
REPÚBLICA DE COLOMBIA 

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

Acción de Tutela 
Radicación 17001-31-18-001-2019-00085-00 

Interlocutorio No. 342 

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

Con ocasión de la impugnación propuesta contra la sentencia constitucional de primera distancia 
dictada por este Despacho el día 16 de agosto de 2019, mediante la cual se culminó el trámite de la 
ACCION DE TUTELA instaurada por la señora Juliana Echeverry Arcila, contra la Comisión Nacional 
del Servicio Civil, diligencias a las que fueron vinculadas, la Universidad Libre de Colombia y la 
Alcaldía de Manizales, el expediente fue enviado ante la Sala de decisión de Asuntos de Penales 
para Adolescentes del H. Tribunal Superior de Distrito Judicial de Manizales. 

Esa Superioridad el día 16 de septiembre del corriente año, declaró la nulidad de lo actuado a partir 
de la sentencia, al advertir que debió integrarse el contradictorio con la vinculación de los demás 
aspirantes a la Convocatoria Territorial Centro Oriente, Proceso de Selección 691 —2018, realizada 
por la Comisión 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 decisión proferida el 16 de septiembre de 2019, por lo que se ordenará la 
vinculación a las presentes diligencias V su consecuente notificación del auto admisorio de la 
demanda, a los demás ASPIRANTES A LA CONVOCATORIA 691 - 2018 y se les correrá traslado 
por el término de dos días del escrito que la integra, para que realicen las manifestaciones que 
consideren pertinentes en relación a los hechos en que se fundamenta, hecho lo cual volverá el 
expediente al Despacho para el proferimiento del fallo que se soportará en las pruebas que militan 
en el dossier, las cuales el Superior dejó incólumes. 

Para garantizar lo anterior y para dar cumplimiento al Parágrafo del Numeral Primero de la parte 
Resolutiva de la decisión proferida el 16 de septiembre de 2019 por el H. Tribunal Superior del 
Distrito judicial de Manizales, se requerirá a la Comisión Nacional del Servicio Civil, para que en el 
término de dos (2) días, comunique y les notifique a cada uno de los participantes de la Convocatoria 
691 — 2018, a través de los correos electrónicos que los aspirantes aportaron al momento de su 
inscripción y en el portal Web www.cnsc.qov.co  y/o enlace SIMO correspondiente, esta decisión; 
además y para el mismo efecto, se requerirá a la Universidad Libre de Colombia, para que inserte 
esta providencia en su página WEB. Ambas entidades deberán adjuntar a la anterior publicación, la 
copia del escrito contentivo de la acción de tutela, de todo lo cual remitirá constancia dentro del 
mismo término de dos días, contados a partir de la notificación de esta decisión. 

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

RESUELVE: 

PRIMERO: ESTARSE A LO DISPUESTO por el H. Tribunal Superior de Distrito Judicial de 
Manizales -Sala de Decisión 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 vinculación y su consecuente notificación del auto admisorio de la 
demanda, a los demás ASPIRANTES A LA CONVOCATORIA 691 —2018 realizada por la Comisión 
Nacional del Servicio Civil, corriéndoles traslado por el término de dos (2) días del escrito que la 
integra, para que realicen las manifestaciones que consideren pertinentes en relación a los hechos 
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que la fundamentan, para el efecto, se dispone la cuenta de correo electrónico: 
j01pcadoman@cendoj.ramajudicial.gov.co. 

TERCERO: NOTIFICAR esta decisión a todos los intervinientes por el medio más expedito. 

CUARTO: REQUERIR a la Comisión 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 página Web de cada una de las entidades y/o en el enlace SIMO del CNSC, 
junto con la copia del escrito contentivo de la acción de tutela. La Comisión Nacional del Servicio 
Civil, además, les remitirá a cada uno de los participantes de la referida convocatoria el presente 
Auto, así como el escrito de la demanda por el medio más expedito de todo lo cual remitirán 
constancia dentro del mismo término de dos días contados a partir de la notificación de esta 
decisión. 

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

NOTIFIQUESE Y CÚMPLASE 

O OJEDA! BANO 
JUEZ 
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ACCIÓN DE TUTELA — PRIMERA INSTANCIA 
Radicación: 17001-31-18-001-2019-00085-00 

Providencia: Auto Interlocutorio 342 
Estese a lo resuelto 

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

Accionante: 
Juliana Echeverry Arcila 
C.C. 1.053.768.266 
CII. 14 No. 28— 14 Apto. 201 B/ El Bosque 
Teléfono: 311-358-60-35 
Julvs1905ahotmail.com   
Manizales — Caldas 

Accionada: 
Comisión Nacional del Servicio Civil 
notificacionesiudicialesacnsc.qov.co   

Bogotá 

Vinculadas 
Universidad Libre de Colombia 

notificacionesiudiciales(ffiunilibre.edu.co  

Bogotá 

Alcaldía de Manizales 
notificaciones@manizales.gov.co  

Calle 19 No. 21 -44 
Manizales - Caldas 
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Manizales, 1 de agosto de 2019 

Señor 
JUEZ (REPARTO) 
Manizales, Caldas 

Referencia: Acción de Tutela 
Accionante: JULIANA ECHEVERRY ARCILA 
Accionada: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL CNSC 
Derechos: Debido Proceso, Igualdad, Trabajo y acceso a cargos públicos 

por concurso de méritos 

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

Con todo respeto manifiesto a usted, que en el ejercicio de la derecho de 
tutela consagrado en el artículo 86 de la Constitución Política y 
reglamentado por el Decreto 2591 de 1991, por medio del presente escrito 
formulo acción de tutela contra La Comisión Nacional del Servicio Civil 
CNSC con domicilio en la sede principal, a fin de que se le ordene dentro de 
un pla7o prudencial perentorio, en amparo de mi derecho fundamental al 
DEBIDO PROCESO, IGUALDAD, TRABAJO Y ACCESO A CARGOS 
PUBLICOS POR CONCURSO DE MERITOS, conculcado por la entidad 
accionada, de acuerdo a los siguientes: 

HECHOS 

PRIMERO: Me inscribí a la convocatoria 691 de 2018 Territorial centro 
oriente al cargo Auxiliar Administrativo, código 407, Grado 4, 
identificado con el código OPEC 70985 de la Alcaldía de Manizales, el cual 
tiene como requisito de estudio para el aspirante: Diploma de Bachiller, 
curso básico de ofimática mínimo de 60 horas y nueve meses de experiencia 
relacionada. 

SEGUNDO: Como aspirante al cargo me inscribí y seleccioné el cargo 
siguiendo las directrices y los procedimientos exigidos por la Comisión 
Nacional del Servicio Civil, según la constancia de inscripción 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: 

Diploma de Bachiller, Liceo Isabel La Católica 
Certificado CN 0313, expedido por el Centro de Sistemas de 
Antioquia CENSA, con Licencia de funcionamiento según Resolución 
No. 027 del 15 de enero de 2009, actualizada mediante Resolución 
No. 499 del 09 de marzo de 2015, emitida por la Secretaría de 
Educación del municipio de Manizales, donde me certifican un total 
de 1568, en el programa técnico laboral en Secretariado Gerencial. 
En el certificado CN 0313, entre las 1568 horas, está certificado tres 
niveles de ofimática, así: Ofimática 1= 30 horas 
Ofimática 2= 30 Horas 
Ofimática 3 =30 horas. Para un total de 90 horas. Las cuales se 
encuentran relacionadas en la certificación General. Ver anexo de 
certificación. 

CUARTO: El 29 de marzo de 2019 en la publicación de resultados de 
verificación de requisitos mínimos, no fui admitida y en la observación dice 
textualmente "El aspirante cumple el requisito mínimo de experiencia, sin 
embargo, No cumple el requisito mínimo de Educación. Por lo tanto, No 
continúa dentro del proceso de selección". Según pantallazo de la plataforma 
SIMO. 

QUINTO: El 01 de abril de 2019, hice reclamación formal ante la Comisión 
Nacional del Servicio Civil, por la no validación de las 60 horas de ofimática 
como uno de los requisitos de estudio, solicitando la materialización de una 
revisión objetiva sobre el requisito mínimo de estudio, toda vez que, según 
el certificado CN 0313 aportado, valga la redundancia, certifican un total de 
1568 horas, entre las cuales certifican 90 horas de Ofimática distribuidas 
en ofimática 1, ofimática 2 y ofimática 3. Igualmente anexé a la reclamación 
certificado CN 0016 particularizando la intensidad horaria de ofimática 1, 
ofimática 2 y ofimática 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 reclamación según radicado de entrada CNSC 
212903806, en la página 6 y 7 manifiesta que no cumplo los requisitos 
mínimos en lo que se exige curso básico de ofimática mínimo 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 inadmisión dentro del proceso de selección, agrega que frente a la 
decisión, no procede ningún recurso. 
De conformidad con el artículo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, hacen 
parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duración 
inferior a ciento sesenta (160) horas. Solo darán lugar a la expedición de 



una constancia de asistencia. Se acreditarán a través de certificaciones de 
participación en eventos de formación como diplomados, cursos, 
seminarios, congresos, simposios, entre otros; a excepción de los cursos de 
inducción, cursos de ingreso y/o promoción que se dicten con ocasión de 
los procesos de selección en la entidad. 

Como se plasma en la norma, ningún curso de educación informal podrá 
superar las 160 horas, por lo tanto, el curso de ofimática que presente como 
requisito es el certificado CN 0313, y el certificado CNO016 de fecha 30 de 
marzo de 2019, expedido por el Centro de Sistemas de Antioquia CENSA, 
donde se ratifica y se expide certificación por las 90 horas de ofimática 
cursadas en dicha Institución Educativa, donde especifican que son tres 
niveles de 30 horas cada uno, para un gran total de 90 horas de ofimática, 
es decir supera el requisito mínimo que son 60 horas que es el requisito 
exigido por la OPEC. Anexo pantallazo de requisitos de la OPEC. 

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

PETENSIONES 

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

PRIMERA: Tutelar mis derechos fundamentales al Debido Proceso, 
Igualdad, Trabajo y acceso al desempeño de cargos públicos por concurso 
de méritos previstos en los artículos 13, 25, 29, y 125 de la Constitución 
Política, ordenando a la Comisión nacional del Servicio Civil 

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

PECERA: Se tenga en cuenta que la intensidad horaria en un mismo 
certificado, es obvio que debe haber una sumatoria de horas, ya que la 
ofimática, comprenden un conjunto de aplicaciones, materiales y programas 
que se aplican a las técnicas de trabajo de oficina y por tal motivo se 
encuentran en diferentes guías que apuntan a un mismo objetivo. 
(https: / /concepto de ofimática/. Valga la pena aclarar que el acuerdo No. 
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201800004136 del 14-09-2018 en el capítulo IV artículo 17 DEFINICIONES: 
Educación Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos 
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con 
sujeción a pautas curriculares progresivas, conducentes a grados o títulos. 
Es así como ese grupo de asignaturas de ofimática 1, ofimática2, y ofimática 
3, se concretizan en un currículo general con intensidades horarias 
definidas. 

CUARTA: Se tenga en cuenta el artículo 28 de la Ley 909 de 2004, respecto 
a los principios que orientan el ingreso y el ascenso a los empleos públicos 
de carrera administrativa en especial el contemplado en el artículo 28 
parágrafo g "Confiabilidad y validez de los instrumento S utilizados para 
verificar la capacidad y competencia de los aspirantes a acceder a los 
empleos públicos de carrera". 

FUNDAMENTOS DE DERECHO 

JURISPRUDENCIA 

El CONSEJO DE ESTADO CP: LUIS RAFAEL VERGARA QUINTERO el 24 de 
febrero 2014 con radicado 08001233300020130035001, se manifestó 
respecto de la Procedencia de la acción de tutela para controvertir 
decisiones adoptadas en el marco de un Concurso Público, así: 

«El artículo 86 de la Constitución Política de 1991, establece la 
posibilidad del ejercicio de la acción de tutela para reclamar ante los 
jueces, mediante un procedimiento preferente y sumario, la protección 
inmediata de los derechos fundamentales en los casos en que estos 
resultaren vulnerados o amenazados por la acción 'o la omisión de 
cualquier autoridad pública siempre y cuando el afectado, conforme lo 
establece el artículo 6° del Decreto 2591 de 1991, no disponga de otro 
medio de defensa judicial, a menos que la referida acción se utilice como 
mecanismo transitorio en aras de evitar un perjuicio irremediable. En 
materia de concursos públicos, si bien en principio podría sostenerse 
que los afectados por una presunta vulneración de sus derechos 
fundamentales pueden controvertir las decisiones tomadas por la 
administración - las cuales están contenidas en actos administrativos 
de carácter general o de carácter particular -, mediante las acciones 
señaladas en el Código Contencioso Administrativo, se ha estimado que 
estas vias judiciales no son siempre idóneas y eficaces para restaurar 
los derechos fundamentales conculcados. Al respecto, en la sentencia 
T-256 de 1995 (MP Antonio Barrera Carbonell), decisión reiterada en 
numerosos fallos posteriores, sostuvo: 
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"La provisión de empleos públicos a través de la figura del 
concurso, obedece a la satisfacción de los altos intereses 
públicos y sociales del Estado, en cuanto garantiza un 
derecho fundamental como es el acceso a la función 
pública, realiza el principio de igualdad de tratamiento y 
de oportunidades de quienes aspiran a los cargos públicos 
en razón del mérito y la calidad y constituye un factor de 
moralidad, eficiencia e imparcialidad en el ejercicio de la 
función administrativa. Por lo tanto, la oportuna provisión 
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 administración y los participantes 
en el concurso, de decisiones rápidas que garanticen en 
forma oportuna la efectividad de sus derechos, más aún 
cuando se trata de amparar los que tienen el carácter de 
fundamentales". 

De otro lado, el reiterado criterio de la Sala apunta a que tratándose de 
acciones de tutela en las que se invoque la vulneración 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 protección 
dispuesto por el ordenamiento jurídico no garantiza la inmediatez de 
las medidas que llegaren a necesitarse para conjurar el eventual daño 
ocasionado a los intereses de quien acude en tutela, si llegare a 
demostrarse la violación de los derechos reclamados". 

ARTÍCULO 86 CONSTITUCION NACIONAL. Toda persona tendrá acción de 
tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante un 
procedimiento preferente y sumario, por sí misma o por quien actúe a su 
nombre, la protección inmediata de sus derechos constitucionales 
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados 
por la acción o la omisión de cualquier autoridad pública. 

VIABILIDAD DE LA ACCION DE TUTELA CUANDO SE VIOLENTA EL 
MERITO COMO MODO PARA ACCEDER AL CARGO PUBLICO. 
En cuanto a la naturaleza de la acción que interpongo, ésta la consagra el 
artículo 86 dela carta Política corno un mecanismo de defensa excepcional 
que tiene toda persona contra acciones u omisiones de cualquier autoridad 
pública, o de los particulares en los casos establecidos en la ley que 
quebrante o amenace vulnerar derechos constitucionales fundamentales. 
Respecto a la procedencia de la Acción de Tutela para la protección de los 
derechos fundamentales dentro de los concursos de mérito, la Corte 
Constitucional se ha manifestado en diversas oportunidades como en la 



sentencia T-604/13 IGUALDAD DE OPORTUNIDADES AN ACCESO AL EKJERCHCO DE LA 
FUNCIÓN PÚBLICA —procedencia dela Acción de tutela para la protección. Esta corporación 
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 
vinculación de servidores públicos, cuando ello se hace por concurso de méritos, ya que la 
mayoría de veces debido a la congestión del aparato jurisdiccional, el agotamiento de las 
mismas implica la prolongación de la vulneración en el tiempo. 

Concurso de méritos Potestad del juez de tutela cuando evidencia irregularidades y 
vulneración del Debido proceso en el trámite del concurso. 
Una de las consecuencias que tiene la consagración expresa del Debido Proceso como un 
derecho de rango fundamental, es que todas las personas pueden acudir a la acción de tutela 
con el fin de que el juez constitucional conozca de la presunta vulneración, y de ser necesario 
ordene las medidas necesarias para garantizar su protección inmediata. 
Entre las prevenciones que debe adoptar el juez de tutela cuando evidencia la transgresión 
de una garantía constitucional, está la de dictar una sentencia en la dual se restablezca el 
derecho. 

Por su parte la Sentencia T569 de 2011 expresa: 
"Es deber del juez de tutela examinar si la controversia puesta a su consideración ro puede 
ser ventilada a través de otros mecanismos judiciales y (-1 )  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 consideración" 

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 públicos, fue analizada en la 
sentencia T-112A de 2014: 
"En relación con los concursos de méritos para acceder a cargos de carrera, 
en numerosos pronunciamientos, esa corporación ha reivindicado la 
pertenencia de la acción de tutela pese a la existencia de la acción de nulidad 
y restablecimiento del derecho ante la jurisdicción de lo contencioso 
administrativa, que no ofrece la suficiente solidez para proteger en toda su 
dimensión los derechos a la igualdad, al trabajo, al debido proceso yal 
acceso a los cargos públicos. En algunas ocasiones los medios ordinarios no 
resultan idóneos para lograr la protección 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 
ARTÍCULO 2o. PRINCIPIOS DE LA FUNCIÓN PÚBLICA. 

