17/11/21 8:25 Correo: Juzgado 01 Penal Circuito Especializado - Arauca - Arauca - Outlook

RV: Envio de Tutela en linea No 602948 y Acta de Reparto

Recepcion Tutelas Habeas Corpus - Arauca <apptutelasauc@cendoj.ramajudicial.gov.co>
Mié 17/11/2021 8:15 AM
Para: Juzgado 01 Penal Circuito Especializado - Arauca - Arauca <jpcearau@cendoj.ramajudicial.gov.co>

CC: comerciall@idear.gov.co <comercial1@idear.gov.co>

MJ 1 archivos adjuntos (23 KB)
Acta de Reparto - Tutela 2.pdf;

Jonel Tovar
Oficina de Apoyo Judicial - Arauca

De: Tutela y Habeas Corpus en Linea Rama Judicial <tutelaenlinea@deaj.ramajudicial.gov.co>
Enviado: martes, 16 de noviembre de 2021 5:34 p. m.

Para: Recepcion Tutelas Habeas Corpus - Arauca <apptutelasauc@cendoj.ramajudicial.gov.co>;
comerciall @idear.gov.co <comerciall @idear.gov.co>

Asunto: Generacion de Tutela en linea No 602948

RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO
REPUBLICA DE COLOMBIA

Buen dia,

Oficina Judicial / Oficina de Reparto

Se haregistrado la Tutela en Linea con numero 602948

Departamento: ARAUCA.
Ciudad: ARAUCA

Accionante: LEIDY ROCIO ROCHA VARGAS Identificado con documento: 53134098
Correo Electronico Accionante : comerciall @idear.gov.co
Teléfono del accionante : 3118841489

Accionado/s:

Persona Juridico: S- Nit: 8909002860,

Correo Electrénico: nofificacionesjudiciales@cnsc.gov.co

Direccion:

Teléfono:

Persona Juridico: FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA- Nit: 8605173021,
Correo Electronico: nofificaciéonjudicial@areandina.edu.co

Direccion:

Teléfono:

Medida Provisional: Si

Derechos:

DEBIDO PROCESO, IGUALDAD, TRABAJO, MINIMO VITAL,

Descargue los archivos de este tramite de tutela aqui:

Archivo

Cordialmente,

Consejo Superior de la Judicatura - Rama Judicial Nota Importante:

Enviado desde una direccion de correo electrénico utilizado exclusivamente para notificacién el cual no

acepta respuestas.

https://outlook.office.com/mail/AAMKADYwNzgxMzIOLWQONTctNGM3ZC04NzkOLWVINZIIYTIKY TAIMgAUAAAAAAA%2BgIT1DhfEQYxKy9DLcnWhAQ...  1/2


https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fprocesojudicial.ramajudicial.gov.co%2Ftutelaenlinea%2Farchivos%2Findex%2Fb29d4e81-cc70-4697-9891-42bd3d1980aa&data=04%7C01%7Cjpcearau%40cendoj.ramajudicial.gov.co%7C99477f09b9174a8dd76e08d9a9cc4003%7C622cba9880f841f38df58eb99901598b%7C0%7C0%7C637727516997908985%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=KugLfLWde9ruBOPVvQiBsUqUyfeJrp6p%2BdwQ5iT3f8o%3D&reserved=0

17/11/21 8:25 Correo: Juzgado 01 Penal Circuito Especializado - Arauca - Arauca - Outlook

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Este correo electréonico contiene informacién de la Rama
Judicial de Colombia. Si no es el destinatario de este correo y lo recibid por error
comuniguelo de inmediato, respondiendo al remitente y eliminando cualquier copia que
pueda tener del mismo. Si no es el destinatario, no podrd usar su contenido, de hacerlo
podria tener consecuencias legales como las contenidas en la Ley 1273 del 5 de enero de
2009 y todas las que le apliquen. Si es el destinatario, le corresponde mantener reserva en
general sobre la informacién de este mensaje, sus documentos y/o archivos adjuntos, a no
ser que exista una autorizacion explicita. Antes de imprimir este correo, considere si es
realmente necesario hacerlo, recuerde que puede guardarlo como un archivo digital.
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Sefior

JUEZ DE TUTELA DE ARAUCA (REPARTO)

Ciudad

REFERENCIA: ACCION DE TUTELA CON SOLICITUD DE MEDIDA
PROVISIONAL

ACCIONANTE: LEIDY ROCIO ROCHA VARGAS

ACCIONADOS: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL (CNSC) Y la
FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA “AREANDINA”.

