de 12 entidag o

organisme interesado, podra solicitar a la CNSC, en los términos del Decreto Ley 760 de 2005, |z

exclusion de la iista de elegibles de la persona o persanas que figuren en ella, por los siguientas
hechos:

1. Fue admitida al Concurso ableric de méritos sin reunir los requisitos exigidos en el Proceso de
Seleccion. '

2. Aport6 documentos falspz o adulteradas o por haber incurrido en falsedad de informacion para su

inscripcion o perticipacion en el Concurso abierto de méritos.

No superd las prusbas del Cencurso abierto de méritos,

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

abierto de méritos.

-5. Conocié con anticipacion las pruebas aplicadas.

8. Realizé acciones Para comster fraude en ef Concurso abierto de méritos,

o

Recibida en térming ia anierior saficitud, la CNSC adelantard el tramite administrativo previsto en el
Decreto Ley 760 de 2005.

La CNSC excluird de ia lista de elegibles, sin perjuicic de las acciones de caracter disciplinaric y
penal a que hubiere lugar, si legare a comprobar que un aspirante incurrio en uno o mas de los
heches previstos en e presente articulo.

PARAGRAFD. Cuando la Comisién ds Persong ENcUeniie que se configura alguna de {as causales
descritas en el presente articulo, debera motivar la solicitud de exclusidn, misma Jue presentara

dentro de! términc estipulado, exclusivamente a través del Sistema de Apoye para ia Iguafdad, el
Mérito y la Oportunigad — SIMO.

ARTICULO 53°, MODIFICACIONES DE LISTAS DE ELEGIBLES. tLa CNSC de oficio 0 a peticién de
parte, mediante acte administrativo debidamente motivado excluira de la lista de elegibles al
pariicipante en este Concurso abierto de méritos, cuando comprushe que su ingiusidn obedecis a
error aritmético én Ja sumatoria de los puntajes obtenidos en las distintas pruebas.

La !ista de elegibles, también podra ser modificada por ja CNSC, de oficio, a petdicion de parte o como
producto de las solicitudes de cofreccidn de resultados o datos y reclamaciones presentadas ¥
resueltas adicionandola con una o M&s personas o reubicandola(s) cuando compruebe que huba
errar, caso en el cual debera ubicarsele en el puesto que le corresponda.

La Comisidn Nacional del Bervicic Civil una ver recibida fa solicitud de que trata los articulos
anteri isi

%
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La anterior actuscion administrativa se iniciarg, tramitara y decidira en log terminos del Capitulo | del
Tiulo #ll del Cadigo de Procedimiente Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,

ARTICULO E4°, EIRMEZA DE LAS LISTAS DE ELEGIRLES, |2 firmeza de lz lista de elegibles se
produce, cuando vencides los cineo {5) dias habiles siguientes 2 su publicacion en ia pagina web
WWIW.CNSE.gov.co enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles, "Proceso da Seleccion No., 697 de
2078 ~ Convocatoria Territorial Centro Oriente”, no se haya recibido reclamacion alguna ni solicitud
de exclusién de la misma, en consonancia. con lo Frevisto en el articule 527 y 53° del- presente
Acuerdo, ¢ cuando las reclamaciones interpuestas en iérminos hayan sido resueltas y !'a decision
adoptada se encuentre ejecutoriada, :

Una vez en firme las listas de elegibles, la CNSC comunicara a cada entidad, la firmeza de los actos
administrativos por medio de {os cuales se conforman las listas de elegibles para los diferentes
empleos convocados y los publicara en la pagina web Www. CnSEc.gov.co enlace Banco Nacional de
Listas de Elegibles, “Proceso de Seleccién No. 691 de 2018 — Convocetoria Territorial Centro
Criente”, 1a cual conslituye el medio oficial de publicacion para todos los efectos legales, para que
inicien las acciones tendientes a efectuar la provision por mérito. '

ARTICULO 55°, RECOMPOSICION DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Las fistas de elegibles se
recompondran, una vez los elegibles tomen posesion del empleo en estricto orden de mérito, o
cuando estos no acepten el nombramiento 0 no se posesionen dentro de los términos legales, o sean
excluidos de la lista con fundamento en Io sefialado en los articulos 52° ¥ 53° del presante Acuerdo.