La función pública se desarrolla teniendo en cuenta los principios 
constitucionales de igualdad, mérito, moralidad, eficacia, economía, 
imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad. 

ARTÍCULO 27. CARRERA ADMINISTRATIVA. La carrera administrativa es 
un sistema técnico de administración de personal que tiene por objeto 
garantizar la eficiencia de la administración pública y ofrecer; estabilidad e 
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igualdad de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio público. 
Para alcanzar este objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de 
carrera administrativa se hará exclusivamente con base en el mérito, 
mediante procesos de selección en los que se garantice la transparencia y la 
objetividad, sin discriminación alguna. 

ARTÍCULO 28. PRINCIPIOS QUE ORIENTAN EL INGRESO Y EL 
ASCENSO A LOS EMPLEOS PÚBLICOS DE CARRERA 
ADMINISTRATIVA. La ejecución de los procesos de selección para el 
ingreso y ascenso a los empleos públicos de carrera administrativa, se 
desarrollará de acuerdo con los siguientes principios: 

Mérito. Principio según el cual el ingreso a los cargos de carrera 
administrativa, el ascenso y la permanencia en los 'mismos estarán 
determinados por la demostración permanente de las calidades académicas, 
la experiencia y las competencias requeridas para el desempeño de los 
empleos; 

Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que 
acrediten los requisitos deteiminados en las convocatorias podrán 
participar en los concursos sin discriminación de ninguna índole; 

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

Transparencia en la gestión de los procesos de selección y en el 
escogimiento de los jurados y órganos técnicos encargados de la selección; 

Especialización de los órganos técnicos encargados de ejecutar los 
procesos de selección; 

1) Garantía de imparcialidad de los órganos encargados de gestionar y llevar 
a cabo los procedimientos de selección y, en especial, de cada uno de los 
miembros responsables de ejecutarlos; 

Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados pan verificar la 
capacidad y competencias de los aspirantes a acceder a los empleos públicos 
de carrera; 

Eficacia en los procesos de selección para garantizar la adecuación de los 
candidatos seleccionados al perfil del empleo; 

Eficiencia en los procesos de selección, sin perjuicio del respeto de todas 
y cada una de las garantías que han de rodear al proceso de selección. 

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

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

"Artículo 10. Modificación del artículo 2.2.3.1.2.1. del Decreto 
1069 de 2015. Modificase el artículo 2.2.3.1.2.1 del Decreto 1069 de 
2015, el cual quedará así: 
"Artículo 2.2.3.1.2.1. Reparto de la acción de tutela. Para los 
efectos previstos en el artículo 37 del Decreto 2591 de 1991, conocerán 
de la acción de tutela, a prevención, los jueces con jurisdicción donde 
ocurriere la violación o la amenaza que motivare la presentación 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 pública del orden nacional serán repartidas, para 
su conocimiento en primera instancia, a los jueces del Circuito o con 
igual categoría». 

JURAMENTO 

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

PRUEBAS 
Solicito se tengan como tales las siguientes: 

1. Documental: 
Fotocopia de la cédula de ciudadanía 
Fotocopia de Constancia de inscripción No.171674280 de la 
plataforma SIMO. 
Fotocopia de pantallazo de requisitos de OPEC 
Fotocopia de certificado CN0313 
Fotocopia de certificado CN 0016 
Fotocopia de acuerdo NO. 20181000004163 
Fotocopia pantallazo no admitido plataforma SIMO 
Fotocopia de reclamación hecha a la CNSC frente al resultado 
Fotocopia de respuesta a reclamación 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 electrónico: julys1905@hotmail.com  

ACCIONADA: www.cnsc.gov.co  
Teléfono (031) 3259700 extensión 2402 - 1160 Bogotá. 

ZOOM)  A tültoe_PH APLICA  
JULIANA ECHEVERRY ARCILA 
C.C. 1053768266 de Manizales 
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Educacion Informal 	 LA INSTITOCIOWDE EDUCACIÓN PARA EL 
-eriar TRABATO;rEL:DESARROLLO HUMANO - - 

CCENTRO DE SISTEMAS DE ANTIOQUIA CENSA- 
MANIZALES 

Education Informal 	 EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - 
SENA 

Educacion Informal 	 EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - 
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Educacion Informal 
Educacion Informal 

BIBLIOTECA NACIONAL DE COLOMBIA 
LA INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN PARA EL 
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GOBERNACION DE CALDAS 

ALCALDIA DE MANIZALES 

GOBERNACION DE CALDAS 
GOBERNACION DE CALDAS 

CENTRO DE SISTEMAS DE 
ANTIOQUIA - CENSA 
INTEGRAL DE SERVICIOS 

GENERALES 
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OPERARIA DE ASEO 
	

01-mar-16 	30-dic-16 

Fecha 
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Otros documentos 
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juliana 

in 	PANEL DE CONTROL 

Lb' tos básicos 

10 Formación 

Experiencia 

Lig 	Producción intelectual 

31/7/2019 	 Formación 

(Escriba 

  

Buscar empleo -2 Cerrar lesión Aviso 

       

        

tramitar ras soiticioneretifrespormienfes. 	W anejar la agenda aer jere infleaiató cuarto( este 

labores de simple ejecución. 

11. Encargarse .del manejo de la fotocopiadora de la dependencia, en tato de que exista, pi 

óptrma y correcta de esta. 

12. Controlar la e:dstencia de útiles y papelería de la dependeacia para procurar una utilizazión e 

y evitar el despedido. 13.•Élaborar informes de gestión cuardo el jefe inmediato o una entidad 

para informar acerca de la ejecución de sus .a:tividades. 14. Atender y 'oh entar a los usuarios 

controlar los préstamos de material bibliográfico 15. 'Realiza:: la adecuación física de libros y 

Prestar asesoría a los usuarios para la.  utilización de los recursos existentes. 17. Promover 

materiales de coosulta necesarMs Para un mejor servicio y -darlo a conocer. 18. 'Elaborar, 

retlamento interr o de la Biblioteca. 19.Elaborur y mantener actualizados los ficheros. 20. Mante 

vélar por su con5ervación, mediante sistemas técnicos. 21. Registrar el movimiento de la Bibl 

semestral sobre Ir prestación del servicio y desarrollo de los programas. 

Requisitos 
• 

Estudio: Diploma de bachiller, curso básico de ofimática mínimo de 60 hora>. 

Experiencia: 9 raeses de experiencia relacion.tda. 

Vacantes 

Al Dependencia: Secretaría de Educación, * Municipio: Manizales, Cantidad: 28 

11101 ros documentos 
‘••••••,r' 

Ihmtne• Itoltnr• rolen nrsu 	 tS 



ancgo cfu 

EDUCACIÓN 
TECNICA 
LABORAL Licencia de Funcionamiento según la Resolución No. 027 del 15 de enero 

del 2009 mediante actualización No. 408 del 14 de marzo de 2017, 
expedida por la Secretada de Educación de Manizales. 

CN 0313 

 

CERTIFICA: 

Que JULIANA ECHEVERRY ARCILA con identificación N? 1.053.768.266 de Manizales 
(Caldas), matriculado (a) desde el 22 de Mano de 2016, en el programa técnico laboral 
en SECRETARIADO GERENCIAL programa que fue desarrollado con una intensidad de 
1.568 horas. 

GUIA DEFINITIVA INTENSIDAD 
HORARIA PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIÓN 5.0 30 

SERVICIO Y ATENCIÓN AL CLIENTE 4.3 30 
GESTIÓN SECRETARIA!. 5.0 30 
ADMINISTRACIÓN DE OFICINA 4.8 30 
HABILIDADES COMUNICATIVAS 1 4,5 30 
HABILIDADES COMUNICATIVAS 2 4.7 30 
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN DE DOCUMENTOS 4.6 30 
INGLÉS TÉCNICO 4,5 30 —0719—A1 TICA 1 4.8 30 
ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS 1 4.9 30 
PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 4.4 30 OFIMATICA 3  

4.4 30 OFIMATICA 2  
4.9 30 

EMPRENDIMIENTO 1 - (EL SER)  4.0 30 LEGISLACIÓN LABORAL  4.6 30 
GESTIÓN DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS  4.6 30 
PROCESOS CONTABLES 4.3 30 FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD  5.0 30 
ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS 2  4.8 ' 	30 PRACTICA EMPRESARIA 5.0 950 

GUIAS COMPLEMENTARIAS DEFINITIVA INTENSIDAD 
HORARIA 

GUIA COMPLEMENTARIA PARTICIPACIÓN Y DEMOCRACIA  5.0 08 
GUIA COMPLEMENTARIA NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES  5.0 08 
GUIA COMPLEMENTARIA MEDIO AIMBIEklilEorrAcraN INSTITUCIONAL  5.0 08 
GUIA COMPLEMENTARIA ÉTICA Y VALORES SEDE MANIZALES 5.0 16 
GUIA COMPLEMENTARIA GEST óN DE LA CALIDAD 5.0 08 

  

150 Fi 001 
e:Net 

do 1«vkles 

     

     

     

aSlIiMo  

tel:31101::; 

wr,Itazirocr477,1111.7412,1=g%12.52,:iv.z15=ttaár,r:11:1 2.71::,0,1t2e11=======t1lErilfj:r CENSA SAS. 
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Manizales, Colombia, Suramérica • www.censa.edu.co  
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EDUCACIÓN 
TÉCNICA 
LABORAL Licencie de Funcionamiento según la Resolución No. 027 del 15 de enero 

del 2009 mediante actualización No. 408 del 14 de marzo de 2017. 
expedida pot la Secretaria de Educación de Manizales. 

  

Su promedio acumulado es de 4.6 

En la actualidad se encuentra certificada desde el 15 de diciembre de 2017 según acta de 
graduación 026-/7 folio 027. 

Para constancia se firma a solicitud del interesado (a) los 04 días del mes de Diciembre 
del 2018 en la ciudad de Manizaies. 

eduryrnftysmucloNAL 
SEDE MANWALES 
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.. 44  
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Manizales, Colombia, Suramérica • www.censa.edn.ed 
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:Mariano Cebafros V. 

     

e, 
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CD $001 
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ACRED:7:,C:DN tNST:7:1C:DNAL 
SEDE MAmEALES 

L.k.y 

EDUCACIÓN 
TECNICA 
LABORAL L cenc;6.113Fu^ntw,amiento según la 	 N.D. 027  C27". 	 -.: Cel 202,9 -2:ezliante. actuallzat:án No. LOS ce, 	c,s trz,20 

DEra Secretzne 	EDUES:;,5 n 	Mar.;zar2s. 

CN 0016 

CERTIFICA: 

Que JULIANA ECHEVERRY ARCILA con identificación N° 1.053.768266 de Manizales 
(Caldas), se encuentra graduada mediante acta de certificación N°026-17 folio 027 del 
15 de diciembre de 2017 en el pros' afila técnico laboral por competencias en 
SECRETARIADO GERENCIAL Programa que fue desarrollo con una intensidad de 
1.568 horas 

Dentro de su plan de estudio realizo las siguientes guías correspondientes a ofimática 
así: 

 

GUIA 

   

    

 

NOTA 
DEFINITIVA 

4.8 
4.9 
4.4 

  

OFMATICA I 
OFIMATICA II 
OFIMATCA III 

INTENSIDAD 
HORARIA 

30 
30 

 

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 
del 2019 en la ciudad de Manizales. 
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04.3 TIADA0 y el Oetrecde turnaba 04.000 00 Creemos ce Aenecele SAS. 
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ACUERDO No. CNSC - 2018100-0004106 DEL 4-09 2018 

1111111111111,1111dellill  

CNSC Comisión Nacional 
del Servicio Civil 

REPÚBLICA DE COLOMBIA icuniono. tdivro vonarumono 

• 

'P'or ei cual se establecen ias regias del Concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los 
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal 

de 
La ALCALDÍA DE MANIZALES - CALDAS "Proceso de Selección No. 691 de 2018- Convocatoria 

Territorial Centro Orienté" 

LA COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL- CNSC, 

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidás en el Artículo 130 de 
la bonstittición POlítica, en los artículos 11 y 30 de la Ley 909 de 2004, yen los artículos, 2.2.6.1 y 
2.2.6.3 del Decrete 1083 de201.5,y, 

CONSIDERANDO QUE: 

El artículo 125 de la Constitución Política establece que los empleos en los órganos y entidades del 
Estado son de carrerarsalvo las excepciones allí previstas y que el ingreso a los cargos de carrera y 
el escenSo en los mismos, sé harán previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley 
para determinar los méritos y las calidades de los aspirantes. 

Así mismo, el articulo 130 de la Carta dispone: 
"Habrá una Comisión Nacional del Servicio Civil 

responsable de la administración y vigilancia de las Carreras de los servidores públicos, excepción 
hecha de las que tengan carácter especial". 

Aunado a elle, el articulo 7° de la Ley 909 de 2604 prevé que la Comisión Nacional del Servicio Civil 
es un órgano de garantía •y, protección del sistema de mérito en el empleo público de carácter 
permanente de nivel nacional, independiente de las ramas y órganos del poder público, dotada de 
personería jurídica, autonomía administrativa y patrimonio Propio y que aSi mismo actuará de acuerdo 
con los principios del objetividad, independencia e impat'cialidad, con.  el fin de garantizar la plena vigencia del principio de mérito. 

A su turno, el literal c) del artículo 11 de la citada ley, establece como función de la Comisión Nacional 
del Servicio Civil, que-en -adelante se denominará CNSC, la de: 

"Elaborarlas convocatorias a concurso para-
eldesempeño de-empleos públicos de carrera, de acuerdo con los términos y condiciones que establezcan 

la presente ley y el reglamento". 

El artículo 28° "de la misma Ley; señala: 
Principios que orientan el ingreso y el ascenso a los empleos públicos de carrera administrativa. La ejecución de los procesos de selección para el ingreso y ascenso a los empleos públicos-de carrera administrativa, se desarrollarás acuerde con los siguientes principios: 

Mérito. Principio según el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso y la permanencia 
en los mismos estarán determinados por la demostración permanente .de las calidades académicas, la 
experiencia y las competencias requeridas para e/ desempeño de/os empleos. 
Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que acrediten los requisitos determinados 
en las convocatorias podrán participar en los concursos sin discriminación de ninguna índole. 
Publicidad. Se entiende por este la difusión efectiva de las convocatorias en condiciones que permitan ser conocidas por la totalidad de los candidatos potenciales. 

Transparencia en la gestión de los procesos de selección y en el escogimiento de los jurados y órganos 
técnicos encargados de la - selección. 
Especialización de lbs órganos técnicos encargados de ejecutar los procesos de selección. 

h Garantía de imparcialidad de los órganos encargados de gestionar y llevar a cabo los procedimientos de 
selección y, en especial, de cada uno de los miembros responsables de ejecutarlos. 
Con fiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad y competencias de los aspirantes a acceder o los empleos públicos de cetrera. 
Eficacia en los procesos de selección para garantizar la adecuación de los candidatos seleccionados al perfil 
del empleo. 

O Eficiencia en los procesos de selección, sin perjuicio de/respeto de todas y cada una de las garantías que han 
de rodear al proceso de selección." 
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"Por el cual se establecen las reglas del Concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los 
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal 

de La ALCALDÍA DE MANIZALES - CALDAS "Proceso de Selección No. 691 de 2018- Convocatoria 
Territorial Centro Oriente" 

La Constitución política de Colombia, ordena y obliga a las entidades del estado a proveer los 
empleos de carrera mediante concurso 'de méritos, oportunamente, evitando prácticas o 
interpretaciones que permitan eludir su aplicación o su aplazamiento indefinido. 

La 'ALCALDÍA DE MANIZALES es una entidad territorial de la organización político adminiStrativa del 
Estado Colombiano, cuya finalidad principal es la de asegurar el bienestar general y el mejoramiento 
de la calidad de vida de la población en su territorio. 

En virtud de lo anterior y en uso de sus competencias legales, la CNSC realizó conjuntamente con 
delegados de La ALCALDÍA DE MANIZALES objeto del presente proceso de selección, la etapa de 
planeación para adelantar el concurso abierto de méritos, en cumplimiento del mandato constitucional 
y de las normas vigentes e instrucciones de la CNSC, con el fin de proveer los empleos en vacancia 
definitiva del Sistema general de carrera administrativa de su planta de personal en el marco del 
"Proceso de Selección No. 691 de 2018 - Convocatoria Territorial Centro Oriente". Pare el efecto se 
adelantaron reuniones y actividades conjuntas. 

En este sentido, el representante legal y el jefe de talento humano o quien hace sus veces, de La 
ALCALDÍA DE IV1ANiZALES consolidó la Oferta Pública de Empleos de Carrera que en adelante. se  denorninará OPEC., en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad, que en 
adelante se denominará SIM01  y suscribió la respectiva certificación generada por este Sistema. 