Yo LEIDY ROCIO ROCHA VAGAS, identificado con cédula de ciudadania No.
53.134.098, domiciliada en la ciudad de Arauca, actuando a nombre propio, por
medio del presente escrito me permito presentar accion de tutela (Art 86.N.) en
contra de la Comisién Nacional del Servicio Civil (en adelante CNSC), la Fundacion
Universitaria area andina “AREANDINA”; con el fin de que se me protejan los
derechos fundamentales al debido proceso, igualdad, trabajo en condiciones
justas v de acceso a cargos publicos por concurso de méritos; ademas los
principios constitucionales y legales de prevalencia de la constitucion,
prevalencia del derecho sustancial sobre las formas , merito para el acceso al
empleo publico, objetividad y eficacia en los concursos para cargos publicos,
buena fe, confianza legitima; confiabilidad y validez de los instrumentos
utilizados para verificar la capacidad y competencias de |los aspirantes a
acceder alos empleos publicos de carrera e idoneidad de la entidad ejecutora
de un concurso publico de méritos vy demas derechos fundamentales que
usted sefior juez de constitucionalidad encuentre conculcados, derechos que
se encuentran consagrados en la Constitucién Politica Colombiana y en el Bloque
de Constitucionalidad, por lo que es procedente impetrar esta accion para que no
se continde vulnerando mas mis derechos fundamentales dentro del proceso de
seleccion de la convocatoria 1046 de 2019 Territorial 2019. Instituto de Desarrollo
de Arauca “Idear”

Lo anterior con el fin de solicitar a su Despacho se ordene invalidar el examen de
PRUEBAS ESCRITAS SOBRE COMPETENCIAS FUNCIONALES Y
COMPORTAMENTALES, del Proceso de Seleccién de la convocatoria No. 1046
territorial 2019, examen que se llevé a cabo el dia 28 de febrero de 2021, y a
contrario sensu ordene realizar una nueva prueba escrita, la cual deba contener
nexo de causalidad con las funciones esenciales del cargo de la oferta publica Opec
71787 ala cual me inscribi.:

I. HECHOS

PRIMERO: El Instituto de Desarrollo de Arauca, es un establecimiento publico,
descentralizado del orden Departamental, con autonomia administrativa,
presupuestal, con personeria juridica y patrimonio propio.

La Mision del Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR, consiste en contribuir
con el fomento del desarrollo econdmico y bienestar social del Departamento de
Arauca, a través de la ejecucion de las actividades financieras y gestion de



programas y proyectos de inversion que, en el marco legal vigente, puede desplegar
como establecimiento publico del orden territorial y su categoria de instituto para el
financiamiento y desarrollo territorial, INFIS.

VISION. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, se consolidara como una
entidad lider del nivel descentralizado departamental, consecuencia de la
implementacion de su modelo de gestion y financiamiento de proyectos
socioeconémicos, que promuevan el bienestar de la regidon y garanticen su
sostenimiento con rentabilidad en el contexto social e institucional.

SEGUNDO: me encuentro vinculada a la planta global del Instituto de desarrollo de
Arauca en provisionalidad, como profesional Universitario, cédigo 219, grado 03, de
la subgerencia comercial y de Cartera, posesionada mediante acta de posesion
fechada 09 de septiembre de 2020 y resolucion 215 del 08 de septiembre de 2020.

TERCERO: Que Actualmente LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, en
adelante CNSC, viene adelantando Concurso Abierto de Méritos para proveer
definitivamente los14 empleos con 16 vacantes en provisionalidad, pertenecientes
al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal del Instituto
de desarrollo de Arauca, mediante la convocatoria 1046 de 2019 territorial 2019,
que pretenden proveer definitivamente los cargos vacantes de carrera
administrativa que tienen vigentes.