ARTiCULO 56°. VIGENCIA DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Las listas de elegibles tendran una
vigencia de dos (2} afios a partir de su firmeza. . o

CAPITULO Vi1
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 57°. PERIODO DE PRUEBA, EVALUACION Y EFEGTOS. Una vez publicados los actos
administrativos que contignen ias respectivas listas de elegibles debidaments ejecutoriados y
cumplidos os requisitos para la vinculacién y toma de posesicn en el sargo, previstos en las normas
egales vy reglamentarias que se expidan para & sfecto, el Representants Legal tendrs diez (10} dias
habiles para producir el acto administrativo de nombramiento en perioda de prueba, que tendra una
duracion de seis (5) meses,

Aprobado dicho periodo por obtener calificacion satisfactoria en su evaluacion del desempefio IabO(al
en el ejercicio de sus funciones, al empleado adquiere los derechos de carrera y debers ser inscrito
en el Registro Pablico de Carrera Administrativa.

Si no lo aprueba, una vez en firne la calificacién, su nombramiento debera ser declarado
insubsistente por resolucion motivada emitida por la entidad nominadora. :

El servidor publice inscrita en e Registro Publico de Carrera o con derechos de caera administrativa
que supere ef proceso de seleccion, sera nombrado en periodo de prueba; si al final del mismo
obtiene calificacién satisfactoria en la evaluacién del desempefio laboral, -1¢ sera actualizada: su
inscripcién en el Registro Piblico de Carrera. En caso confrarlo, regresarad al empleo que venia
desempefiando antes del Concursa ¥ conservara su inseripcion en la Carera Administrativa,

ARTICULO 58°, PERMANENCIA DURANTE EL-PERIODO DE PRUEBA: O gervidor pablico que se
encuentre en periodo de prueba tiens derecho a permanecer en el cargo por ef términc de este, a
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PARAGRAFOQ. SITUACION ESPECIAL DE EMBARAZO. Cuando una mujer en estado de embaraza
8 encuentre vinculada -a un empleo en periodo de prueba, sin perjuicio de continuar ‘Prestando el
servicio, este perloda se laterrumpird a padir de 13 fecha en que dé aviso por escrito de su situacion,
al jefe. de talento humano o a quien Haga sus veces, y se reiniciard a! vehcifftienta de las diecidcho
(18} semanas sigulentes z Ia fecha det parlo o de-ia. culminacién de fa licéncia remunerada cuando se
trate de aborto o parto prematuro no viable,

CAPITULO viit
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 6a*. VIGENCIA. Ef presente Acuerds rige a partir de la focha de su expedicién y
publicacion en la pagina web de la Comisidn Nacional det Serviclo Civil — CNSC yla.enlace; 5IMO, de
contortiidad con lo disguests en el ingiso final del articulo 33 de la Ley 909 de 2004.

UBLIQUESE Y CUMPLASE
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#§  Datos bisicos -
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Escribe

EL SERVICIO HACIONAL HERRAMIENTAS
DE APRENDIZAJE-SENA  MICROSOFT OFFiCE
2016; EXCELL

EL SERVICIO NACIOWAL GUARDIANES DE LA
DE APRENDIZAJE-SENA  DEMOCRACIA

EL SERVICIO NACIONAL  ADMINISTRACION DE
DE APRENDIZAJE -SENA  RECURSOS HUMANOS

CENTRO DE SISTEMAS ~ CERTIFICADO NOTAS E
DE ANTIOQUIA - CENSA  INTENSIDAD HORAS

LA INSTITUCION PARA LA

EDUCACIOR PARAEL 1100 1ABORAL POR
TRABAJO Y EL COMPETENCIAS EN:
DESARROLLO HUHANQ .

u SECRETARIADO
CENTRODE SISTEMAS  coc )
DE ANTIOQUIA CENSA-
WANIZALES

< N“ ]

No Valido

No Valico

Mo Valido

No Vafido

No Valido &

Rginimo de cuiso bésico de ofimdtica minimo de 60 horas.

minimo de curso bésico de ofimética minimo de 60 horas.