La Convocatoria se adelantará' en 'concordancia con el artículo 31° de la Ley . 909 de 2004 que 
estableció las etapas del prodeso de selección o concurso, así: 1. Convocatoria; 2. Reclutamiento, 3. 
Pruebas, 4. Listas de Elegibles y, 5. Periodo de Prueba. 

Atendiendo lo expuesto, la Sala Plena de la Comisión Nacional del Servicio Civil, en sesión del 13 de 
septiembre de 2018, aprobó convocar a Concurso abierto de méritos los empleos vacantes 
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de La 
ALCALDÍA DÉ -  MANIZALES, siguiendo los parámetros definidos en el presente Acuerdo y con 
fundamentó en el reporte de vacantes realizado por dicha Entidad. 

En mérito de lo expuesto, la Comisión Nacional del Servicio Civil, 

ACUERDA: 

CAPÍTULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

ARTÍCULO 1°. PROCESO DE. SELECCIÓN. Adelantar el concurso abierto de méritos para Proveer 
de manera definitiva trescientos veintidós (322) vacantes pertenecientes al Sistema General de 
Carrera Administrativa de la planta de personal de La ALCALDÍA DE MANIZALES, que se identificará 
como "Proceso de Selección Na 691 de 2018- Convocatoria Territorial Centro Oriente". 

ARTÍCULO 2". ENTIDAD RESPONSABLE. El concursó abierto de méritos para proveer trescientos 
veintidós (322) vacantes dé la planta de personal de La ALCALDÍA DE MANIZALES, objeto del 
presente Proceso de Selección, estará bajo la directa responsabilidad de la ChISC, ia que, ert virtud 
de sus competencias legales, podrá suscribir contratos o convenios interadministrativos para 
adelantar las diferentes tases -del proceso con universidades públicas o Privadas o instituciones de 
educación superior, acreditadas para realizar este tipo de procesos, conforme lo reglado en los 
artículos 30 de la Ley .909 de 2004 y el articulo 3 del Decreto Ley 760 de 2005 modificado por el 
articulo 134 de la Ley 1753 de 2015. 

ARTÍCULO 3°. ENTIDAD PARTICIPANTE El concurso abierto de méritos se desarrollará para 
proveer las vacantes previstas en el artículo 1' del presente Acuerdo, pertenecientes al Sistema 

Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oponunidae - SIMO: Herramienta informática desarrollada y dispuesta para todos los 
efectos relacionados pon las Convocatorias a Concursos de Méritos que se adelantan por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

. • 	, 
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General de Carrera Administrativa de la planta de personal de La ALCALDÍA DE MANIZALES, y que 
corresponden a los niveles profesional, técnico y asistencial, de conformidad con la certificación de la 
OPEC reportada a la CNSC y que se encuentran de manera detallada en el articule 11° del presente Acuerdo. 

ARTÍCULO 4°. ESTRUCTURA DEL PROCESO. Ei presente Concurso Abierto de Méritos tendrá las siguientes fases: 

1. Convocatoria y divulgación. 

Adquisición de derechos de participación e Inscripciones. 
Verificación de requisitos mínimos. 
Aplicación de pruebas. 
4.1 Pruebas de competencias básicas 
4.2 Prueba de competencias funcionales. 	. 
4.3 Pruebas de competencias comportamentales. 
4.4 Valoración de antecedentes. 
Conformación de listas de elegibles. 

6., Periodo de prueba. 

PARÁGRAFO 1°.• En artículos posteriores de este Acuerdo se desarrollarán cada una de las fases 
previstas en este articulo, incluyendo las reclamaciones procedentes y el término para presentarlas 
en cada caso. 

ARTÍCULO 5°. PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL PROCESO. 
Las diferentes etapas del concurso 

estarán sujetas a los principios de mérito, libre concurrencia e igualdad en el ingreso, publicidad, 
transparencia, especialización de los órganos técnicos encargados de ejecutar los procesos de 
selección, imparcialidad, confiabilidad y validez de los instrumentos, eficacia y eficiencia. 

ARTÍCULO 6°, NORMAS QUE RIGEN EL CONCURSO ABIERTO DE MÉRITOS. El proceso de 
selección por méritos, que se convoca mediante el presente Acuerdo, se regirá de manera especial, 
por lo establecido en. la 

 Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios, el Decreto Ley 760 de 2005, 
el Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 648 de 2017, la Ley 1033 de 2006, 
lo dispuesto en el presente Acuerdo y las demás normas concordantes. • 

PARÁGRAFO. El presente Acuerdo es la norma reguladora del concurso y obliga tanto a la entidad 
objeto de la misma, a la CNSC, a la, Universidad o institución de Educación Superior que ejecute el 
desarrollo de la convocatoria, como a los participantes 

ARTÍCULO 7°. FINANCIACIÓN. De conformidad con el articulo 9°de la Ley 1033 de 2006, 
reglamentado por el Decreto 3373 de 2007, las fuentes de financiación de los costos que .conlleva el 
proceso de selección, serán las siguientes: 

A cargo de los aspirantes, 
el monto recaudado por concepto del pago de los derechos de 

participación, el cual se cobrará según el nivel del empleo al que aspiren, asi: 

Para el nivel asesor y profesional: 
Un dia y medio de salario mínimo diario legal vigente (1.5 SMDLV) 

Para los niveles técnico y asistencial: 
Un salario mínimo diario legal vigente (1 SMDLV). 

Dicha suma la pagarán los aspirantes para obtener su derecho a participar en el concurso. Este 
pago se hará a través del Banco que se disponga para el efecto o de manera electrónica oniine 
por PSE, en la forma establecida en el articulo 15 del presente Acuerdo y en las fechas que la 
CNSC determine, las cuales serán publicadas oportunamente a través de la página web 
www.cnsc.gov.co 

 y/o enlace: Sistema de apoyo, para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad - SIMO. 

A cargo de La ALCALDÍA DE MANIZALES: 
El monto equivalente a la diferencia entre el costo 

total del Concurso abierto de méritos, menos el Monto recaudado por concepto del pago de los 
derechos de participación que hagan los aspirantes a este proceso. 
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ARTÍCULO .8°. GASTOS QUE DESE ASUMIR EL ASPIRANTE. El aspirante •ciebe tener en Cuenta 
que al participar en el proceso de selección se obliga a incurrir en los siguientes gastos: 

Pago de los derechos de participación en el concurso conforme el numeral 1 del articule.  7 del presente Acuerdo. 

Desplazamiento y demás gastos necesarios para asistir al lugar de presentación de las pruebas y 
diligencia de acceso a pruebas. 

ARTÍCULO 9°. REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACIÓN 

Para participar en el proceso de selección se requiere: 

Ser ciudadano(a) colombiano(a). 

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

No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidad e 
incompatibilidad o prohibiciones para desempeñar empleos públicos, que persistan al 
momento de posesionarse en el evento de ocupar una posición de elegibilidad como resultado 
del concurso abierto de méritos. 	• 
Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en el Proceso de Selección. 
Registrarse en el Sistema de Apoyo para la igualdad, el Mérito y la Oportunidad - SIMO. 
Los demás requisitos establecidos en normas legales y reglamentadas vigentes. 

PARÁGRAFO 1. El trámite y cumplimiento .de las disposiciones previstas eh esta normatividad Será 
responsabilidad exclusiva del aspirante. La inobservancia de lo señalado en loa numerales 1 y 3 de 
los requisitos Oe participación serán impedimento para tomar posesión del cargo. 

ARTÍCULO 10°. CAUSALES DE EXCLUSIÓN. Son causales de exclusión del Próceso de Selección, 
las siguientes: 

1 Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripción. 
2 Incumplir los requisitos mínimos exigidos en la OPEC o no acreditarlos conforme a lo establecido 

en el presente Acuerdo. 

3 No superar las pruebas de carácter eliminatorio, establecidas para el Concurso Abierto de Méritos. 
4 No presentarse a cualquiera de las pruebas establecidas a que haya sido citado por la CNSC ó por 

la Universidad o Institución de Educación Superior contratada para tal fin.• 
5 Ser suplantado por otra persona para la presentación de las pruebas previstas en el Concurso.. 

• 6 Realizar acciones para cometer fraude en el Concurso. 
7 Transgredir las disposiciones contenidas tanto en el Acuerdo Como en los demás documentos que 

reglamenten ias diferentes etapas del concurso. 

8Presentarse a la aplicación de las pruebas bajo estado de embriaguez o bajo efectos de 
sustancias psicoactivas. 

PARÁGRAFO. En virtud de la presunción de buena fe de que trata el articulo .83 de la Constitución 
Política, el aspirante se compromete a suministrar en todo moMento información verat. Las 
anomalías, inconsistencias y/o falsedades en la información, documentación y/o en las pruebás, o 
intento de fraude, podrá conllevar a las sanciones legales y/o administrativas a que haya lugar, y/o 
la exclusión del proceso de selección en el estado en que éste se encuentre. 

CAPÍTULO II 
EMPLEOS CONVOCADOS 

ARTÍCUL0•11°. EMPLEOS CONVOCADOS. Los empleos vacantes de la Oferta Pública de Empleos 
de Carrera - OPEC, de La ALCALDÍA DE MANIZALES, que se convocan por este Concurso abierto 
de méritos son: 



¿o 201810000G413-.6 

Página 5 de 25 

"Por el cual se establecen las reglas del Concurso abierto de méritos .para proveer definitivamente los 
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de 

La ALCALDM DE MANIZALES - CALDAS "Proceso de Selección No, 691 de 2018 Convocatoria 
Territorial Centro Oriente": 

NIVELES NUMERO DE ! NUMERO DE 
VACANTES 

PROFESIONAL 
Prole ional Universitario Area Salud 	8 
Profesional Universitario 	 52 

r 

55 
Profesional Especializado Area Salud 
Profesional Especializado  

I 	1 
a 

Ude, De Pryi eclo 
inspector De Policia Urbano Categoria 

E 	ecial 	1' Cate aria 2 
Comisario De Familia  

2 
Total Profesional  7 84 

TÉCNICO 
Técnico Opelativo 19 21 
Técnico Area Salud  2 2 
Técnico Administrativo  
Instructor  

Total Técnico 23 25 
ASISTENCIAL 

Secretario  
35 Operario 

Inspector 
2 2 Conductor  5 5 

Celador  
21 

Auxiliar De Servicios Generala  
24 

Auxiliar Area Salud  2 4 
Auxiliar Administrativo 26 20 

Total Asistencial 	57 
	

213 
L_  ___ 	 I 	153 	I 	322 

PARÁGRAFO 1°: Bajo su exclusiva responsabilidad, el aspirante deberá consultar los empleos a 
proveer mediante este concurso de méritos en la Oferta Pública de Empleos de Carrera — OPEC, 
registrada por la Entidad objeto del presente Proceso de Selección, la cual se encuentra debidamente 

. 	_ 	. 
publicada en la página Web de la Comisión Nacional del Servido Civil www.cnsc.qov,co enlace: SIMO. 	_ 

PARÁGRAFO 2°: La OPEÓ que forma parte integral del presenté:Acuerdo, ha sido suministrada por 
La ALCALDÍA DE MANIZALES y es de responsabilidad exclusiva de esta entidad, por lo que, en caso 
de presentarse diferencias por error de digitación, de transcripción o de omisión de palabras entre la 
OPEC y el Manual de Funciones y Competencias Laborales o los actos administrativos que la 
determinaron, la OPEC se corregirá dando aplicación a lo previsto en el, artículo 45 del Código de 
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Asi mismo las consecuencias que 
se deriven de dichos errores o inexactitudes recaerán en la entidad que reportó la OPEC. . 	 . 	. 

• PARÁGRAFO 30
. La sede de trabajo de cada uno de los empleos vacantes objeto del presente 

, 
- 

proceso de selección, estará determinada en la OPEC, la cual forma parte integral del concurso. 

CAPÍTULO III 

DIVULGACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN E INSCRIPCIÓN 

ARTICULO 12°. CONVOCATORIA El 
"Proceso de Selección Na 691 de 2018 — Convocatoria Territorial Centro Oriente" 

se divulgará en la página web www.onsogov.co
, y/o enlace SIMO y en la 

página web de la entidad objeto del concurso, conforme a lo dispuestoen el articulo 33 de la Ley 909 
de 2004, así como en los demás medios que determine la CNSC, a partir de la fecha que se 
establezca, y permanecerá publicada durante el desarrollo de la misma. 

ARTÍCULO 13°. MODIFICACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN. Antes de dar inicio a la etapa de 
inscripciones, el Proceso de Selección podrá ser modificado o complementado, de oficio o a solicitud 
de La ALCALDÍA DE MANIZALES debidamente justificado, aspecto que será supervisado por la 
CNSC y oportunamente divulgado a través de la página web www.cnsc.gov.co 

 y/o enlace SIMO. 

Tata! General 
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Loo reedMacieneo rpopecke de le rethh eleS Sodpeiones, o.drourgaráry por les mismos medios 
utillzodeo para la divulgadón del Proceso de Selección, por lo menos con dos (2) días hábiles de 
antleipaeión o la fecha de indAeib del periodo adicional. 

Les MatlifileelOnee rilecianadee con fechas o lugares de aplicación de las pruebas, serán publicadas 
en la poino web mapueil y/o enlace: SIMO, .con por lo menos dos (2) días hábiles de 
antlelpación o lo fecho Iniciálmente prevista para su aplicación. 

PARÁGRAFO: Sin perjuicio de lo anterior, los errores formales se podrán corregir en cualquier 
tiempo de oficio o a petición de parte de conformidad con lo previsto por el articulo 45 del Código de 
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 

ARTÍCULO 14°. CONSIDERACIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCIÓN. Los aspirantes a 
participar en el presente concurso de méritos, deben tener en cuenta las siguientes consideraciones 
antes de iniciar su proceso de inscripción: 

El aspirante debe registrarse en SIMO, en la opción "Registrarse", diligenciar todos los datos 
solicitados por el Sistema en cada uno de los pasos del formulario denominado "Registro de 
Ciudadano". Al respecto, cabe precisar que el registro en el SIMO se realizará por una única vez 
La  inscr ipción a Proceso de Selección Na 691 de 2018 - Convocatoria Territorial Centro 
Oriente", se hará en las fechas establecidas por la CNSC, únicamente de manera virtual a través 
del aplicafivo SIMO, dispuesto en la página Web de la Comisión www.onsc.00v.co  
Al ingresar a la página www.cnsc.gov.co  botón SIMO, el aspirante debe leer cuidadosamente las 
indicaciones y orientaciones señaladas en el "Manual de Usuario - Módulo Ciudadano - SIMO", 
en el menú "Información y capacitación" opción "Tutoriales y. Videos". que se encuentran en el 
icono de ayuda idenfificad.o con el símbolo (7) de cada formulario que se debe diligenciar en el 
aplicativo. 

3. Una vez registrado, debe ingresar a la página web www.cnsc.clov.co  enlace SIMO, con su 
usuario y contraseña, completar los datos básicos y adjuntar todos los documentos relacionados 
con su formación académica, experiencia y otros documentos que considere y sean necesarios, 
los cuales le servirán para la verificación de los requisitos mínimos y para la prueba de valoración 
de antecedentes en el presente concurso de méritos. Cada documento cargado a SIMO no debe 
exceder de 2 MB de tamaño y debe estar en formato PDF. 
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 • Selección. No, '691 de 2018 - 
Convocatoria Territorial Centro Oriente" los cuales se encuentran definidos en la OPEC del 
Sistema General de Carrera Administrativa de La ALCALDÍA DE iviANIZALES, publicada en la 
página www.cnsc.ciov.co  enlace: SIMO. 
Si no cumple con los requisitos del empleo para el cual desea 'concursar o si se encuentra 
incurso en alguna de las causales de incompatibilidad e inhabilidad dispuestas en las normas 
vigentes, el aspirante no debe inscribirse. 

Una vez identificados los empleos para los cuales cumple los requisitos, el aspirante podrá 
marcarlos en SIMO como favoritos, luego seleccionar y confirmar el empleo al que desea 
postularse; para as i proceder a efectuar el pago solamente para Si empleo para Si cual va a 
concursar. 

7. 	Efectuado el paco, el aspirante solamente se podrá inscribir a un (1) proceso de selección y a un 
(1) empleo en el marco del "Probeso de Selección No, 691 de 2018- Convocatoria Territorial 
Centro Oriente", toda vez que el concurso de méritos es uno solo y está conformado por varias 
entidadesy la aplicación de pruebas escritas se realizará en una misma sesión y en un único 
día, en las ciudades relacionadas en el artículo 27 del presente Acuerdo. 
Con la inscripción, el aspirante acepta todas las condiciones contenidas en este Proceso de 
Selección y en los respectivos reglamentos relacionados con el mismo, en concordancia con el 
numeral 4 del artículo 9 del presente Acuerdo. 
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9 Con la inscripción, el aspirante acepta que el medio de información y de divulgación oficial, 
durante el proceso de selección, es la página www.cnsc.cov.co 

 y/o enlace: SIMO, por lo tanto deberá consultarlo permanentemente. 