CUARTO: Que mediante el “Acuerdo No. 20191000000996 del 04 de marzo de
2019, Por el cual se convoca y se establecen las reglas del proceso de seleccion
por merito para proveer definitivamente los empleos vacantes al Sistema General
de Carrera Administrativa de la planta de personal del Instituto de Desarrollo de
Arauca “Idear” - Convocatoria No. 1046 de 2019 - Territorial 2019”.

QUINTO: Para el desarrollo de las diferentes etapas de la convocatoria, esto es,
verificacion de Requisitos Minimos, Realizacion de pruebas escritas sobre
competencias funcionales y comportamentales, Calificacién de Pruebas, Valoracién
de Antecedentes y Conformacion de las Listas de Elegibles, la CNSC delego su
responsabilidad a la fundacion universitaria del area andina “AREANDINA”.

SEXTO: Que dentro del proceso de seleccidon y/o Convocatoria No. 1046 de 2019 -
Territorial 2019. del Instituto de Desarrollo de Arauca “Idear”, ofertaron 14 empleos
con 16 vacantes a proveer, entre las vacantes a proveer es la de Profesional
Universitario, Grado 03, cédigo 219, niumero opec: 71787, a la cual me inscribi.

SEPTIMO: La CNSC por medio del sistema de apoyo para la igualdad, el mérito y
la oportunidad, en adelante plataforma SIMO, identificé el empleo, Grado 03, codigo
219, numero opec 71787, a lo cual se cancel6 el Pink o derecho a participar con
inscripcion.



OCTAVO: En el marco del proceso de seleccion Convocatoria No. 1046 de 2019 -
Territorial 2019, teniendo claro los requisitos citados anteriormente, me registré a
través de la plataforma SIMO toda la informacion requerida y anexando todos los
soportes en PDF, necesarios al empleo de profesional Universitario, grado 03,
codigo 219, oferta opec 71787.

NOVENO: Posteriormente realice el pago o derecho a patrticipar en el proceso de
seleccion, quedando legalmente inscrita bajo numero 279471806, aportando los
diferentes documentos que certificaban mi formacion académica, mi experiencia
laboral y otros, con el fin de cumplir la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos
(VRM), que, en el marco del proceso de seleccidn, realiza la CNSC y la fundacién
universitaria del area andina “AREANDINA” para admitir o inadmitir a un aspirante
inscrito. Se realizé la Prueba de Verificacion de Requisitos Minimos, fui Admitida (al
cumplir con los requisitos exigidos).

DECIMO: El dia 19 de febrero de 2021, se notific6 mediante la pagina del SIMO, la
citacion para la aplicacion de la prueba de competencias basicas, funcionales y
comportamentales de los procesos de selecciéon niumeros 990, 1131, 1135, 1136,
1306 a 1332 territorial 2019. Convocatoria No. 1046 de 2019 - Territorial 2019.

DECIMO PRIMERO: La comisién nacional del servicio civil CNSC, y la fundacion
del area andina, el dia 28 de enero de 2021 publicaron la guia de orientacion al
aspirante pruebas escritas y dentro de este se encontraba el siguiente enlace o link
http://territorial2019-areandina.com.co/consulta ejes territorial 2019/, el
cual le permitia ver los ejes tematicos de las diferentes ofertas opec, de la
convocatoria 1046 de 2019 Instituto de Desarrollo de Arauca “Idear” para el caso en
controversia la oferta opec 71787.