Documento no valido para el cumplimiento del requisito
minimo de curso bdsico de ofimética minimo de 60 horas,

Documento no valido para ¢ cumplimiento del requisito
minimo de curso basico de efimdtica minimo de 69 horas.

Documento no valido para ef cumplimizato del Requisito
Minimo, tods vez que <2 trata de una certificacion académica y
el empleo requiere un curso bésico de ofimatica minimo de 60
horas,

Documento po valide parz el cumplimiento del requisito

cg

2 o N



Manizales, 1 de Abril de 2019

Sefores

Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC
E.S8.D.

ASUNTO

RECLAMACION Contra e! resultado de requisitos minimos publicados en la plataforma
del SIMO, el 29/03/2019 del proceso de seleccidn No. 691 de 2018 - Convocatoria
Territorial Centro Oriente ALCALDIA DE MANIZALES — CALDAS.

Respetados sefores:

Yo, JULIANA ECHEVERRY ARCILA, identificada ~como aparece al pie de mi
correspondiente firma, inscrita en la convocatoria centro oriente (Alcaldia de Manizales)
de 2018, OPEC 70985, informo a ustedes por medio de este escrito y dentro de la
oportunidad previamente establecida en acuerdo nimero CNSC — 201810C0006946 de|
30-10-2018 y sus medificaciones, que presente ante ustedes RECLAMACION formal
frente & los resultades publicados en la plataforma del SIMOC de! dia 20 de marzo de 2010
con respecto “ NO APLICA —~ NO CONTINUA EN CONCURSO” por la NO validacion de
las 60 horas de cofimética dentro de los requisitos minimos de educacién exigidos, en
razén a que:

1) Los resultados que por medio de esta reclamacion controvierto no corresponde 2
las exigencias de dicho requisitos

2} Dentro de los requisitos minimos se exigian Diploma de Bachiller, curso basico de
ofimatica minimo de 60 horas.

3) Dentro de uno de los requisitos: "Curso basico de ofimatica minimo de 60 horas”
ne se especifica si debe der ser uno o varios cursos para aplicar al mismo.

4) Dentro de los documentos aportados en el SIMO se encuentra el titulo de
Secretariado  Gerencial con una intensidad de 1568 horas y un certificado de
notas e intensidad horaria, dentro del cual se especifican ofimatica 1, 2 y 3 con
una intensidad de 30 horas cada uno, para un total de 90 horas dentro del mismo
programa y las cuales NO fueron tenidas en cusnta dentro de los requisitos
minimos de estudio.

5) En todos los centros educativos, formales o no formales cuando se realiza un
curso independiente de la intensidad horaria lo certifican académicamente.

6) Dentro de los documentos aportados se encuentra el titulo del SENA, MANEJO
DE HERRAMIENTAS MICROSOET OFFICE: WORD con una intensidad de 40
horas, y el titulo de MANJEJO DE HERRRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE
2016: EXCELL con una intensidad de 40 horas. Ambos titulos suman 80 horas, las

anexo @)
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cuales no fueron tenidas en cuenta en los requisitos minimos exigidos de estudio:
60 horas.

Asi las cosas, con el proposito de materializar una revisién y reclamacién eficaz, imparcial
Y objetiva sobre el resultado cuestionado a ustedes expresamente MANIFIESTO tener en
cuenta los puntos anteriores y el certificado académico que anexo.

Atentamente,

Jobave anriiy Ml
JULIANA ECHEVERRY ARCH_A

C.C 1.053.768.266 de Manizales
OPEC: 70985

DIRECCION: Calle 14 Nro. 28-14.apto 1
Email: julys1905@hotmail.com

Celular: 3113586035

Anexo: 1 folio
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Bogota, 26 de abril de 2019
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Aspirante Concurso Abierto de Méritos

\IUIIVUWLUIIO IGIIItUI Iﬂl \Jl._-lllIU \JI lclllc

Radicado de Entrada CNSC:212903806

Asunto: Respuesta a reclamacién presentada en el marco del
Concurso Abierto de Méritos. Convocatoria Territorial Centro Oriente.