La CNSC podrá comunicar a los aspirantes la información relacionada con el Concurso Abierto 
de Méritos a través del correo electrónico registrado en ese aplicativo, en concordancia con el 
articulo 33 de la Ley 909 de 2004; en consecuencia, el registro de un correo electrónico personal 
en SIMO, es obligatorio. 

El aspirante acepta que para efectos de la notificación de las Actuaciones Administrativas que se 
generen en desarrollo del proceso de selección, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 
Ley 760 de 2005, la CNSC lo realice por medio del correo electrónico registrado en SIMO. 
El aspirante participará en el Proceso de Selección con los documentos que tiene registrados en 
SIMO hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de la etapa de inscripciones, conforme 
al procedimiento indicado en el numeral 6, Artículo 15 del presente Acuerdo. Los documentos 
cargados o actualizados con posterioridad soto serán válidos para futuros procesos de selección. 
Inscribirse en el 

"Proceso de Selección No. 691 de 2018 — Convocatoria Territorial Centro 
Oriente", no significa que el aspirante haya superado el concurso. Los resultados obtenidos en 
cada fase del mismo, serán el único medio para determinar el mérito en el proceso de selección y 
sus consecuentes efectos, en atención a lo regulado en este Acuerdo, 
El aspirante debe indicar la ciudad de presentación de las pruebas del 

"Proceso de Selección No. 
691 de 2018— Convocatoria Territorial Centro Oriente" de acuerdo con el listado desplegado en 
SIMO previo a efectuar el pago para realizar la inscripción en concordancia con lo dispuesto en el 
articulo 27 del presente Acuerdo. 

El aspirante en condición de discapacidad debe manifestarlo en el formulario de datos básicos 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. 

PARÁGRAFO. Durante el proceso de selección los aspirantes podrán, a través del SIMO, actualizar 
bajo su exclusiva responsabilidad, datos personales como ciudad de residencia, dirección, número de 
teléfono, con excepción del correo electrónico y número de cédula registrado en su inscripción, datos 
que son inmodificables directamente por el aspirante y que solo se actualizará previa solicitud del 
mismo y aceptador) por parte de la CNSC. 

ARTÍCULO 15°, PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCIÓN. Para inscribirse en el presente proceso de 
selección, el.  aspirante debe realizar el siguiente procedimiento en el Sistema de Apoyo Igualdad, 
Mérito y Oportunidad — SIMO, y es responsable de cumplirlo a cabalidad, siguiendo las instrucciones 
señaladas en el "Manual de Usuario - Módulo Ciudadano SIMO" publicado en la página web de la CNSC http://www.cnsc.gov.co  en el menú "Informaeión y capacitación" opción "Tutoriales y Videos": 

1. REGISTRO EN EL SIMO: El aspirante debe verificar si se encuentra registrado en el SIMO. Si 
no se encuentra registrado debe hacerlo, y para el efecto debe tener en cuenta lo señalado en 
el articulo 14 dei presente Acuerdo. 

CONSULTA DE OPEC: El aspirante registrado debe ingresar al Sistema de Apoyo Igualdad, 
Mérito y Oportunidad — SIMO, revisar los empleos de carrera ofertados en el presente Proceso 
de Selección y verificar en cuales cumple con los requisitos mínimos exigidos para su 
participación y desempeño. 

3. SELECCIÓN DEL EMPLEO: El aspirante debe escoger el empleo para el cual va a concursar, 
verificando que cumpla con los requisitos mínimos exigidos para su participación y 
desempeño, teniendo en cuenta que únicamente podrá inscribirse a un (1) proceso de 
selección ya un (1) empleo en el marco del 

"Proceso de Selección No. 691 de 2018 — 
Convocatoria Territorial Centro Oriente", 

reiterando que el Proceso de Selección es uno 
(1) solo y está conformado por varias entidades del orden territorial. Así mismo, la aplicación 
de las pruebas escritas se realizará en una misma sesión, en un único dia, en las ciudades a 
las que se hace referencia en el articulo 27 del presente Acuerdo. 

Una vez haya decidido el empleo de su preferencia, debe seleccionarlo en SIMO  
realizar la confirmación de selección del empleo. 
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Ahtes de realizar el Cierre del proceso de inscripción, el aspirante podrá - actualizar, modificar, 
suprimir o reemplazar la información y/o documentos que ingresó o adjuntó cuando se registró 
en SIMO. 

CONFIRMACION DE LOS DATOS DE INSCRIPCION AL EMPLEO: 
SIMO mostrará lot datos 

básicos, documentos de formación, experiencia, producción intelectual y otros documentos 
que el aspirante tiene registrados en el Sistema al momento de sü inscripción. El aspirante 
debe validar que dicha información -es Pertinente, 'correcta y se encuentra actualizada. 

El aspirante debe verificar • que los documentos registrados 'en el SIMO sean legibles, 
correspondan con tos requisitos del empleo y que la información que' suministra coincida con 
los documentos cargados. 

Para continuar con siguiente paso (pago de derechos de participación), el aspirante debe 
seleccionar la ciudad de presentación de las pruebas escritas. 

PAGO DE DERECHOS DE PARTICIPACIÓN: 
El aspirante debe realizar el pago de los 

derechos de participación, en el Banco que para el efecto se designe por la CNSC. El pago se 
- podrá efeCtuar de manera electrónica online por P.SE o por ventanilla en cualquiera de las 

- sucursales que establezca el Banco designado. 

Al finalizar la confirmación de los datos de inscripción al empleo, SIMO habilitará las opcibnes 
de pago y el aspirante debe seleccionar la de su preferencia. 

o Si el aspirante realiza el pago por /a opción colino por PSE, el sistema abrirá una 
ventana emergente con el listado de los bancos para realizar el pago. Una vez 
efectuado el pago, SIMO enviará la confirmación y datos del pago. 

Si el aspirante selecciona la opción de pago por ventanilla en el Banco, deberá 'hacer 
el pago por lo menos dos (2) días hábiles antes de vencerse el plazo para las 
inscripciones. SIMO generará un recibo que debe ser impreso en láser o _alta 
resolución, para efectuar el pago en cualquiera de las suoursaléS del Banco. 

El aspirante 'solamente debe efectuar el pago para el empleo para el cual va a concursar; 
efectuado el pago no habrá lugar a la devolución del dinero per ningún motivo, circunstancia 
que se entiende aceptada por el aspirante. 

El aspirante debe .  tener en cuenta que sólo con el Pago no queda inscrito; debe 
continuar - el procedimiento de formalizar la inscripción Señalado en él siguiente 
numeral. 

INSCRIPCIÓN: Upa vez realizado el pago y confirmado por el Banco, el aspirante debe 
verificar que los documentos cargados son los que le permiten acreditar el cumplirnientc> de los 
requisitos mínimos y le sirven para ser tenidos en cuenta eh la prueba de valoración de 
antecedentes en el presente concurso de méritos, y proceder a formalizar la insdripción 
seleccionando en SIMO, la opción inscripción. SIMO generará un reporte de inscripción con 
los datos cargados previamente, información que podrá ser consultada en cualquier momento por 
el aspirante al ingresar con sú usuario a SIMO. 

Si el aspirante escoge efectuar el pago onkne por PSE, la opción inscripción se habilitará de 
inmediato. 

Si el aspirante escoge efectuar el pago por ventanilla en Banco, la opción inscripción se habilitará 
dos (2) dios hábiles después de realizar el pego. 

Luego de formalizado el proceso de inscripción, el mismo no podrá ser anulado, ni se podrá 
rhodifiCar el empleo para el cual se ihscribió. 
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El aspirante podrá modificar, adicionar o eliminar los documentos para participar en el "Proceso 
de Selección No. 691 de 2018 — Convocatoria Territorial Centro Oriente", únicamente hasta la fecha dispuesta por la .CNSC para el cierre de la etapa de inscripciones, siguiendo la siguiente 
ruta en SIMO: Panel de control -> Mis empleos -> Confirmar empleo -> A continuación debe 
seleccionar la opción 'Actualización De. Documentos". El Sistema generará un nuevo 
Certificado de Inscripción con las actualizaciones efectuadas. 

PARÁGRAFO. Si al finalizar la etapa de inscripciones, el aspirante pagó os derechos de 
participación para algún empleo y no cerró la inscripción de la que trata el numeral 6 del presente 
articulo, el sistema automáticamente realizará la inscripción del aspirante. Si el aspirante pagó los 
derechos de participación para más de un empleo, será inscrito al último, y todos los documentos 
que tenga registrados al momento le serán asociados a dicha inscriOción. 

ARTÍCULO 16°. CRONOGRAMA PARA LA ETAPA DE INSCRIPCIONES Y PAGO DE LOS 
DERECHOS DE PARTICIPACIÓN. El proceso de inscripción y pago se realizará atendiendo las 
siguientes actividades: 

I 	 ACTIVIDADES  PERIODO DE EJECUCIÓN 	H 	LUGAR O UBICACIÓN ---I 
La etapa de Inscripciones comprende: 1) El 
Registro en SIMO o su equivalente, 2) La 
consulta de la OPEC, 3) La selección del 
empleo, 	4) Confirmación de los datos de 

al 	empleo, 	5) 	El pago 	de 	las 
derechos de participación, 6) La fonnalización 
de la inscripción. 

' La Comisión infoimará con al menos 
diez (10) Mas hábiles de antelación. la  
fecha de bino y de duración de esta 
actividad.  

Oportunidad —SIMO.inscripción 

Página 	VVelp 	www.cnsemov.co  
yro enlace: :Sistema 	de 	apoyo 
para la Igualdad, el Mérito y la 

Banco que se designe para el 
Pago. 

Publicación 	del 	número 	de 	espirantes  
i escriba por empleo.  

Los 	aspirantas 	iascrilos 	pedían 
consultar en SINO o su equivalente, 
con su usuario y contraseña, el lisiado 
de aspirantes inscritos para e1 mismo 
empleo. 

 ,„, Página 
1"eb WAN-enSe."9.C°  y/o enlace: Sistema de apoyo 

para la Igualdad. el Mérito y la  
Oportunidad —SIMO. 

PARÁGRAFO: AMPLIACIÓN DEL PLAZO DE INSCRIPCIONES. Si antes de finalizar el plazo de 
inscripciones no se han inscrito aspirantes para uno o varios empleos, o cuentan con menos inscritos 
que vacantes ofertadas, la CNSC podrá ampliar el plazo de inscripciones, lo cual se divulgará en 
oportunidad a los interesados a través de las alertas que se generan en SIMO y por medio de la 
página web de la Comisión. 

CAPÍTULO IV 

'DEFINICIONES Y CONDICIONES DE LA DOCUMENTACIÓN PARA LA VERIFICACIÓN DE 
REQUISITOS MÍNIMOS Y PARA LA PRUEBA DE VALORACIÓN DE ANTECEDENTES. 

ARTÍCULO 17°. DEFINICIONES. Los factores que se tendrán en cuenta para determinar los 
requisitos de los empleos de las entidades territoriales conforme a lo previsto en el Decreto Ley 785 
de 2005 y la Ley 1064 de 2006, serán la educación • formal, la Educación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano, y la experiencia 

Para todos los efectos del presente Acuerdo, se tendrán en cuenta las siguientes.  definiciones: 

Educación: Es un proceso de formación permanente, personal, cultural y social que se fundamenta 
en una concepción integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes. 

Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones 
públicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la 
educación básica primaria, básica secundaria, media vocacional, superior en los programas da 
pregrado en las modalidades de formación técnica profesional, tecnológica y profesional y en 
programas de postgrado en las modalidades de especialización, maestría, doctorado y 
postdoctorado. 
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Educación Formal: 
Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una 

secuencia regular de ciclos lectivos, con sujeción a pautas curriculares progresivas, conducentes a 
grados y títulos. 

Núcleos Básicos de Conocimiento - NBC: 
Contiene las disciplinas académicas o profesiones, de 

acuerdo con la clasificación establecida én el Sistema Nacional de Información de la Educación 
Superior - SNIES y conforme lo dispuesto en el artículo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015. 

Educación para elTrabajo y el Desarrollo Humano. 
Es aquella que se imparte en instituciones 

públicas o privadas certificadas en los términos del artículo 2.6.4.3 del Decreto 1075 de 2015, con el 
objeto de complementar, actualizar, 

• suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o 
laborales sin sujeción al sistema de niveles y grados establecidos en la Educación Formal y conduce 
a la obtención de Certificados de Aptitud Ocupacional, 

Educación Informal. 
Se considera educación informal todo conocimiento libre y espontáneo 

adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicación, medios impresoS, 
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados. Aquella que tiene como 
objetivo brindar oportunidades para complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar 
conocimientos, habilidades, técnicas y prácticas. 

De conformidad con el articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, hacen parte de esta oferta 
educativa aqüellos cursos que tengan una duración inferior a ciento sesenta (160) horas. Solo darán 
lugar a la expedición de una constancia de asistencia. Se acreditarán a través de certificaciones de 
participación en eventos de formación como diplomados, cursos, seminarios, congresos, simposios, 
entre otros; a excepción de los cursos de inducción, cursos de ingreso y/o promoción que se dicten 
con ocasión de los procesos de selección en la entidad. 

Experiencia: 
Se entiende por experiencia, los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas 

O desarrolladas durante el ejercicio de un empleo, profesión, arte u oficio. 

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, profesional relacionada, 
relacionada, y laboral, y se tendrá en .cuenta de conformidad con lo establecido en la OPEC que 
corresponde al Manual de Funciones y Competencias Laborales de la-entidad objeto del Proceso de 
Selección. 

Experiencia profesional: 
Es la adquirida a partir de la terminación y aprobación del pénsum 

académico de la respectiva formación profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la 
profesión o disciplina académica exigida para el desempeño del empleo. 

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad 
Social en Salud, la experiencia profesional 'se computará a partir de la inscripción o. registro 
profesional de conformidad con la Ley 1164 de 2007. 

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con Ingeniería, la experiencia 
profesional se computará de la siguiente manera: 

Si el aspirante obtuvo su título profesional antes de la vigencia de la Ley 842 de 2003, la 
experiencia profesional se computará a partir de la terminación y aprobación del pensum 
académico respectivo. 

Si el aspirante obtuvo su titulo profesional posterior a la vigencia de la Ley 842 de 2003, la 
experiencia profesional se computará a partir de la fecha de expedición de la matricula 
profesional. 

En caso de que el empleo ofertado contemple como requisito de estudios, además de la 
Ingeniería y Afines, otros Núcleos Básicos del Conocimiento diferentes a este, le experiencia 
profesional para ese empleo se computará a partir de la terminabión y aprobación do; pensurn 
académico de educación superior o el diploma. 

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminación de estudios en las modalidades de 
formación técnica profesional o tecnológica, no se considerará experiencia profesional. 
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Experiencia profesional relacionada: 
Es la adquirida a partir de la terminación y aprobación del 

pensum académico de la respectiva formación profesional, diferente a la Técnica Profesional y 
Tecnológica, en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer. 

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

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

Experiencia docente: 
Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgación del 

conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. 
La experiencia 

docente será válida cuando así esté determinado en el Manual específico de funciones y 
competencias laborales de la entidad y por consiguiente en la OPEC. 

ARTÍCULO 180. CERTIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 
Los estudios se acreditarán mediante la 

presentación de diplomas, actas de grado o títulos otorgados por las instituciones correspondientes o 
certificaciones sobre la obtención del título, o certificado de terminación y aprobación de materias del 
respectivo pensum académico, cuando asi lo permita la legislación vigente al respecto. Para su 
validez requerirán de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la 
materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, según sea el caso, excluye la 
presentación de los documentos enunciados anteriormente. 

Dentro del año siguiente a la fecha de posesión, el servidor deberá presentar la correspondiente 
tarjeta o matrícula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicará lo previsto en el artículo 
5' de latey 190 de 1995 y en las normas que la modifiquen o sustituyan. 

Certificaciones de educación para el trabajo y el desarrollo humano. 
Los programas especificas 

de educación para el trabajo y el desarrollo humano, se deberán acreditar mediante certificados 
expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello, de conformidad con lo dispuesto en 
el Decreto 1075 de 2015; los certificados pueden ser: ^ 

^ Certificado de Técnico Laboral por Competencias. Se otorga a quien haya alcanzado 
satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa de formación laboral. 
Certificado de Conocimientos Académicos. Se otorga a quien haya culminado 
safisfadoriamente un programa de formación académica debidamente registrado. 

Las certificaciones deberán contener, como mínimo, los siguientes datos, según lo previsto en el 
Decreto 785 de 2005: 

• 	Nombre o razón social de la entidad. 
Nombre y contenido del curso o programa. 
Fechas de realización. 

Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de expresarse en días, se 
debe indicar el número total de horas por dia. 

Certificaciones de la educación informal. 
La educación informal se acreditará mediante la 

constancia de asistencia o participación en eventos de formación tales como:. diplomados, cursos, 
seminarios, congresos, simposios, entre otros, expedida por la entidad o institución que la imparte, y 
deberá contener mínimo lo siguiente: 

Nombre o razón social de la entidad o institución. 
Nombre del evento. 
Fechas de realización

• 	
. 

Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de expresarse en días, se 
debe señalar el número total de horas por día. 
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Se exceptúan los cursos de inducción, cursos de ingreso y/o promoción que se dicten con ocasión de 
los procesos de selección en la entidad: 

Títulos y Certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los títulos obtenidos en el 
exterior requerirán para su validez, estar apostillados y traducidos en idioma español de acuerdo con 
los requerimientos establecidos en la Resolución 3269 de 2016 del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de tomar 
posesión de un empleo público que exija para su desempeño estas modalidades de formación, 
podrán acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentación de los certificados expedidos 
por la correspondiente institución de educación superior. Dentro de los (2) años siguientes a la fecha 
de posesión, el empieado deberá presentar los títulos debidamente homologados; si no lo hiciere, se 
aplicará lo dispuesto en el artículo 50 de la Ley 190 de 1995, articulo 7 del Decreto ley 785 de 2005 y 
en las normas que lo Modifiquen o sustituyan. 

En la prueba de valoración de antecedentes sólo se tendrá en cuenta la' educación para el trabajo y el 
desarrollo humano y la educación informal cuando sean relacionadas con las funciones del respectivo 
empleo, en concordancia con el numeral 30 del artículo 210  del presente Acuerdo, acreditada en cualquier tiempo. 

ARTÍCULO 190
. CERTIFICACIÓN DE LA EXPERIENCIA: La experiencia se .acreditará mediante la 

presentación de certificados escritos, expedidos por la autoridad competente de las respectivas 
instituciones oficiales o privadas. 

Para validar la experiencia profesional a partir de la fecha de terminación de
-  materias deberá 

adjuntarse la certificación expedida por la institución educativa, en que conste la fecha de terminación 
y la aprobación de la totalidad del pensum académico. En caso de no aportarse, la misma se contará 
a partir de la obtención del título profesional Para el caso de los profesionales. de la salud e 
ingenieros se tendrá en cuenta lo dispuesta en el articulo 17 del presente Acuerdo. 

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

a) Nombre o razón social de la empresa que la expide 
Empleo o empleos desempeñados con fecha de inicio y terminación para cada -uno de ellos (día, mes y año), evitando el uso de la expresión actualmente. 
Tiempo de servicio como se indica en el numeral anterior 

Funciones correspondientes al empleo o empleos desempeñados, salvo • que la ley las 
establezca 

En los casos en que la ley estabiezca las [unciones dei cargo o se exija soiamente experiencia 
laboral, no es necesario que las certificaciones las especifiquen. 

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

Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las mismas deberán llevarte firma, 
antefirma legible (Nombre completo) y número de cédula del empleador contratante, así COMO su 
dirección y teléfono. 

• 

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

La experiencia acreditada mediante 'contratos de prestación de servicios, deberá ser soportada con la 
respectiva certificación de la ejecución del contrato o mediante el acta de liquidación o terminación, 
precisando las actividades desarrolladas y las fechas de inicio.  (día, mes ,y año) y terminación de 
ejecución del contrato (día, mes y año). No se aceptará la experiencia acreditada cuando sólo se 
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presente la copia del contrato, sin que la misma esté acompañada de los documentos antes 
mencionados. 

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

En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesión o actividad en forma independiente o en 
una empresa o entidad actualmente liquidada, la experiencia se acreditará mediante declaración del 
mismo, siempre y cuando se especifiquen las fechas de inicio y de terminación (día, mes y año), el 
tiempo de dedicación y las funciones o actividades desarrolladas, la cual se entenderá rendida bajo la 
gravedad del juramento. 

PARÁGRAFO 1°
. Las certificaciones que no reúnan las 'condiciones anteriormente señaladas no 

serán tenidas como válidas y, en consecuencia, no serán objeto de evaluación dentro del proceso de 
selección ni podrán corregirse o complementarse posteriormente. No se deben adjuntar actas de 
posesión ni documentos diferentes para demostrar la experiencia. 

PARÁGRAFO 27. Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberán presentarse 
debidamente traducidos y apostillados o legalizados, según sea e! Caso. La traducción 

..debe ser 
realizada por un traductor certificado, en los términos previstos en la Resolución No. 3269 de 14 de 
junio de 2016 expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

ARTÍCULO 20°. CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO DE LAS CERTIFICACIONES DE 
ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las definiciones y reglas contenidas en los artículos 17° a 21' del 
presente Acuerdo, serán aplicadas de manera irrestricta para todos los efectos de la etapa de 
verificación de requisitos mínimos y la prueba de valoración de antecedentes. 

Los certificados de estudios y experiencia exigidos para el empleo al que el aspirante quiera 
concursar en la OPEC de La ALCALDÍA DE MANIZALES, deberán presentarse en los términos 
establecidos en este Acuerdo en consonancia con lo dispuesto en el Decreto 785 de 2005. 

No se aceptarán para ningún efecto legal los títulos, diplomas, actas de grado, ni certificaciones de 
estudio o experiencia , que se aporten por medios distintos al aplicativo SIMO, o cargados o 
modificados con posterioridad a la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de la etapa de 
inscripciones en este proceso de Selección, o en la oportunidad prevista para las reclamaciones 
frente a los resultados de verificación de requisitos mínimos o de valoración de antecedentes. Los 
documentos de estudio y experiencia adjuntados o cargados en el SIMO, podrán ser objeto de 
comprobación por parte de la Comisión Nacional del Servicio Civil o de la universidad o institución de 
educación superior que se contrate para el desarrollo del concurso de méritos. 

ARTÍCULO.  217. DOCUMENTACIÓN PARA LA VERIFICACIÓN DE REQUISITOS MÍNIMOS Y 
PARA LA PRUEBA DE. VALORACIÓN DE ANTECEDENTES. Los documentos que se deben 
adjuntar escaneados en el SIMO, tanto para la VerificaCión de los Requisitos Mínimos como para la 
prueba de Valoración de Antecedentes, son los siguientes: 

, 

Cédula de ciudadanía ampliada por ambas caras u otro documento de identificación con 
fotografía y número de cédula. 

Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, o certificación de terminación de materias del 
respectivo centro universitario, conforme a los requisitos de estudio exigidos en el Proceso de 
Selección para ejercer el empleo al cual aspira y la Tarjeta Profesional o la certificación de 
trámite en los casos reglamentados por la ley. 

3. Certificación(es) de los programas de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano y de 
cursos o eventos de formación de Educación Informal, debidamente organizadas en el orden 1 	cronológico de la más reciente a la más antigua. 

Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva institución 
pública o privada, ordenadas cronológicamente de la más reciente a la más antigua. Estos 

.2 v 

1 
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documentos deberán contener como mínimo la información indicada y las especificaciones 
previstas en el articulo 19 del presente Acuerdo. 

5 Los demás documentos que permitan la verificación del cumplimiento de' los requisitos mínimos 
del empleo de la OPEC para el cual se inscribe el aspirante y aquellos queaonsidere deben ser 
tenidos en cuenta para la prueba de Valoración de Antecedentes. 

Cuando el empleo requiera para su ejercicio la acreditación de la Licencia de Conducción, ésta debe 
aportarse teniendo en cuenta que la misma se encuentre vigente y eácaneada por las dos caras para 
la respectiva validación, 

El cargue de los documentos es una obligación del aspirante y se efectuará únicamente a través del 
SIMO, hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de la etapa de inscripciones conforme al 
procedimiento indicado en el numeral 6, Articulo 15 del presente Acuerdo: Después de esa feeha la 
información cargada en el aplicativo para efectos de la verificación de requisitos mínimos y la prueba 
de valoración de antecedentes es inmodificable y no podrá ser complementada. 

Los documentos enviados o radicados en forma física o por medios distintos al SIMO, o los que sean 
adjuntados cargados con posterioridad a la fecha disoues

ta por la CNSC para el cierre de !a etapa de inscripciones no serán objeto de análisis. 

Cuando el aspirante no presente la documentación que acredite los requisitos mínimos de que trata 
este artículo se entenderá que desiste de continuar en el proceso de selección y, por tanto, quedará excluido del Concurso. 

PARÁGRAFO. La situación militar deberá ser acreditada en los términos del articulo 42 de la Ley 
1861 de 2017, 

ARTÍCULO 22°. VERIFICACIÓN DE REQUISITOS MÍNIMOS. La verificación del cumplimiento de los 
requisitos mínimos para el empleo al que se aspira, no es una prueba ni lin instrumento de selección, 
es una condición obligatoria de orden constitucional y legal que de no cumplirse genera el retiro del 
aspirante en cualquier etapa del proceso de selección.. 

La universidad o 'institución de educación superior contratada por la CNSC, realizará a todos los 
aspirantes inscritos, la verificación del cumplimiento de los requisitos mínimos exigidos para el 
empleo que hayan seleccionado y que estén Señalados en la OPEC de La ALCALDIA DE 
MANIZALES, con el fin de establecer si son o no admitidos para continuar en el ooncurso de méritos. 

La verificación de requisitos mínimos se realizará exclusivamente con base en la documentación 
aportada por el aspirante en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — 
SIMO, hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de la etapa de inscripciones conforme a lo 
registrado en el último certificado de inscripción generado por el Sistema, en la forma establecida 
y de acuerdo con las exigencias señaladas en la OPEC de La ALCALDÍA DE MANIZALES publicada 
en las páginas web de la CNSC www.onsc.goV.co 

 yen la de la universidad o institución de educación 
superior que la CNSC contrate para el efecto. 

Los aspirantes que acrediten y cumplan los requisitos mínimos establecidos o las equivalencias o 
alternativas determinadas en la OPEC cuando estas existan y apliquen para el empleo al cual se 
inscribieron, serán admitidos para continuar en el proceso de selección, y aquéllos que no cumplan 
con todos los requisitos mínimos establecidos serán inadmitidos y no podrán continuar en el 
concurso. 

PARÁGRAFO 1. En lo no previsto en los anteriores articulos, se aplicarán las disposiciones 
referentes a la prueba de Valoración de Antecedentes del presente Acuerdo. 	. 

PARÁGRAFO 2. De conformidad con lo establecido en el Artículo 2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015, 
los aspirantes inscritos .a los empleos de Comisario de Familia, Agente de Tránsito, o Inspectores de 
Policía, de La ALCALDÍA DE MANIZALES deberán dar cumplimiento a los requisitos .minimos 
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establecidos en la Oferta Pública de Empleos de Carrera — OPEC de acuerdo con los requisitos 
exigidos en la Ley 1098 de 2006; 1310 de 2009 y 1801 de 2016, respectivamente. 

ARTÍCULO 23°. PUBLICACIÓN DEL RESULTADO DE LA VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO 
DE REQUISITOS MÍNIMOS. El resultado de la verificación de requisitos rninirnos será publicado en ia 
página web wwyv.cnsc.ciov.co  y/o enlace: SIMO, "Proceso de Selección No. 691 de 2018 — Convocatoria Territorial Centro Oriente", 

y en la página de la universidad o institución de educación 
superior contratada, a partir de la fecha que disponga la CNSC, fecha que será informada por estos 
mismos medios con una antelación no inferior a cinco (5) días hábiles. Para conocer el resultado, los 
aspirantes deberán ingresar al aplicativo SIMO con su usuario y contraseña, en donde podrán 
conocer el listado de aspirantes admitidos y no admitidos para el mismo empleo. 

ARTÍCULO 24°. RECLAMACIONES. Las reclamaciones con ocasión de los resultados de la 
verificación del cumplimiento de requisitos mínimos, deberán ser presentadas por los aspirantes a 
través del SIMO, dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la fecha de publicación de los 
resultados, en los términos del articulo 12° del Decreto Ley 760 de 2005, las cuales serán decididas 
por la CNSC a través de la universidad o institución de educación superior contratada por la CNSC. 

Para atender las reclamaciones, la universidad o institución de educación superior contratada, podrá 
utilizar la respuesta conjunta, única y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004, 
proferida por la Honorable Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Código de 
Procedimiento Administrativo y de lo Contenciosa Administrativo sustituido por el articulo 1 de la Ley 
1755 de 2015. 

Las respuestas a las reclamaciones serán comunicadas a los participantes en los términos del 
articulo 33 de la Ley 909 de 2004 y deberán ser consultadas por estos, a través de la página web, 
www.cnsc.ciov.co  y/o enlace: SIMO, "Proceso de Selección No. 691 de 2018 — Convocatoria 

contratada. 
Territorial Centro Oriente", 

o en la página web de la universidad o institución de educación superior 

Los documentos presentados por los aspirantes en la etapa de reclamaciones son extemporáneos, 
por lo que no serán tenidos en cuenta en el proceso de selección. 

Contra la decisión que resuelva las reclamaciones no procede ningún recurso. 

ARTÍCULO 25°. PUBLICACIÓN DEL RESULTADO DEFINITIVO DE' ADMITIDOS Y NO 
ADMITIDOS. El resultado definitivo de admitidos y no admitidos, será publicado en la página web 
www.cnsc.qov.co 

 enlace: SEM°, el cual debe ser consultado por los aspirantes, ingresando con su 
usuario y contraseña. 

CAPÍTULO V 
PRUEBAS 

ARTÍCULO 26°, CITACIÓN A PRUEBAS ESCRITAS. La CNSC y/o la universidad o institución de 
educación que se contrate para el desarrollo del concurso, informarán a través de su página web, la 
fecha a partir de la cual los aspirantes admitidos en la etapa de verificación de requisitos mínimos del 
"Proceso de Selección No. 691 de 2018 — Convocatoria Territorial Centro Oriente", 

deben ingresar 
con su usuario y contraseña al SIMO o su equivalente, para consultar la fecha, hora y lugar de 
presentación de las pruebas. 

PARÁGRAFO. Los aspirantes deben revisar la CLIA DE ORIENTACIÓN que para las pruebas 
realice la universidad, institución universitaria o institución de educación superior contratada, debido a 
que el mencionado documento le permitirá conocer de manera detallada las, recomendaciones e 
instrucciones para la presentación de las mismas, así como la forma en que los resultados de 
aplicación de las distintas pruebas serán calificadas y/o evaluadas en e! Proceso de Selección. 

ARTÍCULO 27°. CIUDADES DE APLICACIÓN DE LAS PRUEBAS ESCRITAS. Las pruebas escritas 
previstas en este proceso de selección, Convocatoria Territorial Centro Oriente, serán aplicadas en 

Z.sr 
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las ciudades de Pereira, Manizales, Villavicencio, Neiva y Puerto Carreño, de acuerdo con la ciudad 
seleccionada por el aspirante, previo al pago de los derechos -de padiciPación para su inscripción. 

.ARTICULO 28°. PRUEBAS A APLICAR, CARÁCTER Y PONDÉRACIÓ.N. De' conformidad con lo 
previsto en el numeral 3 del artículo 31' de la Ley 906 de 2004, las pruebas o instrumentos de 
selección tienen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y adecuación del aspirante y establecer una 

clasificación de los mismos, respecto de las competencias 
y calidades requeridas para 

desempeñar Con eficiencia las funciones' y responsabilidades de un empleo. La valoración de estos 
factores se efectuará a través de medios técnicos que respondan a criterios de objetividad e 
imparcialidad, con parámetros previamente establecidos. 	• 

En el siguiente cuadro se señalan las pruebas que se aplicarán para los empleos de los diferentes 
niveles convocados en el presente proceso de selección y los parámetros Ora cada una de ellas: 

NIVEL PROFESIONAL, TÉCNICO Y ASISTENCIAL 

PRUEBAS CARÁCTER 

Eliminatoria 

PESO PORCENTUAL 

60% 

PONTAJE 
APROBATORIO 

Competencias Básicas y funcionales 
65,00 

Competencias Comportamentales Clasificatorio 20% No Aplica 
Valoración de Antecedentes Clasificatorio 20% No Aplica 

TOTAL 100% 

PARÁGRAFO. 
En la Gula de Orientación se informará el sistema de calificación que se aplicará a 

cada empleo, a fin de que el aspirante conozca la forma como será calificada su prueba. 

AR.TiCULO 29°. PRUEBAS SOBRE COMPETENCIAS BÁSICAS, FUNCIONALES y 
COMPORTAMENTALES. 

Dichas competencias tienen elementos cognifivos, actitudinales y 
procedimentales, que pueden ser evaluadas mediante pruebas y/o instrumentos adquiridos o 
construidos para tal fin. 

La prueba sobre competencias básicas 
evalúa en general los niveles de dominio sobre los saberes 

básicos y/o aptitudes que un servidor público al servicio del Estado y para un empleo especifico, debe 
conocer o tener. 

La prueba de competencias funcionales 
está destinada a evaluar y calificar lo que debe estar en 

capacidad de hacer el aspirante, es decir, la capacidad para ejercer un empleo público especifico y se 
define con base en el contenido funcional del mismo. Permite establecer, además del conocimiento, 
la relación entre el saber y la capacidad de integración y aplicación de dichos conocimientos en un 
contexto laboral. 