EJE CONTENIDO TEMATICO

HABILIDADES TECNICAS ANALISIS DE CONTROL DE CALIDAD

SERVICIO AL CLIENTE O AL USUARIO ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA

HABILIDADES BASICAS COMPRENSION DE LECTURA Y ESCRITURA
PENSAMIENTO CRITICO

LEYES Y GOBIERNO (GENERAL) PRINCIPIOS Y DERECHOS CONSTITUCIONALES

RAZONAMIENTO NUMERICO RAZONAMIENTO MATEMATICO

ADMINISTRACION Y GESTION (ESPECIFICO) SISTEMA DE CONTROL INTERNO

CONTADURIA'Y ECONOMIA (ESPECIFICO) CONTABILIDAD PUBLICA

OPERACION ADMINISTRATIVA (ESPECIFICO) EFICIENCIA ADMINISTRATIVA PUBLICA
OFIMATICA AVANZADA

ADMINISTRACION Y GESTION (NIVEL MEDIO) | GESTION DE PROYECTOS



http://territorial2019-areandina.com.co/consulta_ejes_territorial_2019/

DECIMO SEGUNDO: El dia 28 de febrero de 2021, se llevé a cabo la presentacion
de las pruebas de competencias funcionales y comportamentales, donde el
contenido del examen no dominaba los Ejes tematicos en qué me prepare para
obtener un buen resultado, y tampoco se encontré una inferencia racional, con el
eje tematico, las funciones del cargo, la actividad econdémica y comercial del Instituto
de desarrollo de Arauca “Idear” de la oferta opec 71787.

DECIMO TERCERO: Posterior a la publicacion de resultados de la prueba de
competencias basicas y funcionales, La CNSC y la Fundacién Universitaria del Area
Andina informan a los aspirantes que durante la etapa de reclamaciones solicitaron
el acceso al material de las pruebas escritas, seria el dia 23 de mayo 2021. Luego
de realizado el acceso al material de aplicacion de las pruebas escritas, los
aspirantes podran complementar su reclamacion durante los dos (2) dias habiles
siguientes, esto es, a partir de las 00:00 del dia 24 y hasta las 23:59 del dia 25 de
mayo de 2021, las cuales seran recibidas UNICAMENTE a través del sistema
SIMO, tiempo inadmisible para formalizar la reclamacion sobre el temario de 103
preguntas.

Las preguntas que relaciono a continuacion son algunas que pude trascribir con su
respectivo enunciado y sus diferentes formas de respuesta, preguntas que no
guardan un nexo causalidad frente las funciones del cargo de la oferta Opec 71787
al cual me presenté, no existe un inferencia légica o racional con la actividad
econdémica y comercial que desarrolla el Instituto de Desarrollo de Arauca, y muy
lejos a los ejes tematicos publicados para la oferta Opec 71787. Afectando los
derechos constitucionales fundamentales de quienes participamos en el concurso,
y de esta manera haciendo indnimes nuestros esfuerzos por demostrar que
ostentabamos el merito para ocupar una de las ofertas publicitadas.

Una entidad territorial tiene caracterizados los diferentes servicios generales y administrativos
que se requieren para su normal funcionamiento, por ello se les encarga a las direcciones de
administrativa y de infraestructura, la supervisién de los mismos y se asigne a un grupo de
profesionales de cada drea para que adelanten las acciones pertinentes, de acuerdo con cada
uno de los casos que se presentan

1. Alrevisar el proceso de infraestructura, el personal encargado identifica que uno de los
equipos multifuncionales suministrado por el proveedor presenta fallas con base este
hallazgo se debe:

a. Documentar la informacidn presentada y hacer seguimiento del reporte, conforme al
manual de supervision de la entidad.

b. Revisar y evidenciar que dentro del proceso de evaluacién del tercero se incluye el
servicio postventa y monitorear su cumplimiento.

c. Verificary definir elimpacto de la contratacidn, y establecer los términos de su ejecucidn.

2. Seidentifica que el personal de aseo y vigilancia durante su interaccién con los usuarios
desconoce el que hacer de la entidad, por lo cual se solicita al profesional encargado que
realice los correctivos respectivos, para esto él debe:



a. Planearla prestacion del servicio, teniendo en cuenta lainformacién suministrada por los
usuarios.

b. Solicitar al proveedor la totalidad de la informacidn a cumplir, de acuerdo con lo
contractualmente establecido.

c. Generar un plan de capacitacion, basado en informacién que permita alinear a quienes
prestan el servicio con las politicas definidas.