Respetada aspirante:

Cordialmente nos dirigimos a Ud., con el propésito de dar respuesta a la reclamacién
formulada bajo el radicado 212903806.

= e,

Previo a realizar el estudio de fondo de su solicitud, se recuerda que de conformidad con el
artirnln 130 de la Cnnstithiridn Pnlitina en Ins aricnlne 41 v AN da [a ley N9 da 2004 I
Comision Nacional del Servicio Civil (en adelante CNSC) es la responsable de la
auiniinsli aLivin ¥ Vigitainie Us iads waiicias ue iud doividuicd pliviiwe salvu lad sALspLIVIES
previstas en la normatividad especial, administrando de conformidad con la Ley 808 de 2004
los sistemas especificos y especiales de carrera administrativa de origen legal como lo ratifica
la sentencia C-1230 de 2005 oroferida por la Corte Constitucional.

PR,

A partir del 02 de noviembre de 2018. se abrid la etapa de inscripcién de los procesos de
seleccion No, 639 a 733; 736 a 739; 742 — 743; 802 y 803, Convocatoria Temitorial Centro

Orianta con al fin da nraverr definitivamanta los amnlang an varannia definitiva de ia nianta

de personal de algunas entidades de los Departamentos de, Risaralda, Caldas, Meta, Huila y
\I‘nl-u-u-lq

l.os Acuerdos de la Convocatoria Territorial Centro Oriente. fueron divulgados de conformidad
con las previsiones legales respectivas, especificandose claramente en el articulo 6 de todos y

modm smam e AlAbian Amciardoan bmn smmemeama e el Al e e
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obligatorio cumplimiento para las entidades participantes, la CNSC, la universidad a cargo de!
desarroilo de la convocatoria y los aspirantes.

En este orden, en el marco de los Acuerdos de Convocatoria, se previo la publicacion de los [
resultados de la etapa de verificacion del cumplimiento de Requisitos Minimos, el dia 29 de/
marzo de 2019 a traves de la péglna web oﬁcual de la Comision Nacional del Servicio Civil, en

T oty
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ser presentadas por fos aspirantes a través del SIMO, dentro de los dos (2) dfas habiles
siguienies a la fecha Ue pubiicacivn de ius resullados, en ius erminvs dei ariicuiv 12" dei
Decreto ley 760 de 2005, las cuales seran decididas por la CNSC a través de la universidad o
institucion de educacion superior contratada por la CNSC”.

Al revisar la reclamacion presentada por usted, se constata que fue allegada en la pagina web
comesnondiente, cumnliendo con el términn pravisto nor la Convocataria,

En s escrita de reclamaciian salicita:
SOLICITHD REINGRESO CONCLIRSO

RECLAMACION formal frente a los resultadns nublicados en 1a nlataforma del SIMO del 'd’ia
29 de marzo de 2019 con respecto "NO APLICA — NO CONTINUA EN CONCURSO” por fa

r‘\-’ vauuau!vn UF Jﬂ\? UU IIUJOG UG VINHO!JUG UGJIUU ub 'UO JFL‘UJO"UD HMJIHHUO UG UUUUOUU!J

exigidos, en razén a que:

1) Los resultados que por medio de esta reclamacién controvierto no comresponde a las
exigencias de dichos requisilos.

2) Dentro de los requisitos minimos se exigian Diploma de Bachiller, curso basico de
ofimatica minimo de 60 horas.

3) Dentro de uno de los requisitos: “Curso basico de ofimética minimo de 60 horas™ no se
especifica si debe de ser uno o varios cursos para aplicar al mismo.

4) Dentro de los documentos aportados en el SIMO se encuenfrab el titulo de

Qar-rn!gngrln Paronrrgf rAn LIS tnfanomlad hf\raﬂa r-la ‘fﬂRD hnrge y i ravtifirarin o

notas e intensidad horania de 30 horas cada uno, para un total de 90 horas dentro del
mismo programa y ios cuaies NO fueron ienidos en cuenia geniro de ios requisiios
minimos de estudio.

5) En todos los centros educativos, formales o no formales cuando se realiza un curso
independiente de la intensidad horaria lo certifican académicamente.