La prueba . de competencias comportamentales 
está destinada a obtener una medida de las 

variables psicológicas personales de los aspirantes, así como a evaluar las competencia 
S requeridas 

para el desempeño de los empleos en relación con las habilidades, aptitudes y responsabilidades 
establecidos por La ALCALDÍA DE MANIZALES, la luz de su cultura oroanitacional, Sus principios y 
valores institucionales, así como lo dispuesto en los Adiculos 2.2.4.6 a 2.2.4.8 del Decreto 1683 de 2015. 

PARÁGRAFO. 
Las pruebas sobre competencias básicas, funcionales y bompodamentales se 

aplicarán en una misma sesión yen un único dia, en las ciudades seleccionadas por los aspirantes, 
previo al pago de derechos de participación para su inscripción. 

• 
Las pruebas sobre competencias básicas y funcionales se calificarán numéricamente en escala de 
cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales y su resultado será ponderado 
con base en 

el sesenta por ciento (60%) asignado.a esta prueba, según lo establecido en articulo 28 del presente Acuerdo. 
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Los aspirantes que no hayan superado el mínimo aprobatorio de 65,00 puntos, en virtud de lo previsto 
en el articulo 28 del presente Acuerdo, no continuarán en el proceso de selección por tratarse de 
pruebas de carácter eliminatorio y por tanto serán excluidos del 

"Proceso de Selección No. 691 de 9018— Convocatoria Territorial Centro Oriente". 

Las pruebas sobre competencias comportamentales, tendrán carácter clasificatorio y se calificarán 
numéricamente en escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales y 
su resultado será ponderado con base en el veinte (20%) asignado a esta prueba, conforme a lo 
establecido en el articulo 28' del presente Acuerdo. 

ARTÍCULO 300
. RESERVA DE LAS PRUEBAS. Las pruebas realizadas durante el proceso de 

selección son de carácter reservado y sólo serán de conocimiento de las personas que indique la 
Comisión Nacional de Servicio Civil en desarrollo de los procesos de reclamación, al tenor de lo ordenado en el inciso 3" del numeral 3 del artículo 31° de.  la Ley 909 de 2004, 

ARTÍCULO 31°. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS ESCRITAS SOBRE 
COMPETENCIAS BÁSICAS, FUNCIONALESY COMPORTAMENTALES. 

En la fecha que disponga 
la CNSC, que será informada con una antelación no inferior a cinco (5) días hábiles, en la página web 
www.cnsc.gov.co 

 y/o enlace SIMO. Los aspirantes deben consultar sus resultados ingresando con su 
usuario y contraseña. 

ARTÍCULO 32°. RECEPCIÓN DE RECLAMACIONES. 
Las reclamaciones de los aspirantes respecto 

de los resultados de las pruebas aplicadas en el proceso de selección SOLO serán recibidas a través de SIMO ingresando con su usuario y contraseña. 

El plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) días hábiles contados a partir del día 
siguiente a la publicación de los resultados, en consonancia con lo establecido en el articulo 13 del 
Decreto Ley 760 de 2005. 	 • 

ARTÍCULO 3.3°. ACCESO A PRUEBAS. Cuando el aspirante manifieste en su reclamación la 
necesidad Ce acceder a las pruebas, se adelantará el procedimiento establecido en los reglamentos 
y/o protocolos expedidos por la CNSC para estos efectos, 

• 

El aspirante sólo podrá acceder a las pruebas a él aplicadas, sin que pueda acceder a las pruebas u 
hojas de respuestas de otros aspirantes. 

Las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC y el aspirante solo podrá utilizarlas para la 
consulta y trámite de reclarhaciones; el uso de estas para fines distintos podrá conllevar la exclusión 
del concurso y/o sanciones de acuerdo a la normatividad vigente. 

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. CNSC -20161000000086 del 11 de abril de 
2016, la reclamación se podrá completar durante los 2 días hábiles siguientes al acceso a pruebas. 

ARTÍCULO 34°.. RESPUESTA A RECLAMACIONES. Para atender las reclamaciones, la universidad 
o institución de educación superior contratada, podrá utilizar la respuesta conjunta, única y masiva, de 
conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004 proferida por la Honorable Corte Constitucional y lo 
previsto por el articulo 22 del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015. 

Contra la decisión con la que se resuelven las reclamaciones no procede ningún recurso. 

ARTÍCULO 35°. CONSULTA DE LA RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES. 
En la fecha que 

disponga la CNSC, que será informada con una antelación no inferior a cinco (5) días hábiles en su 
página web www.cnsc.gov.co 

  enlace: SIMO, los aspirantes deben consultar ingresando al aplicativo con su usuaria y contraseña. 

ARTÍCULO 36°. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LAS PRUEBAS BÁSICAS, FUNCIONALES Y 
COMPORTAMENTALES. 

Los resultados definitivos de cada una de las pruebas, se publicarán en la 
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página web www.cnsc.gov.co   enlace: SIMO; los aspirantes deben consultar ingresando con su 
usuario y contraseña. 

ARTÍCULO 37°. PRUEBA DE VALORACIÓN DE ANTECEDENTES. La prueba de Valdración de 
Antecedentes es un instrumento de selección, que evalúa el mérito, mediante el análisis de la historia 
académica y laboral del.aspirante en relación con el empleo para el cual concursa. 

Esta prueba tendrá carácter clasificatorio y tiene por objeto la valoración de la formación y de la 
experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos mínimos exigichis para el empleo a 
proveer, y se aplicará únicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba sobre 
competencias básicas y funcionales. 	- 

La prueba de Valoración de Antecedentes, será realizada por la universidad o institución de 
educación superior contratada para el efecto por la CNSC, con base exclusivamente en los 
documentos adjuntados por los aspirantes en el SIMO en el moniento de la inscripción, y se 
calificarán numéricamente en escala de cero (0) a den (100) puntos,. con una parte entera y dos (2) 
decimales y su resultado será ponderado por el veinte por ciento (20%) asignado a esta prueba, de 
acuerdo con el rol del empleo convocado, según lo establecido en el articulo 28° del presente 
Acuerdo. 

ARTÍCULO 380
. FACTORES DE MÉRITO PARA LA VALORACIÓN DE ANTECEDENTES. Los 

factores de mérito para la prueba de Valoración de Antecedentes, serán: educación y experiencia. La 
Puntuación de los factores que componen la prueba de Valoración de Antecedentes, se realizará 
sobre las condiciones de los aspirantes, que excedan los requisitos mínimos previstos para el 
empleo. 

Para efectos del presente Acuerdo, en la evaluación del factor Educación se tendrán en cuenta la 
EducaCión Formal; Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano; y la 'Educación Informal. El 
factor experiencia se clasifica en profesional, profesional relacionada, relacionada, y laboral. Estos 
factores se tendrán en cuenta de acuerdo con lo establecido en la OPEC y en los adiados 17° a 21 
del presente Acuerdo. 

PARÁGRAFO. En la valoración de antecedentes se aplicarán en lo pertinente, las disposiciones 
contenidas en los articulos 170  a 210  de este Acuerdo. 

ARTÍCULO 39°. PUNTUACIÓN DE LOS FACTORES DE LA PRUEBA DE VALORACIÓN DE 
ANTECEDENTES. El valor máximo de cada factor será el establecido para cada uno, para lo cual se 
tendrá en cuenta la siguiente distribución de puntajes: 

Ponderación 

Factores Experiencia Educación 

Total 
Nivel 

Experiencia 
Profesional o 
Profesional 

Relacionada 

Experiencia 
Relacionada 

Experiencia 
. 	Laboral 

Educación 
Formal 

Educación 
para el Trabajo 

y Desarrollo 
Humano 

Educación 
Informal 

Profesional 40 N.A N.A 40 10 10 100 
Técnico NP. 40 N.A 40 10 lO 100 
Asistencial N.A N.A 40 20 20 20 100 

ARTÍCULO 40°. CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EDUCACIÓN EN LA PRUEBA 
DÉ VALORACIÓN DE ANTECEDENTES. Para la evaluación de la formación académica se tendrán 
en cuenta los criterioa y puntajes relacionados a continuación respecto de los títulos .adicionales al 
requisito mínimo exigido en la OPEC, los cuales son acumulables hasta el máximo definido en el 
articule anterior, para cada factor, siempre y cuando se entuentren relacionados con las funciones 
del empleo. 



Titulo 
Nivel 

Profesional 
	

35 25 20 	 20 

Maestría Especialización 	 Profesional 
Doctorado 
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1. Educación formal: En la siguiente tabla se establece la puntuación para los estudios de 
educación, formal finalizados que excedan el requisito mínimo, de acuerdo con el nivel Jerárquico 

a Empleos del nivel Profesional: La sumatoria de los puntajes parciales no podrá exceder de 40 puntos, 

b. Empleos de los niveles Técnico y Asistencial: La sumatoria de los puntajes parciales no 
podrá exceder de 40 puntos para el nivel técnico y 20 puntos para el nivel asistencial. 

Titulo 
Nivel 

Profesional 
Especialización 

Tecnológica Tecnólogo Especialización 
Técnico 

Técnico Bachiller 

Técnico 10 20 30 20 20 No se 
puntúa 

AsIsiencial No se puntúa No se puntúa 20 20 20 No se 
puntúa 

2. Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano: La Educación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano se calificará teniendo en cuenta el número total de Programas certificados y 
relacionados con las funciones del empleo, de la siguiente manera: 

Empleos del nivel Profesional y Técnico: 

Numero de Programas CerUficados Pontaje 

5 o más 10 
4 8 
3 6 

4 
1 2 

Empleos del nivel Asistencial: 

Número de Programas Certificados 	Pontaje 

5 o ma 20 

15 4 

o 
2 

3. Educación Informal: La Educación informal, se calificará teniendo en cuenta el número total de 
horas certificadas de cursos relacionados con las funciones dei empleo, dala siguiente manera: 

3 



 

NUMERO DE MESES DE EXPERIENCIA 
LABORAL  

  

 

PUNTAJE MÁXIMO 

 

 

49 meses o más 

Entre 37 y 48 meses 

Entre 25 y 36 meses 

Entre 13 y 24 meses 

40 

 

 

30 

 

 

20 

 

 

10 

 

 

Dele 12 meses 5 

 

  

    

En la educación informal se puntuarán los eventos de formación relacionados con las funciones del 
respectivo empleo y no se tendrán en cuenta los cursos de inducción, ni los cursos de ingreso y/o 
promoción que se dicten con ocasión de los procesos de selección de la entidad. 

• 
ARTÍCULO 41°. CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EXPERIENCIA EN LA PRUEBA 
DE VALORACIÓN DE ANTECEDENTES. Para la evaluación de la experiencia se tendrán en cuenta 
los siguientes criterios: 

Nivel Profesional: 

NUMERO DE MESES DE'EXPERIENCIA 
PROFESIONAL O PROFESIONAL 

RELACIONADA 
49 meses o más 

Entre 37 y 48 meses 

Entre 25 y 36 meses 

PUNTAJE MÁXIMO 

40 

30 

20 

Nivel Técnico; 

Nivel Asistencial: 

Entre 13 y 24 meses 

Deis 12 meses 

Entre 37 y 48 meses 

Entre 25 y 36 meses 

Entre 13 y 24 meses 

De 1 a 12 meses 

10 

5 

PUNTAJE MÁXIMO 

40 

30 

20 

10 

NUMERO DE MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA  
49 meses o más 
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Empleos del nivel Profesional y Técnico: 

INTENSIDAD HORARIA 	 PUNTAJE MÁXIMO 

1600 más horas 

Entre 120 y 159 horas 

Entre 80 y 119 horas 

Entre 40 y 79 horas 

Hasta 39 horas 

Empleos del nivel Asistencial: 

INTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MÁXIMO 

160 o más horas 20 
Entre 120 y 159 horas 15 
Entre 80 y 119 horas 10 
Entre 40 y 79 horas 

Hasta 39 horas 3 

no se puntuarán. 
PARÁGRAFO. Los eventos de formación en los que la certificación no establezca intensidad horaria, 

El puntaje es acumulable hasta el máximo definido en el articulo 40°  del presente Acuerdo para cada nivel. 
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Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultánea, en una o varias instituciones 
(tiempos traslapados); el tiempo de experiencia se contabilizará por una sola vez. 

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

PARÁGRAFO: 
El resultado final de la prueba de Valoración de Antecedentes deberá ser ponderado 

de acuerdo con lo establecido en el articulo 290  del presente Acuerdo. 

. 	, ARTÍCULO 42°. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS DE LA PRUEBA DE VALORACIÓN DE 
ANTECEDENTES. 

A partir de la fecha que disponga la CNSC, que será informada , con una 
antelación no inf.erLor a cinco (5) días hábiles en la página web vivAiv.cnsc.gov.co 

  enlace: Sitv10; el aspirante debe consultar ingresando con su usuario y contraseña. 

• 
En la publicación de resultados de la valoración de antecedentes se informará al aspirante de manera 
detallada el puntaje dado eh cada factor (educación y experiencia) y la discriminación sobre cada folio verificado. 

ARTÍCULO 43°. RECLAMACIONES. 
Las reclamaciones que se presenten frente a los resultados de 

la prueba de Valoración de Antecedentes se recibirán y se decidirán por la universidad o institución 
de educación superior contratada por la CNSC, a través de su página web y de la página de la 
Comisión www.cnsc.gov.co  y/o enlace: SIMO. 

Dentro de la oportunidad para presentar reclamaciones de la prueba de Valoración de Antecedentes, 
los aspirantes tendrán acceso a través de SIMO a los resultados de valoración de antecedentes, 

en el cual observarán /a calificación obtenida en cada uno de los factores que componen la prueba y la 
puntuación final ponderada conforme al porcentaje incluido en el presente Acuerdo. 

El plazo para realizar las 
• reclamaciones es de cinco (5) dias hábiles contados a partir del día 

siguiente a la publicación de los resultados, en los términos del articulo 13 del Decreto Ley 760 de 
2005. 

La CNSC a través de la Universidad o Institución de Educación Superior contratada será responsable 
de resolver las reclamaciones y de comunicarlas al (la) peticionario(a) a través de la plataforma SIMO. 

Para atender lás reclamaciones, la universidad o institución de educación superior contratada, podrá utilizar la 
respuesta conjunta, única y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004 

proferida por la Honorable Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Código de 
procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sustituido por el artículo 1 de la Ley 1755 de 2015. 

Contra la decisión con la que se resuelven las reclamaciones no procede ningún recurso. 

ARTÍCULO 44°. CONSULTA DE LA RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES. 
En la fecha que 

disponga la CNSC, que será informada con una antelación no inferior a cinco (5) días hábiles en la 
página web de la CNSC www.cnsc.gov.co 

  y/o enlace: SIMO, el aspirante podrá ingresar al aplicativa 
con su usuario y contraseña, y consultar la respuesta emitida por !a universidad o institución de 
educación superior, a la reclamación presentada. 

ARTÍCULO 45°. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE VALORACIÓN DE 
ANTECEDENTES. 

Los resultados definitivos de esta prueba, se publicarán en la pagina web vvww.cnsc.tiov.co  y/o- 
 enlate: SIMO, y en la de la universidad o institución de educación superior 

contratada, en la fecha que se informe con antelación, por esos mismos medios. Para conocer los 
resultados, los aspirantes deben ingresar al aplicativo, con su usuario y contraseña. 

ARTÍCULO 46°, IRREGULARIDADES EN EL PROCESO DE SELECCIÓN. 
La CNSC y la Universidad o Institución de Educación Superior que se haya contratado para el desarrollo del 

"Proceso de Selección No. 691 de 2018— Convocatoria Territorial Centro Oriente", 
podrán adelantar 

zg 
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actuaciones administrativas por posibles fraudes, por copia o intento de copia, sustracción de 
materiales de prueba o. intento de sustracción de materiales de prueba o suplantación -o intento de 
suplantación, ocurridos e identificados antes, durante o después de la aplicación de las pruebas o 
encontrados durante la lectura de las hojas de respuestas o en desarrollo del procesamiento de 
resultados, caso en el cual iniciará la actuación administrativa correspondiente y comunicará por 
escrito al interesado para que intervenga en la misma. 

La anterior actuación administrativa se iniciará, tramitará y decidirá en loa términos del Capitulo I del 
Título III del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 

El resultado de las actuaciones administrativas puede llevar a la invalidación de las pruebas de los 
aspirantes que sean sujetos de dichas investigaciones. 

PARÁGRAFO. Si como producto de estas actuaciones a un aspirante se le comprueba fraude o 
intento de fraude, copia o intento de copia, sustracción de materiales de prueba o intento de 
sustracción de materiales de prueba o suplantación o intento de suplantación, previo cumplimiento del 
debido proceso, éste será excluido del concurso en cualquier momento del mismo, inclusive si ya 
hiciera parte de la lista de elegibles, sin perjuicio de las demás acciones legales a que haya lugar. 

ARTÍCULO 47°. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. En virtud de lo establecido en los literales a) y 
h) del articulo 12° de la Ley 909 de 2004, la Comisión Nacional del Servicio Civil de oficio o a petición 
de parte, antes de quedar en firme la lista de elegibles podrá modificar el puntaje obtenido en las 
pruebas aplicadas a los participantes, cuando se compruebe que hubo error, caso en el cual iniciará 
la actuación administrativa correspondiente y comunicará por escrito al interesado para que 
intervenga en la misma. 