La entidad se encuentra en un proceso de reestructuraciéon para la administracion de sus
proyectos. En un primer diagndstico, se evidencio que es necesario mejorar su portafolio, asf
como crear un nuevo proyecto para mejorar la atencidn al ciudadano. Este ultimo debe
concertarse con urgencia, por tanto, se requiere utilizar el conocimiento de los archivos de los
procesos de la entidad aplicados a otros proyectos de esta naturaleza. Dada su relevancia, el
monitoreo y control del trabajo es fundamental y resulta importante estar informado
continuamente sobre los resultados de su desarrollo ya, que el margen estimado de desfase el
tiempo debe ser anterior al presupuestado para su ejecucidn, para ello se designa un profesional
que haga el seguimiento y control a estas labores.

49. Para realizar los cambios en el portafolio de proyectos, el profesional debe:
a. Revisar los cambios que se produzcan en los objetivos estratégicos.
b. Comprobar los beneficios para garantizar los productos y sus resultados.

c. Verificar las metas definidas junto con el alcance del ciclo de vida.

50. Para formalizar un nuevo proyecto de la entidad, el profesional debe:
a. Establecer el plan para su direccién e implementar los cambios aprobados.
b. Generar el vinculo directo entre el proyecto y la estrategia de la entidad.

c. Crear los mecanismos para ver el estado futuro del cronogramay los costos.

51. En la administracién del conocimiento durante la ejecucién del proyecto, el profesional debe:
a. Establecer las condiciones de confianza para la cultura.
b. Determinar un equipo de colaboradores con expertos.

c. Instaurar los requisitos para la comunicacion formal.

52. Para el monitoreo y el control del trabajo realizado, el profesional debe:
a. Registrar los supuestos con las restricciones identificadas.
b. Desarrollar una matriz para la trazabilidad de requisitos.

c. Analizar las métricas de la planificacién con los resultados.



En el desarrollo de los nuevos proyectos un profesional de la entidad considera importante
planificar adecuadamente sus alcances, Por lo tanto, es importante establecer una metodologia.
También es preocupante que, en el ultimo informe de la interventoria de los proyectos, en
desarrollo, se encontraron inconformidades frente a los presupuestos establecidos debido a un
incremento de los costos y deficiencia en la calidad de los entregables que se han aceptado hasta
el momento.

53. Para generar el plan del alcance de los nuevos proyectos, el profesional debe:
a. Establecer el proceso para la creacidn de la estructura de desglose de trabajo.
b. Desarrollar el modelo de programacién para especificar la metodologia.

c. Determinar el andlisis de las estimaciones para las reservas de las contingencias.

54. Respecto a las inconformidades frente a la administracion del presupuesto el profesional
debe:

a. Detallar las actividades del proyecto.
b. Examinar la reserva de gestion.

. Analizar la ejecucién del trabajo.

55. Por el incremento en los costos, se requieren implementar nuevos controles, ante esto, el
profesional debe:

a. Cotejar el desempeifio de los miembros del equipo para sus tareas ejecutadas.
b. Realizar los procesos que permitan generar alertas en el momento de las auditorias.

c. Comparar la linea base del desempefo respecto al desarrollo real del cronograma.

56. En la gestidn de la calidad de los entregables, el profesional debe:
a. Realizar documentacién de prueba con su evaluacion.
b. Generar un informe de desarrollo del cronograma.

c. Disefiar la matriz de asignacion de responsabilidades.

Una entidad territorial estd realizando un andlisis del desarrollo social durante el dltimo afio. Por
esta razdn, requieren informacion de diferentes entes gubernamentales que intervienen como
actores directos o indirectos del proceso. Se le solicita al profesional encargado que realice
diferentes actividades que faciliten este andlisis de manera eficiente.

61. En una base de datos entregados por la policia nacional a la entidad territorial, se le pide a un
profesional que a partir de una tabla dindmica obtenga el porcentaje representativo de
denuncias por categoria como se observa en la siguiente tabla:



CATEGORIAS PORCENTAJE DENUNCIAS
Abuso en bien ajeno 33.33%
Asalto a mano armada 22.22%
Hurto 33.33%
Trafico de estupefacientes 1.11%
100%

a. Insertar un campo de % calculando que multiplique categoria y denunciante en la opcidn
por analizar.

b. Seleccionar en el drea de valores el promedio del campo y categoria y visualizar el valor
comoz.

c. Mostar valores como % total general en el campo de valor de cuenta del denunciante.