6) Dentro de los documenios aporfados se encuenira el titulo de MANEJO DE

HFRRAMIFNTAS MICROSOFT OFFICE: WORDD eon una intansicdad de 40 horas, v el -}
titulo de MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCELL con |

JRPU U S . S S——— A il mn 2P mriimmem—= A Ao o C il e Lo e
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tenidas en cuenta en los requisitos minimos exigidos de estudio: 60 horas.

Asf las cosas, con el propésito de materializar una revisién y reclamacion eficaz, imparcr‘a!‘

objetivos sobre el resultado -cuestionado a ustedes expresamente MANIFIESTO tener' ti]

cuenta los puntos anteriores v el certificado académico que anexo.
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C S Q Comisién Naciona
N del Servicio Civf

IGUALDAD, MERITO Y OFORTUINIDAD

I Empleo: Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 4 l

Entidad: PROCESO DE SELECCION ALCALDIA DE MANIZALES - CALDAS

Requisitos Minimos del empteo

Estudios - |Estudio: Diploma de bachiller, curso basico de ofimatica minimo de 60
horas..

CARSIEHEI | Experiencia:9 meses de experiencia relacionada.

minima

Altnrnativia vin F'qufualnnf-l:h
LIernaiva vin Tanuiralancis

Alternativa /
Fauivalanria

i de Educacion

Afnernativa /
Equivalencia.
de Experiencia

Por su parte, Ia convocatoria establecid que como documentacion para la verificacion de [
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fotografia y nimero de cédula.
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Tftuib(s) académico(s) o acta(s) de grado, o cerificacion de terminacién de materias del

IGDPGWUU \.vblll-lu UIHVGIOI\OI IU, Wl IIUI mG a I\JD |c\.|u1:vuua UG bbl,U\.llU GAISIUW Gll Ul I 1 UG oW
de Selecmon para ejercer el empleo al cual asplra y la Tarjeta Profesional o la certificacion

UG ll I:llll||.|= Gi IUO vad3ud Iculﬂlllcl ILQUUD pUI Iﬂ IU’

Certlﬂcacaon(es) de los programas de Educacidn para el Trabajo y Desarrollo Humano y

de f-umne o aventne da farmacidn da Educoridn |nfnrrn9l Aohidamanta nrnaﬁhrnrlge on ol

orden cronoldgico de la mas reciente a la mas antigua.

4. Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva
institucién publica o privada, ordenadas cronolégicamente de la mas reciente a la mas
antigua. Estos documentos deberdn contener como minimo Ia informacion indicada v las
especlf caciones previstas en el-articulo 19 del presente Acuerdo.

5. Los demas documentos que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos
minimos del empleo de la OPEC para el cual se inscribe el aspirante y aquelios que
considere deben ser tenidos en cuenta para la prueba de Valoracion de Antecedentes.

EDUCACION

Antes de examinar los soportes suministrados por el aspirante, es necesario definir desde los
Acuerdos de Convocatoria del Proceso de Seleccién No. 639 a 733; 736 a 739; 742 - 743;
802 v 803 “Canvocatoria Territorial Centro Oriente”. la clasificacién de Educacién:

1. Educacion Formal: Es aguella gue se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia reqular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas
CUTICUIGTES prOgresivas, Cconducanias a grados y thulos.

Lo TR i P, fhem Vadaimmnmls Oy mcmnldown ndiiamalfo Icflmwrnnl badda s il oed Uk
LT huuvn\nvn FRERWAE BRI, WG LAMH DGO SR AVAVHE IO DI IGRT WA W'lu\dllllclll\) "l.llb J

espontaneo adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios Impresos, tragiciones, costumbres, comportamientos soclales y
otros no estructurados. Aquella tiene como objetivo brindar oportunidades para
complementar actualizar perfeccionar renovar o0 profundizar conacimientos,

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

que tengan una duracnén inferior a 160 horas.
"En el caso particular, la aspirante aporta en educacién el siguiente documento:

e Diploma y Acta de grado de Bachiller.