La anterior actuación administrativa se iniciará, tramitará y decidirá en los términos del Capítulo I del 
Titulo IR del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 

CAPÍTULO VI 
LISTA DE ELEGIBLES 

ARTÍCULO 48°. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE CADA UNA DE LAS 
PRUEBAS. La CNSC publicará los resultados definitivos obtenidos por los aspirantes en cada una de 
las pruebas aplicadas, ponderados por el valor de cada prueba dentro del total del Concurso abierto 
de méritos, conforme a lo previsto en el presente Acuerdo, a través de su página www.cnscoov.co  
y/o enlace: SIMO. Los aspirantes deben consultar ingresando con su usuario y contraseña. 

ARTÍCULO 49°. CONFORMACIÓN DE LISTAS DE ELEGIBLES. Con base en los resultados 
definitivos consolidados, la CNSC conformará la lista de elegibles para proveer las vacantes 
definitivas de los empleos objeto del presente Proceso de Selección, en estricto orden de mérito. 

ARTÍCULO 50°. DESEMPATE EN LA LISTA DE ELEGIBLES. Conforme a lo estipulado en el 
articulo 2.2.6.20 del Decreto 1083 de 2015 y demás normas concordantes, .cuando dos o más 
aspirantes obtengan puntajes totales iguales en la conformación de la lista de elegibles, ocuparán la 
misma posición en condición de empatados; en estos casos para determinar quién debe ser 
nombrado en periodo de prueba, se deberá realizar el desempate, para lo cual se tendrán en cuenta 
los siguientes criterios, en su orden: 

Con el aspirante que se encuentre en situación de discapacidad 
Con quien ostente derechos en carrera administrativa. 

Con el aspirante que demuestre la calidad de víctima, conforme a lo descrito en el artículo 131 de 
la Ley 1448 de 2011. 

Con quien demuestre haber cumplido con el deber de votar en las elecciones inmediatamente 
anteriores, en ios términos señalados en el articulo 2 numeral 3 de la Ley 405 de 1997. 
Con quien haya realizado la judicatura -en las casas de justicia o en-los centros de conciliación 
públicos, o tomo asesores de los conciliadores en equidad, en los términos previstos en el inciso 
2 del articulo 50 de la Ley 1395 de 2010. 
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6. Con quien haya obtenido el mayor puntaje en cada una de las pruebas del Concurso, en atención 
al siguiente orden: 

Con quien haya obtenido el mayor puntaje en la prueba sobre competencias básicas y 
funcionales. 

Con la persona que haya obtenido mayor puntaje en la prueba sobre competencias 
comportamentales. 

Con el aspirante que haya obtenido mayor puntaje en la prueba sobre Valoración de 
Antecedentes. 

7. La regla referida a los varones que hayan prestado el servicio militar obligatorio, cuando todos los 
empatados sean varones. 

8. Finalmente, de mantenerse el empate, este se dirimirá a través de sorteo. 

ARTÍCULO 51°. PUBLICACIÓN DE LISTAS DE ELEGIBLES. A partir de la fecha que disponga la 
CNSC, se publicarán oficialmente los actos administrativos que adoptan las listas de elegibles de los 
empleos ofertados en 

"Proceso da Selección No. 691 de 2018 — Convocatona Territorial Centro Oriente", a través de la página www.cnsc.gov.co 
 enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles. 

ARTÍCULO 520
. SOLICITUDES DE EXCLUSIÓN DE LA LISTA DE ELEGIBLES. Dentro

.  de los cinco 
(5) dias siguientes a la publicación de la lista de elegibles, la Comisión de Persona! de !a entidad u 
organismo interesado, podrá solicitar a la CNSC, en los términos del Decreto Ley 760 de 2005, la 
exclusión de la lista de elegibles de la persona o personas que figuren en ella, por los siguientes 
hechos: 

Fue admitida al Concurso abierto .de méritos sin reunir los requisitos exigidos en el Proceso de 
Selección. 

Aportó documentos falsos o adulterados o por haber incurrido en falsedad de información para su 
inscripción o participación en el Concurso abierto de méritos. 
No superó las pruebas del Concurso abierto de méritos. 

Fue suplantada por otra persona para la presentación de las pruebas previstas en el Concurso 
'abierto de méritos. 

5. Conoció con anticipación las pruebas aplicadas. 
6. 	

Realizó acciones para cometer fraude en el. Concurso abierto de méritos. 

Recibida en término la anterior solicitud, la CNSC adelantará el trámite administrativo previsto en el 
Decreto Ley 760 de 2005. 

La CNSC excluirá de la lista de elegibles, sin perjuicio de las acciones de carácter disciplinario y 
penal a que hubiere lugar, si llegare a comprobar que un aspirante incurrió en uno o más de los 
hechos previstos en el presente articulo. 

PARÁGRAFO. Cuando la Comisión da Personal encuentre que se configura alguna de las causales 
descritas en el presente articulo, deberá motivar la solicitud de exclusión, misma que presentará 
dentro del término estipulado, exclusivamente a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el 
Mérito y la Oportunidad — SIMO. 

ARTÍCULO 530. MODIFICACIONES DE LISTAS DE ELEGIBLES, La CNSC de oficio o a petición de 
parte, mediante acto administrativo debidamente motivado excluirá de la lista de elegibles al 
participante en este Concurso abierto de méritos, cuando compruebe que su inclusión obedeció a 
error aritmético én la sumatoria de los puntajes obtenidos en las distintas pruebas. 

La lista de elegibles, también podrá ser modificada por la CNSC, de oficio, a petición de parte o como 
producto de las solicitudes de corrección de resultados o datos y reclamacrones presentadas y 
resueltas adicionándola con una o más personas o reubicándola(s) cuando compruebe que hubo 
error, caso en el cual deberá ubicársele en el puesto que le corresponda. 

La Comisión Nacional del Servicio Civil una vez recibida la solicitud de que trata los articules 
anteriores y de encontrarla ajustada a los requisitos señalados en este Acuerdo, iniciará la actuación 
administrativa correspondiente y comunicará por escrito al interesado para que intervenga en la Misma. 

291 
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La anterior actuación administrativa se iniciará, tramitará y decidirá en los términos del•Capítulo I del 
Título III del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 

ARTICULO 54°. FIRMEZA DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. La firmeza de !a lista de elegibles se 
produce, cuando vencidos los cinco (5) días hábiles siguientes a su publicación en la página web 
www.cnsc.00v.co  enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles, "Proceso de Selección No. 691 de 2018 - Convocatoria Territorial Centro Oriente", no 

se haya recibido reclamación alguna ni solicitud 
de exclusión de la misma, en consonancia, con lo previsto en el articulo 52" y 530  del • presente 
Acuerdo, o cuando las reclamaciones interpuestas en términos hayan sido resueltas y la decisión 
adoptada se encuentre ejecutoriada. 

Una vez en firme las listas de elegibles, la CNSC comunicará a cada entidad, la firmeza de los actos 
administrativos por medio de los cuales se conforman las listas de elegibles para los diferentes 
empleos convocados y los publicará en la página web www.cnscmov.co 

 enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles, 
'Proceso de Selección No. 691 de 2018 - Convocatoria Territorial Centro Oriente", 

la cual constituye el medio oficial de publicación para todos los efectos legales, para que 
inicien las acciones tendientes a efectuar la provisión por mérito. 

ARTÍCULO 55°. RECOMPOSICIÓN DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Las listas de elegibles se 
recompondrán, una vez los elegibles tomen posesión del empleo en estricto orden de mérito, o 
cuando estos no acepten el nombramiento o no se posesionen dentro de los términos legales, o sean 
excluidos de la lista con fundamento en lo señalado en los artículos 52° y 53° del presente Acuerdo. 

ARTÍCULO 56°. VIGENCIA DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. 
Las listas de elegibles tendrán una vigencia de dos (2) años a partir de su firmeza. 	 • 

CAPÍTULO VII 
PERÍODO DE PRUEBA 

ARTÍCULO 57°. PERÍODO DE PRUEBA, EVALUACIÓN Y EFECTOS. Una vez publicados los actos 
administrativos que contienen las respectivas listas de elegibles debidamente ejecutoriados y 
cumplidos los requisitos para la vinculación y toma de posesión en el cargo, previstos en las normas 
legales y reglamentarias que se expidan para el efecto, el Representante Legal tendrá diez (lo) días 
hábiles para Producir el acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba, que tendrá una 
duración de seis (6) meses. 

Aprobado dicho periodo por obtener calificación satisfactoria en su evaluación del desempeño laboral 
en el ejercicio de sus funciones, el empleado adquiere los derechos de carrera y deberá ser inscrito 
en el Registro Público de Carrera Administrativa. 

Si no lo aprueba, una vez en firme la calificación, su nombramiento deberá ser declarado 
insubsistente por resolución motivada emitida por la entidad nominadora. 

El servidor público inscrito en el Registro Público de Carrera o con derechos de carrera administrativa 
que supere el proceso de selección, será nombrado en período de prueba; si al final del mismo 
obtiene calificación satisfactoria en la evaluación del desempeño laboral, - le será actualizada,  su 
inscripción en el Registro Público de Carrera.. En caso contrario, regresará al empleo que venia 
desempeñando antes del Concurso y conservará su inscripción en la Carrera Administrativa. 

ARTÍCULO 58°. PERMANENCIA DURANTE EL - PERÍODO DE PRUEBA: El servidor público que se 
encuentre en período de prueba tiene derecho a permanecer en el cargo por el término de este, a 
menos que incurra en falta disciplinaria o causa legal que ocasione su retiro. Durante este periodo no 
se le podrá efectuar ningún movimiento dentro de la planta de personal que implique el ejercicio de un 
empleo cuyo perfil sea distinto al empleo para el cual concursó, ni se le podrán asignar ni encargar 
funciones diferentes a las contempladas para el empleo.para el cual concursó. 
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ARTICULO 59°
. INTERRUPCIÓN DEL PERIODO DE PRUEBA: Cuando por justa +causa haya inierrUpción en el periodo de prueba -por un lapso superior a veinte (20) días continuos, este será prorrogado por igual término. 

PARÁGRAFO. SITUACIÓN ESPECIAL DE EMBARAZO. Cuando una mujer en estado de embarazo 
se encuentre vinculada -a un empleo en periodo de prueba, sin perjuicio de continuar prestando el 
servicio, este periodo se Interrumpirá a partir-de la fecha en que dé aviso por escrito de 'su situación, 
al jefe de talento humano o a quien haga sus veces, y se reihiciárá al venciiniento de las dieciocho 
(18) semanas sigUietitea ala fecha del parto o de la, culmiriación de la licencia remunerada cuando se 
traté de aborto o parto prematuro no viable. 

CAPITULO VIII 
DISPOSICIONES FINALES 

ARTICULO 60'. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedición y 
publicación en la página web de la Comisión Nacional del ServicIo Civil — CNSC y/o.enlace: SIMO, de 
confornildad con lo dispuesto en el inciso final del articulo 33 de la Ley 909 de 2004. 
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e No Valido 

Documento no válido para el cumplimiento del Requisito 
Mínimo, toda vez que se trata de una certificación académica y 
el empleo requiere un curso básico de ofimática mínimo de 60 
horas. 

El SERVICIO NACIONAL 
DE APRENDIZAJE-SENA 

EL SERVICIO NACIONAL 
DE APRENDIZAJE-SENA 

EL SERVICIO NACIONAL 
DE APRENDIZAJE -SENA 

CENTRO DE SISTEMAS 
DE ANTIOQUIA - CENSA 

HERRAMIENTAS 
MICROSOFT OFFICE 
2016: EXCELL 

GUARDIANES DE LA 
DEMOCRACIA 

ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

CERTIFICADO NOTAS E 
INTENSIDAD HORAS 

Documento no válido para el cumplimiento del requisito No Valido 
mínimo de curso básico de ofimática mínimo de 60 horas. 

No Valido Documento no válido para el cumplimiento del requisito 
mínimo de curso básico de ofimática mínimo de 60 horas. 

Documento no válido para el cumplimiento del requisito No Valido 
mínimo de curso básico de oblea mínimo de 60 horas. 

e" 	PANEL D; CONTROL 

33 	Datos básicos 

LA INSTITUCIÓN PARA LA 
EDUCACIÓN PARA EL 
TRAB.AJO Y EL 
DESARROLLO HUMANO 
CENTRO DE SISTEMAS 
DE ANTIOQUIA CENSA-
MANIZALES 

TÉCNICO LABORAL POR 
COMPETENCIAS EN: 
SECRETARIADO 
GERENCIAL 

Documento no válido para el cumplimiento del requisito 
inimo de curso básico de ofimática mínimo de 60 horas 

No Valido 
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Manizales, 1 de Abril de 2019 

Señores 
Comisión Nacional del Servicio Civil — CNSC 
E.S.D. 

ASUNTO 

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

Respetados señores: 

Yo, JULIANA ECHEVERRY ARCILA, identificada como aparece al pie de mi 
correspondiente firma, inscrita en la convocatoria centro oriente (Alcaldía de Manizales) 
de 2018, OPEC 70985, informo a ustedes por medio de este escrito y dentro de la 
oportunidad previamente establecida en acuerdo número CNSC — 20181000006946 del 
30-10-2018 y sus modificaciones, que presento ante ustedes RECLAMACION formal 
frente a los resultados publicados en la plataforma del SIMO del día 29 de marzo de 2019 
con respecto" NO APLICA — NO CONTINUA EN CONCURSO" por la NO validación de 
las 60 horas de ofimática dentro de los requisitos mínimos de educación exigidos, en 
razón a que: 

Los resultados que por medio de esta reclamación controvierto no corresponde a 
las exigencias de dicho requisitos 
Dentro de los requisitos mínimos se exigían Diploma de Bachiller, curso básico de 
ofimática mínimo de 60 horas. 
Dentro de uno de los requisitos: "Curso básico de ofimática mínimo de 60 horas" 
no se especifica si debe der ser uno o varios cursos para aplicar al mismo. 
Dentro de los documentos aportados en el SIMO se encuentra el título de 
Secretariado Gerencia] con una intensidad de 1568 horas y un certificado de 
notas e intensidad horaria, dentro del cual se especifican ofimática 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 cuenta dentro de los requisitos 
mínimos de estudio. 

En todos los centros educativos, formales o no formales cuando se realiza un 
curso independiente de la intensidad horaria lo certifican académicamente. 
Dentro de los documentos aportados se encuentra el título del SENA, MANEJO 
DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE: WORD con una intensidad de 40 
horas, y el título de MANJEJO DE HERRRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 
2016: EXCELL con una intensidad de 40 horas. Ambos títulos suman 80 horas, las 



cuales no fueron tenidas en cuenta en los requisitos mínimos exigidos de estudio: 
60 horas. 

Así las cosas, con el propósito de materializar una revisión y reclamación eficaz, imparcial 
y objetiva sobre el resultado cuestionado a ustedes expresamente MANIFIESTO tener en 
cuenta ros puntos anteriores y el certificado académico que anexo. 

Atentamente, 

jbe,cave. 420,,tki ci Aiclasz 
JULIANA ECHEVERRY ARMA 
C.0 1.053.768.266 de Manizales 
OPEC: 70985 
DIRECCION: Calle 14 Nro. 28-14 apto 1 
Email: iulvs1905ahotmail.com  
Celular 3113586035 

Anexo: 1 folio 
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Bogotá, 26 de abril de 2019 

Señora 
nA te A r 	n-III•••••••0 • IN nte 

04.11"1011" Ii • 1,•• &flfl 1 1•••••••••-••• 

Aspirante Concurso Abierto de Méritos 
VIJI e vi-gua LIJI10 1 CIIILVI 	 V VI ICil LC 

Radicado de Entrada CNSC:212903806 

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

Respetada aspirante: 

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

Previo a realizar el estudio de fondo de su solicitud, se recuerda que de conformidad con el 
ariírtiln iRn de In Clnnetifieritm Pnlítina, en Ine artícidne 11 y Rri rie la ley POI t'IR 2(1114, la 

Comisión Nacional del Servicio Civil (en adelante CNSC) es la responsable de la 
rii 	at.iCei e "y "vigikei euien tic ice toiitioS kic iuS SeiViduicS 	 SoiVu ICIS CXL,cptJuiIca  

previstas en la normatividad especial, administrando de conformidad con la Ley 909 de 2004 
los sistemas específicos y especiales de carrera administrativa de origen legal como lo ratifica 
la sentencia C-1230 de 2005 proferida por la Corte Constitucional. 

A partir del 02 de noviembre de 2018. se abrió la etapa de inscripción de los procesos de 
selección No. 639 a 733; 736 a 739; 742 — 743; 802 y 803, Convcicatoria Territorial Centro 
rlrionte.  crin Pi fin de pmveer definitivamente Ine emnlenS en vacancia definitiva de la n'anta 

de personal de algunas entidades de los Departamentos de, Risaralda, Caldas, Meta, Huila y 
Vi.rhneln.  