62. Enla preparacién del informe del plan de desarrollo social 2021, se requiere vincular la palabra
“poblacién” a la descripcidon de la poblacidn que fue realizada en una pagina anterior al
documento para ello el profesional debe:

a. Crear un marcador e insertarlo en el documento como referencia cruzada.
b. Elegir el estilo y aplicar un control de cambios a una seccion del documento.
¢. Realizar el texto como entrada y relacionarlo afiadiéndole el indice del documento.

79. Para el trdmite de espectdculos publicos, se encontré que el mayor nimero de PQRSD, se
presenta por la demora en las autorizaciones que cada organismo publico expide para la
realizacién de los eventos, por lo que, como responsable de la implementacidn de la politica, el
lider del proceso en la entidad debe:

a. Reducir tiempos de atencidn al usuario al interior de la entidad y replicar esta practica a los
demads entes implicados en la expedicidn de los permisos.

b. Adoptar el uso de herramientas tecnoldgicas para agilizar las actividades y efectuar
socializaciones permanentes al personal acerca del tramite de permiso.

c. Constituir una unidad que integre servicios de informacién de las entidades involucradas para
que los usuarios tramiten diligentemente los permisos.

DECIMO CUARTO: La funcion general del cargo u oferta OPEC 71787 es: Apoyar
las actividades de cobro de cartera del Instituto y recibir las solicitudes de arreglos
de cartera brindando informacion oportuna y eficaz al cliente para evitar el deterioro
de su comportamiento crediticio.

DECIMO QUINTO: Las funciones esenciales del cargo u oferta opec 71787 son:

1. Comunicarse con los clientes con el objetivo de poner al dia los pagos de sus
creditos por los medios y de la manera que establezca su jefe inmediato.

2. Asesorar a los clientes que solicitan informacion sobre recursos dispuestos para
la normalizacion de cartera.



3. Asesorar a los clientes que solicitan informacion sobre los productos de crédito
dispuestos por la entidad.

4. Elaborar y legalizar los pagarés producto de la reestructuracion, subrogacion,
prorrogas, individualizacion de créditos y demas arreglos de cartera reglamentados
por el instituto.

5. Registrar en la base de datos de cartera la informacién surgida de los procesos
de reestructuracion, subrogacion, prorrogas, individualizacién de créditos y demas
arreglos de cartera.

6. Revisar y verificar la documentacion presentada en la solicitud de créditos y
arreglos de cartera de acuerdo con la reglamentacion del Instituto.

7. Verificar la documentacién requerida semestralmente para los desembolsos de
los créditos educativos

8. Apoyar las actividades orientadas a la cancelacion de los pagareés.

9. Apoyar a la Gerencia y al funcionario encargado del proceso de tecnologia en la
implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea, la presentaciéon de los
contenidos y su actualizaciéon periodica.

10. Asistir a las capacitaciones de acuerdo con las programaciones y necesidades
de la entidad.

11. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

12. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en
armonia con las reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

13. Asistir y participar activamente en los comités donde se requiera de su
presencia.

14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo

Lo que se puede concluir frente al temario del examen, prueba, test como se quiera
llamar, no fue elaborado sobre los criterios funcionales del Instituto de Desarrollo de
Arauca “ldear” dicho temario fue construido linealmente a la administracion
territorial, sin diferenciar las actividades y funciones que realizan las diferentes
entidades estatales, y mas exactamente los entes descentralizados, para el caso
que me atafie la prueba corresponde a las actividades que desarrollan los
funcionarios de la administracién Municipal de cualquier Municipio, dejando atras
las actividades y funciones del cargo al que me presente. Estas preguntas fueron
iguales para todos los cargos de profesional universitario grado 03 tanto de la
alcaldia, gobernacién y entes descentralizados del orden Departamental. Donde
dejo al descubierto que un 80% de las preguntas de competencias funcionales no
tienen un nexo de causalidad con el cargo que se oferto, lo cual no permitié
realmente medir mi capacidad, idoneidad y merito para desempefar el cargo,
afectando de manera directa mis derechos constitucionales y fundamentales al
debido proceso, al minimo vital, igualdad, trabajo y acceso a cargos publicos por
concurso de meritos.