En lo referente al objeto de la reclamacién que pretende sea atendida la sumatoria de 1

intameidad bararia - martie An ln anrtificaniAs da lan Atenses Allamadan ;c;e ba fimalidad s ni
TARSEEAWENALALS #0ME AL 1 A R R e R AW L e A M st AT i ) At | R 30 bRb e R =

tenga por cumplido el requisito de estudio establecido en la OPEC a la que apli¢
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reclamante, especificamente en el aparte que indica que se exige "curso bésico de ofimética
mimns e 60 fwas”, es wichesler seidlal priticramenic Yut ©i toudinaiie  picacuil
oportunamente las siguientes certificaciones:

¢ Manejo de Hemramientas Microsoft Office: Word con una intensidad horaria de 40

b =
1 Cay
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horas

L) nl-imarﬂ aua co -:r!wiorha ae aua ninnun-: do l-_ne Fnﬁiﬁnor\inﬂoe nroean!:u'lae nor ol -:nenimnta
— - " ‘o -

cumple por si sola con el requisito pedldo en la OPEC, esto es, con la exugenma de un lnico

al e fan famm A 1. [ P - b o AT e e
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argumento que no se espemf co la necesidad de que se tratase de un solo curso, puesto que

Arn da litaealidad Adal camiinitn aitmebionada memcinka a; b ODEM ~n Gnflmes Alararmaanta Al
AN N R T L MR WAL M B L W PRI Ak b Tk Srd ) w1 AT ae ASELAI LA S A M et

caracter singular del curso con una intensidad minima de 60 horas, sin necesidad de acudir a
Hirkyan vuu iipu de nHuniacin, ue idi suci i yue v put:dc dLuyerse g arguinei i Je ia ialia
de especificidad sefialado por el reclamante, dado que es inexiste dicha falencia y, por el
contrano, ta mera lectura del aparie cuestonado permite dequclr Ineguivocamente la
imposibilidad de pretender cumplir con el requisito anexando cursos con una intensidad
horaria menor pero permitiendo su sumatoria, pues si asi se hubiese querido asi 10 hubiese
permitido dicha OPEC,

L., L,

En cuanto al Tecnico Laboral por Competencias en: Secretariado Gerencial que la aspirante
pretende que se reconozca la certiticacion allegada para acreditar ia establecida en la OPEC,
se procede a constatar lo ocurrido de la siguiente forma:

La OPEC para la cual aplico fa reclamante exige el siguiente curso: curso basico de ofimatica
minimo de 60 noras®.

nnnnnnnnnnnn AL b e
]

™ ok -
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Secretariado Gerencial”,

En ese orden, faciimente se infiere la discrepancia entre el curso acreditado y el exigido en la

Do Mf\h"n mrar Al anAal aan A racihia satanAdar 'F—“rnrﬁl-ﬂnmnnbn ln mrataedide oAr Al
T ey P el el e e e wadibeie Al () PRt e i b s i b liens  wat e

reclamante, puesto que el curso presentado por el aspirante no encaja dentro de la
copeLiaivaud ol uiiidu e wilsagia ia GFEC, Uadu \ic o lata ue Uila Lapauitauiull ug
temas diferentes que no pueden suplir los correspondientes al curso plasmado en el empleo al *
que apiico.

M m s A il medime M AN s b A - el w———— i T Lbmmn meews
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causal de exclusién, entre otras, el “Incumplir los requisitos minimos exigidos en la OPEC o no
gurediianios coniving a iv esiabisuiuu ol ef preseniv Acueidv’, por v idniv, de gocede o }IU
implorado por el reclamante se quebrantaria lo dispuesto en la norma en cita, y con ello S

vulnerarian tos pnncipios que fgen el presente concurso de mento.
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ser presentadas por los aspirantes a través del SIMO, dentro de los dos (2} dias habiles
bfgureme.s aia fecfia de pUDHCECIUﬂ ge jus reauuauua en ius xermmva el ariicuiu iz" aef
Decreto ey 760 de 2005, ias cuales seran decididas por la CNSC a través de la universidad o
institucion de educacién superior contratada por la CNSC”.

Al revisar la reclamacién presentada por usted, se constata que fue allegada en la pagina web
corresnondiente, comnliando con el términa nrevista nor Ia Canvoratoria.