Los Acuerdos de la Convocatoria Territorial Centro Oriente, fueron divulgados de conformidad 
con las previsiones legales respectivas, especificándose claramente en el artículo 6 de todos y 
cada UriCi ZIS 	AC.Z;Grdr:5, las nr.nreas c;Lia ragulan 	cciicurac, las cualas acr. da 
obligatorio cumplimiento para las entidades participantes, la CNSC, la universidad a cargo del 
desarrollo de la convocatoria y los aspirantes. 

En este orden, en el marco de ros Acuerdos de Convocatoria, se previó Itpublicación de los 
resultados de la etapa de verificación del cumplimiento de Requisitos Mínimos, el día 29 de 
marzo de 2019, a través de la página web oficial de la Comisión Nacional del Servicio Civil, en 
riesenrrnIct I/ aplirriAn 	Ine prinripIne 	móritn nriartrinrne 	prnraen  

no ennfmrfrlad non inQ Ars tordric do ronyn.rotnrl ,  artiv In 9.1: "/ ne rarlarrnrfnnac - 

ocasión de los resultados de la verificación del cumplimiento de requisitos mínimos, deb 
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ser presentadas por los aspirantes a través del SIMO, dentro de los dos (2) días hábiles 
siguienies a ia fecha de publicadún de ¡os resuiiadus, en ¡os iénninus dei arlicuiu i2 -  dei 
Decreto ley 760 de 2005, las cuales serán decididas por la CNSC a través de la universidad o 
institución de educación superior contratada por la CNSC". 

Al revisar la reclamación presentada por usted, se constata que fue allegada en la página web 
corresnondiente, rairnolienrin con el término previsto por la Convocatoria. 

En su escrito de reclamadrín 

usnuem ID REINGRESO CONCURSO 

RECLAMACION formal frente a los resultados nuhlicados en la plataforma del SIMO del día 

29 de marzo de 2019 con respecto "NO APLICA — NO CONTINUA EN CONCURSO" por la 
VV../ V COMO VI VI E WZ 400 $.1..1 *IVO 00 4.10 $.$1111.0 ti le0 LIC11111.1 LIC 11.10 1C141.110ILLIO 	111114.$0 LIG CLIIII.02 	I 

exigidos, en razón a que: 

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

Dentro de los requisitos mínimos se exigían Diploma de Bachiller, curso básico de 
ofimática mínimo de 60 horas. 

Dentro de uno de los requisitos: "Curso básico de ofimática mínimo de 60 horas" no se 
especifica si debe de ser uno o varios cursos para aplicar al mismo. 

Dentro de los documentos aportados en el SIMO se encuentrab el título de 
Corrnforforbn caran,/,., 	nr, inforrie4orl knrorio rin 155P ¡,n,. 	tiy 	"n.o-yr 	din /rad^  

notas e intensidad horaria de 30 horas cada uno, para un total de 90 horas dentro del 
mismo programa y ¡os Guares NO fueron tenidos en cuenia dentro de ¡os requisiios 
mínimos de estudio. 

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

Dentro de los documentos aportados se encuentra el título de MANEJO DE 
14FRRAMIFHTÁS MICROSOFT OFFICF: WORD non una intensidad de 40 horas:  v 

título de 'MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCELL con 
una 	 Lic -Ft, 11.II 00. "I I OLIVO 	U0 OUI /1011 IJU 111.11 00$  $00 t•LIOSC0 11LI MCI V11 

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

Así las cosas, con el propósito de materializar una revisión y reclamación eficaz, imparcial 
objetivos sobre el resultado .cuestionado a ustedes expresamente MANIFIESTO tener ,  
cuenta los puntos anteriores ye! certificado académico que anexo. 
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Empleo: Auxiliar Administrativo, Código 407, Grado 4 

Entidad: PROCESO DE SELECCIÓN ALCALDÍA DE MANIZALES - CALDAS 

Requisitos Mínimos del empleo 

Estudios Estudio: Diploma de bachiller, curso básico de ofimática mínimo de 60 
horas.. 

EAIJCI leIlUiCI 

mínima Experiencia:9 meses de experiencia relacionada. 

A Ifornofiu, %dm Per ossittn lesnrio 

Alternativa 	/ 
Fligivalencia 

de Educación 

Alternativa i 
Equivalencia 
de ExperienCia 

Por su parte, 'la convocatoria estableció que como documentación para la verificación de 
raquisites11111 slwua y para ta prueba de -v-aioraciei-i de aiitecedeiiles se debía adjuntar: 

Ceduia de ciudadanía an-ipiiada pui 	vatab o otra documento ci'e idealificacien cuii 
fotografía y núinero de cédula. 

it 

-Nrea 
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2. Título(s) académico(s) o acta(s) de grado, o certificación de terrninación de materias del 
O•ok,r1171; ue 	 ve.srafeia 5550 a :Ceo 5 cuuiSitela UC szatidiG ca'eghjCio GIS G: r 	 

de Selección para ejercer el empleo al cual aspira y la Tarjeta Profesional o la certificación 
uc u 055 tILO Oíl lin L'aovo e cytoe ''OS etouua pul to ecy. 

3. Certificación(es) de los programas de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano y 
do ce e'rene n ovtontne do fnrrvion!An do Frie enociAr  Infnmin!, rechiflan...anta nrnonryo Mac tan  cel 
orden cronológico de la más reciente a la más antigua. 

Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva 
institución pública o privada, ordenadas cronológicamente de la más reciente a la más 
antigua. Estos documentos deberán contener como mínimo la información indicada y las 
especificaciones previstas en el artículo 19 del presente Acuerdo. 

Los demás documentos que permitan la verificación del cumplimiento de los requisitos 
mínimos del empleo de la OPEC para el cual se inscribe el aspirante y aquellos que 
considere deben ser tenidos en cuenta para la prueba de Valoración de Antecedentes. 

EDUCACIÓN  

Antes de examinar los soportes suministrados por el aspirante, es necesario definir desde los 
Acuerdos de Convocatoria del Proceso de Selección No. 639 a 733; 736 a 739; 742 - 743; 
802 y 803 "Convocatoria Territorial Centro Oriente", la clasificación de Educación: 

1. Educación Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos 
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujeción a pautas 

rogri 	con 	t 	r1curricu:aras pasvas,ducanas a ga3;  y Iltu:os. 

át•   %Je. U... %JE 501 	1.30 	I aeliFC1 a CU t.ocn.ohtia 	II 	551011V1/4•11.• lela* 	 51‘.1 11141 V y 

espontáneo adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de 
comunicación, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y 
otros no estructurados. Aquella tiene como objetivo brindar oportunidades para 
complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, 
hohilid,doe  feleninae nr5rfiroo U-lorannodo da acto nforin odi erotiun  ,ne e/Mine e., erono Jr 	 • r- 
que tengan una duración inferior a 160 horas. 

En el caso particular, la aspirante aporta en educación el siguiente documento: 

Diploma y Acta de grado de Bachiller. 

En lo referente al objeto de la reclamación que pretende sea atendida la sumatoria de lq 
A 

tenga por cumplido el requisito de estudio establecido en la OPEC a la que apiló 

t 	 V: Y 	 • • lea«, 
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reclamante, específicamente en el aparte que indica que se exige "curso básico de ofimática 
011; 	IV tic GO halare", ea ilienuaiet ae,aa, pl I OUT 01 I ICI 	que e i eUdI 1101 de pi ceni.¿P 
oportunamente las siguientes certificaciones: 

Manejo de Herramientas Microsoft Office: Word con una intensidad horaria de 40 

t 
CNSC 	Comisión Nacional e 	 del Sendtio Civil 

LIBRE' 

I 11/101O 

1.11:111Cje de Fiel I deliellicle ;117t1lalUJUR 01111,e 20113. EALC; 0.4/11 Une 'Miel leided I lel celd de 43 
horas 

1 e, nrirrearn ni la ea -2,-4‘ nrit, 	 ninno in a do loo .-artirar;nnne nraeanfariae nnr al aeniranta 

cumple por sí sola con el requisito pedido en la OPEC, esto es, con la exigencia de un único 
vta oa yac oca igja: ti °ab. epa 00 e: 1: e:: la da :a intanaidad haralia que clicha Ort C. reclama. 

Fn PeO orrlan: nr, e• recibie atondar f,unralMamonto !!" ontininnneln por a! ncnirªnte /N'in el 

argumento que no se especificó la necesidad de que se tratase de un solo curso, puesto que 

carácter singular del curso con una intensidad mínima de 60 horas, sin necesidad de acudir a 
I lit 1911 ello lipu de il líele IcItsil/J, de icli UeIIe que mi puede dWyelbe e al yunieniu 	¿ales 
de especificidad señalado por el reclamante, dado que es inexiste dicha falencia y, por el 
contrano, la mera lectura dei aparte cuesuonado permite deducir inequivocamente la 
imposibilidad de pretender cumplir con el requisito anexando cursos con una intensidad 
horaria menor pero permitiendo su sumatoria, pues si así se hubiese querido así lo hubiese 
permitido dicha OPEC. 

En cuanto al Técnico Laboral por Competencias en: Secretariado Gerencial que la aspirante 
pretende que se reconozca la certificación allegada para acreditar la establecida en la ()PLC, 
se procede a constatar lo ocurrido de la siguiente forma: 

La OPEC para la cual aplicó la reclamante exige el siguiente curso: curso básico de ofimática 
mínimo de Si horas'. 

rur ou parta, a: aspiranta aczadlta tar.ar un cur.c 	"Tánnico :_abors: per Compatancias an: 
Secretariado Gerencial". 

En ese orden, fácilmente se infiere la discrepancia entre el curso acreditado y el exigido en la 
nPcr, rnotIvo par o! ^uo! na 	p.osIbLo. otondor f̂ vori.-.:cmcnto !r; pretor:tildo pon e! 
reclamante, puesto que el curso presentado por el aspirante no encaja dentro de la 
ePebiaiidad 	 iSaúi a in °FEO, deniu sjiie 	tocata de lino traPovitaukiii ‘./c 
temas diferentes que no pueden suplir los correspondientes al curso plasmado en el empleo al 
que aplicó. 

	

4fl a. n 	 q 	 rfZijC 	ea e •• •s 	 uo 	 Gen wi, 	VI ...CC CCM, 

causal de exclusión, entre otras, el "Incumplir los requisitos mínimos exigidos en la OPEC o no 
auredirarius uanibiloa a iu esiabieuitiu a,i ei piesersie livuettiu"; 	iu id, lit), de accedes ti it 
implorado por el reclamante se quebrantaría lo dispuesto en la norma en cita, y con ello 1s  

vuinerarlan los pnnapios que ngen el presente concurso de ménto. 
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ser presentadas por los aspirantes a través del SIMO, dentro .de los dos (2) días hábiles 
siguientes a la fecha de pudiicaciún de los resanados, en ios términos dei articulo i2-  dei 
Decreto ley 760 de 2005, las cuales serán decididas poda CNSC a través de la universidad o 
institución de educación superior contratada por la CNSC". 

Al revisar la reclamación presentada por usted, se constata que fue allegada en la página web 
corresnondiente, cumpliendo con el término previsto por la Convocatoria 

En su escrito de reclamación snlinita: 

"SOLICITUD REINGRESO CONCURSO 

RECLAMACION formal frente a los res: tirados publicados en la .nlataforma del SIMO del día 
29 de marzo de 2019 con respecto "NO APLICA — NO CONTINUA EN CONCURSO" por la 

VII 4 Ivo ah> %IV LIIIIIknIUCI 4101 SU 	1.8C IVO laywortuo • •14 	touS 	cutiCZCi0 s."; 

exigidos, en razón a que: 

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

Dentro de los requisitos mínimos se exigían Diploma de Bachiller, curso básico de 
ofimática mínimo de 60 horas. 

Dentro de uno de los requisitos: "Curso básico de ofimática mínimo de 60 horas" no se 
especifica si debe de ser uno o vados cursos para aplicar al mismo. 

Dentro de los documentos aportados en el SIMO se encuentrab el título de 
Cnrrof o rinrIn ri o ro n rio I r•nri a onn infonehtd hnrori do 4 SRA Snro II rrt ^engin " rIoN Nes 

notas e intensidad horaria de 30 horas cada uno, para un total de 90 horas dentro del 
mismo programa y ios cuales hiCr fueron tenidos en cuenta dentro de ios requisitos 
mínimos de estudio. 

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

Dentro de los documentos aportados se encuentra el titulo de MANEJO DE 
HFRRAMIFNTAS MICROSOFT OFFICF: WORD con una intensidad de 40 horas, v 
título de 'MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCELL con 
una 1,teiitsiiicid de: 40 ithwas. 	 Suman CC 	fas cuaías 	fuaiui 
tenidas en cuenta en los requisitos mínimos exigidos de estudio: 60 horas. 

Así las cosas, con el propósito de materializar una revisión y reclamación eficaz, imparcial y 
objetivos sobre el resultado .cuestionado a ustedes expresamente MANIFIESTO tener ;dr) 
cuenta tos puntos anteriores y el certificado académico que anexo. 
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Empleo: Auxiliar Administrativo, Nivel: Asistencial; establecidos en la OPEC N° 70985, por tal 
motivo, se mantiene su estado cie lnmuiviiaiun cieniro ciei presente proceso de selección. 

La ciecisióh a la presenie reclamación acoge en su formalidad, la alención de á respuesia 
conjunta, única y masiva, que autoriza la Sentencia T-466 de 2004 proferida por la Corte 
Constitucional,. así como las previsiones que para estos efectos fija el articulo 22 del Código 
Contencioso Administrativo en los términos sustituidos por la Ley 1755 de 2015. 

Asimismo, se comunicará esta decisión a través de la página weh oficial de la CNSC en el 
enlace SIMO; cumpliendo de esta manera con el procedimiento de la convocatoria y el 
m,aaaniarar, s'e publicidad que fija la Lay 2135 da 2004 an OU ailicuin 33. 

1 
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- GG :rifcirrna a: 00p11 OW MIJO, W.1110 I - prasan:a decisión, nz prziceda  lIIlIUÍ 

recurso. 

Cordialmente, 

JO GE E. RODRIGUEZ GUZMÁN 
Coordinador General 
Convocatoria Territorial Centro Oriente 

Proyectó: Karen Paola Cardozo Ortega 
Revisó: Nidia García 
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ALCALDIA DE MANIZALES 

¿I3 

Alcaldía de 
Manizales DECRETO No. 01.84 DEL 02-07-08 

Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo). 
Técnicas de archivo 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Diploma de bachiller, curso básico de ofimática 
mínimo de 20 horas. 

 

3 meses de experiencia 
relacionada. 

  

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Territorial 
Auxiliar Administrativo 
407 
04 

45 (Cuarenta y Cinco) 
Secretaría de Educación 
Rector Institución Educativa  

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar las actividades de oficina, 	secretariado y biblioteca cuando corresponda, 
para dar soporte y colaboración en todos los proyectos y procesos adelantados por la 
dependencia y mantener su buena imagen y correcto funcionamiento.  

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

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

Atender y tomar nota de las llamadas telefónicas, para asistir al jefe inmediato en 
labores de simple ejecución. 

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

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

Diligenciar los formatos que sean necesarios para tramitar las solicitudes de los 
Usuarios relacionadas con la dependencia a la cual esta adscrito,•  

Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al día la 
información de la dependencia en que se encuentra adscrito. 

Responder por el archivo de la dependencia para garantizar su mantenimiento, 
organización y actualización.  

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

Manejar la agenda del jefe inmediato cuando este lo solicite, para asistirlo en 
labores de simple ejecución. 

Encargarse del manejo de la fotocopiadora de la dependencia, en caso de que 
exista, para procurar una utilización óptima y correcta de esta. 	'  

Controlar la existencia de útiles y papelería de la dependencia para procurar una 
utilización equitativa y eficiente de esta y evitar el desperdicio. 

Elaborar 	informes 	de 	gestión 	cuando 	el 	jefe 	inmediato 	o • una 	entidad 
correspondiente lo solicite, para informar acerca de la ejecución de sus actividades.  

Atender y orientar a los usuarios del servicio de biblioteca y controlar los 
préstamos de material bibliográfico  

Realizar la adecuación física de libros y materiales de préstamo 
Prestar asesoría a los usuarios para la utilización de los recursos existentes 
Promover la adquisición 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 conservación, mediante sistemas 
técnicos.  

21. Registrar el movimiento de la Biblioteca, y presentar informe semestral sobre la 
prestación del servicio y desarrollo de los programas.  

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEIVIPEÑO) 

Iniciación de trámites encaminados a dar solución a las necesidades manifestadas 
por los usuarios. 

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

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

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

Las bases de datos de la dependencia son de gran utilidad para el usuario y para el 
desarrollo 	de 	las funciones esenciales 	de 	los funcionarios interesados, 	por su 
información veraz y actual.  

La utilización de la fotocopiadora de la dependencia es optima y correcta, y se 
encuentra en buen estado. 
7 	Las 	labores 	de 	simple 	ejecución 	se desarrollan 	con 	eficiencia y eficacia, 	y 
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