DECIMO SEXTO: las preguntas 52, 54, 60, 72, 101, fueron eliminadas sin razon
alguna, preguntas que pudieron ser valiosas en el resultado final de la prueba,
revisando el acuerdo Numero CNSC 20191000000996, firmado por LUZ AMPARO
CARDOZO CANIZALEZ — Presidente CNSC y LAURA VANESSA SANCHEZ
MANTILLA — Representante Legal del Instituto de Arauca “ldear” en las condiciones



especiales de dicho acuerdo no se contempla anular o eliminar preguntas, y con
este hecho altero el resultado de la prueba, evidenciandose una grave vulneracion
al acuerdo 20191000000996, desfigurando el resultado final de mi prueba y la de
los demas competidores.

La no validez de las preguntas 52,54,60,72,101, sin establecer por qué fueron
eliminadas y sin brindar una explicacion publica, quebranto el principio al debido
proceso.

Ahora bien, si existe una ausencia de disposicion sobre la posibilidad de exclusion
de preguntas luego de presentadas las pruebas, en el caso de presentar una mala
formulacion las preguntas debieron ser corregidas antes de la realizacién de la
prueba y no después, como errGneamente fue realizado, y maxime cuando la
Comision Nacional del Servicio Civil CNSC y la fundacion Universitaria del Area
Andina “AREANDINA”. sabia que los ejes tematicos, fundamentos para la
elaboracion de las preguntas que distorsionaron la prueba no fueron concertados
con el Instituto de Desarrollo de Arauca “idear”.

De lo expuesto hasta el momento, es evidente, que en ninguna parte del acuerdo
No. 20191000000996 fechado 04/03/2019, de la convocatoria No. 1046 territorial
2019, ni del instructivo para la presentacion de las pruebas, se dispuso la posibilidad
de exclusién de preguntas luego de la presentacion de estas, estas inconsistencias
no solo se presentaron para la oferta a la cual participe, sino que fue general para
todas las Opec que el Instituto de Desarrollo de Arauca convoco.

DECIMO SEPTIMO: Los accionados con su actuar han violado mis Derechos
Fundamentales a la IGUALDAD, EL TRABAJO, LA TRANSPARENCIA, EL DEBIDO
PROCESO Y ACCESO A CARGOS PUBLICOS POR CONCURSO DE MERITOS,
consagrados en los articulos 13,25 Y 29 de la Constitucién Politica de Colombia de
1991.

La corte constitucional ha sefialado que por sentido comdn quien participa en un
concurso publico para proveer un cargo lo hace con la seguridad de que se
respetaran las reglas impuestas, de tal suerte que cuando éstas no son tenidas en
cuenta, cabalmente por la entidad que lo ha convocado o se cambian en el curso
de su desarrollo se desconoce abiertamente el principio constitucional de la buena
fe y la confianza legitima, pues el hecho de las no aplicarse de forma total y rigurosa
las reglas del concurso, una vez definidas, en los términos expuestos por la corte
constitucional podria dar lugar a arbitrariedades o subjetivismos, que vulneran el
derecho a la igualdad y que no permiten desarrollar la finalidad del mismo concurso.