En si1 escrita de reclamacian salicita:
SSOLICITUD REINGRESO CONCLIRSO

RECLAMACION formal frenfe a Ins resultados nublicados en Ia niataforma del SIMO del dia X &
29 de marzo de 2019 con respecto “NO APLICA ~ NO CONTINUA EN CONCURSO” por la il |

£ ~n i s -t H
"U vauuawul ¥ UG la\) LS JIUI a@ UU Uuruauua UGI ll!\-l UG IU\) lcqu:auub lllll l“’llUO uc WUUU‘JUIUII f‘ “
i

. exigidos, en razén a que: i
. ;

1) Los resultados que por medio de esta reclamacion controvierto no corresponde a las
exigencias de dichos requisitos.

2) Dentro de los requisitos minimos se exigian Diploma de Bachiller, curso basico de
ofimatica minimo de 60 horas.

3) Dentro de uno de los requisitos: “Curso basico de ofimética minimo de 60 horas™ no se
especifica si debe de ser uno o varios cursos para aplicar al mismo.

4) Dentro de los documentos aportados en el SIMO se encuentrab el titulo de
Secrefariade Cerencial con unz intensidad hororia do 1568 horac 3 un cortificadin da
notas e intensidad horaria de 30 horas cada uno, para un total de 90 horas dentro del
mismo programa y ios cuaies NG iueron ienidos en cuenia geniro ge ios requisiios
minimos de estudio.

' §) En todos los centros educativos, formales o no formales cuando se realiza un curso
independiente de la intensidad horania lo certifican académicamente.

6) Dentro de los documentos aportados se encuentra el titulo de MANEJO DE _
HFERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICF: WORD ron una intansidad de 40 horas, v al

titulo de MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCELL con [ |

-F LXlal 478 Eatal
uua uuuuoruau UT ru uuraa r\ruuua ‘ICU'UO Dulllﬂll vy JIUIOO, lﬂa uualca lfU luclull

tenidas en cuenta en los requisitos minimos exigidos de estudio: 60 horas.

Asl las cosas, con el propésito de materializar una revision y reclamacion efi icaz, imparc:agy ‘
objetivos sobre el resultado -cuestionado a ustedes expresamente MANIFIESTO tener:
cuenta los puntos anteriores y el cerlificado académico que anexo.
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Empleo: Auxiliar Administrativo, Nivel: Asistencial; establecidos en la OPEC N° 70985, por tal
moiivo, se maniiene su esiado de iNADMISION geniro dei presenie proceso de seieccion.

i.a decision a ia presenie reciamacion acoge en su lornaiidad, ia aiencion de ia respuesia
conjunta, Unica y masiva, que autoriza fa Sentencia T-466 de 2004 proferida por la Corte
Constitucional,- asi como las.previsiones que para estos efectos fija el articulo 22 del Cédigo
Contencinan Administrativo en los términas sustituidas por la Lev 1755 de 2015,

o ' Asimismo, se comunicara esta decisién a través de 1a nAgina web oficial de 1a CNSC  en el
' enlace SIMO; cumpliendo de esta manera con el procedimiento de la convocatoria y el
e ot bttt il il d e ] mivm Bl Vb o AN Sl AIPNANA ia mi s sl T AT
HISLa TTDNTIY UG Puiiviuau \.|uc IIIO Qa I-G’ SUT UG LUWVT S DU G MGG DD,
Lt PP POy R P Ly Juy . O L e gy UG o o 4
P INIQNIGInG, O HIlWa o) aapllull\u" YUGS; vwiida 1O pIGOGHING UGWIDIiLH,

recurso.

Cordialmente, .

oy .

e e

s

JORGE E. RODRIGUEZ GUZMAN
Coordinador General
Convocatoria Teritorial Ceniro Oriente

Proyectd: Karen Paola Cardozo Ortega
Revist6: Nidia Garcia
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ALCALDIA DE MANIZALES

..}.,

Alcaldia de DECRETOC No. 0184 DEL 02-07-08
Manizales ‘

1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de caiculo).
2. Técnicas de archivo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachilier , curso basico de ofimatica 3 meses de experiencia
minimo de 20 horas . relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I.IDENTIFICACION

NIVEL ) Territorial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrative
CODIGO 407 -

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 45 (Cuarenta y Cinco)
DEPENDENCIA Secretaria de Educacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector Institucidon Educativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de oficina, secretariado y biblioteca cuando corresponda,
para dar soporte y cofaboracién en todos los proyectos y procesos adelantados por la
dependencia y mantener su buena imagen y correcto funcionamiento.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios, de una manera oportuna,
para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

2. Atender y tomar nota de las llamadas telefonicas, para asistir al jefe inmediato en
labores de simple ejecucion.

3. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la dependencia a la cual esta adscrito, para dar un flujo normal a las
solicitudes presentadas por fos usuarios internos y externos y llevar el registro y
control de los documentos recibidos y despachados.

4. Digitar documentos o registros que se le sean encomendados, para asistir al jefe
inmediato en labores de simple gjecucion.

5. Diligenciar los formatos que sean necesarios para tramitar las solicitudes de los
usuarios relacionadas con la dependencia a la cual esta adscrito.-

6. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al dia Ia
informacién de la dependencia en gque se encuentra adscrito.

7. Responder por el archivo de la dependencia para garantizar su mantenimiento,
arganizacion y actualizacién, ,

8. Encargarse de la logistica correspondiente a las reuniones y/o juntas que se
realicen, para mantener la buena imagen y correcto funcionamiento de la dependencia

“MI MANIZALES DEL ALMA”
Carrera 22 No.18-25 Edificio Leonidas Londofio. PBX 8720722.
www.alcaldiamanizales.gov.co
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Alcaldia de DECRETO No. 0184 DEL 02-07-08
Manizales

3. Recibir declaraciones, solicitudes, manifestaciones, quejas y/o reclamos de los
usuarios y cuando sea el caso, digitarlos en la mayor brevedad posible en el programa
de quejas y reclamos, para valorar las necesidades del usuario y tramitar las
soluciones correspondientes.
10. Manejar ia agenda del jefe inmediato cuando este o solicite, para asistirio en
labores de simple ejecucion.
11. Encargarse del manejo de la fotocopiadora de la dependencia, en caso de que
exista, para procurar una utilizacion optima y correcta de esta.
12. Controlar la existencia de dtiles y papeleria de la dependencia para procurar una
utilizacion equitativa y eficiente de esta y evitar el desperdicio.
13. Elaborar informes de gestién cuando e jefe inmediato o una entidad
correspondiente io solicite, para informar acerca de la gjecucion de sus actividades.
14. Atender y orientar a los usuarios del servicio de biblioteca y contralar los
préstamos de maiterial bibliografico
15. Realizar la adecuacion fisica de libros y materiales de préstamo
16. Prestar asesoria a los usuarios para la utilizacion de los recursos existentes.
17. Promover la adquisicién de obras y materiales de consulta necesarios para un
mejor servicio y darlo a conocer.
18. Elaborar, cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la Biblioteca.
19.Elaborar y mantener actualizados los ficheros.
20.Mantener organizadas las obras y velar por su conservacién, mediante sistemas
técnicos.
21. Registrar el movimiento de Ia Biblioteca, y presentar informe semestral sobre |a

restacion del servicio y desarrollo de los programas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Iniciacion de tramites encaminados a dar solucion a las necesidades manifestadas
por los usuarios. )

2. Las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos, siguen un flujo
normal dentro de ia dependencia.

3. Existe un orden y control adecuado de ios documentos recibidos y despachados por
la secretaria.

4. El archivo se mantiene organizado y actualizado con la informacién correspondiente
a la dependencia.

5. Las bases de datos de la dependencia son de gran utilidad para el usuario y para el
desarrolio de fas funciones esenciales de los funcionarios interesados, por su
informacion veraz y actual,

6. La utilizacion de la fotocopiadora de Ia dependencia es optima y correcta, y se
encuentra en buen estado.

7. Las labores de simple ejecucidn se desarrollan con eficiencia y eficacia, vy

“MIT JWANIZALES DEL ALMA”
Carrera 22 No.18-25 Edificio Leonidas Londofin. PBX 8720722,
www.alcaldiamanizales.gov.co
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