PRETENSIONES

Con fundamento en los hechos relacionados anteriormente, con el mayor respeto,
solicito al sefior Juez de Tutela, disponer y ordenar a las partes accionadas y a favor
mio las siguientes:

Primero: Tutelar mis derechos fundamentales al Debido Proceso, Igualdad, trabajo
en condiciones justas y acceso al desempefio de cargos publicos por concurso de
meritos previstos en los articulos 13, 25, 29, y 125 de la Constitucion Politica:



ademas los principios constitucionales y legales de la prevalencia de la constitucion,
prevalencia del derecho sustancial sobre las formas, merito para el acceso al
empleo publico, objetividad y eficacia en los concursos para cargos publicos, la
buena fe, la confianza legitima, confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados
para verificar la capacidad y competencias de los aspirantes a acceder a los
empleos publicos de carrera e idoneidad de la entidad ejecutora de un concurso
publico de méritos y demés derechos fundamentales que de una u otra forma han
sido vulnerados y usted sefior Juez de Constitucionalidad encuentre conculcados y
vulnerados por la Comision del Servicio civii CNSC y a la Fundacion del area
Andina.

SEGUNDO: Revision exhaustiva de los aspectos expuestos en la presente solicitud

TERCERO: Se ORDENE a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL -
CNSC, a la Fundacion Universitaria AREANDINA, anular las pruebas del proceso
de seleccion dentro de la convocatoria 1046 de 2019 Territorial 2019. Instituto De
Desarrollo de Arauca, y en contrario sensu ordene la presentacion de nuevas
pruebas con ejes teméaticos que se ajusten a la mision, vision, y funciones de cada
oferta publica, especialmente a la del cargo profesional Universitario, cédigo 219,
grado 03, de la subgerencia comercial y de Cartera, oferta OPEC 71787, a la cual
me presente.

CUARTO: Se ORDENE a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC,
la FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA, como entidades
involucradas, LA SUSPENSION DE LA CONVOCATORIA 1046 TERRITORIAL
2019 Y PUBLICACION DE LISTAS DE ELEGIBLES, hasta tanto se haga la nueva
prueba, bajo los pardmetros de la visidon, mision, objetivos institucionales, y
contengan un nexo de casualidad e inferencia razonable con las funciones de cada
oferta OPEC; protegiéndoseme de esta forma los derechos fundamentales
invocados, como lo son los derechos a la Igualdad, el Trabajo y el Debido Proceso,
transparencia y adecuada publicidad del proceso de oferta publica de empleos, a la
informacion veraz, el libre acceso a cargos publicos, asi como los principios del
meérito, libre concurrencia, igualdad en el ingreso, entre otros.

FUNDAMENTOS JURIDICOS

EL DERECHO A LA IGUALDAD.

El articulo 13 de la Constitucién Politica regula dos dimensiones del derecho a la
igualdad: (i) La formal o ante la ley, que se fundamenta en que todas las
personas nacen libres e iguales ante la ley, y por ende deben recibir la misma
proteccion y trato de las autoridades, y gozar de los mismos derechos, libertades
y oportunidades sin ninguna clase de discriminacion; y la (ii) material o de trato,



segun la cual el Estado debe adoptar medidas positivas para superar las
desigualdades de grupos que histéricamente han sido discriminados, y de
aquellas personas que se encuentran en una situacion de debilidad manifiesta.
Con el objetivo de determinar cuando existe una vulneracion del derecho a la
igualdad, bien sea en su modalidad formal o material, es necesario precisar si
ante situaciones iguales se esta otorgando un trato diferente, sin justificaciéon
alguna, o por el contrario, si a personas o circunstancias distintas se les brinda
un trato igual. Para el efecto, la jurisprudencia constitucional ha disefado el test
integrado de igualdad, compuesto por tres etapas de analisis a saber: (i)
determinacion de los criterios de comparacion, esto es, establecer si se trata de
sujetos de la misma naturaleza, (ii) definir si existe un trato desigual entre
iguales o igual entre desiguales y (iii) concluir si la diferencia de trato esta
justificada constitucionalmente... La Jueza xxx afirmd que en el Juzgado xxx
Administrativo de xxx, el sefior xxx, quien ocupa el cargo de xxx, no puede
cumplir a cabalidad sus funciones porque le diagnosticaron una artrodesis del
tobillo derecho. Equivocadamente la jueza xxx considera que la anterior
situacion vulnera su derecho fundamental al trabajo en condiciones de igualdad,
porque los demas despachos judiciales cuentan con la totalidad de empleados,
quienes cumplen a plenitud sus labores. Al respecto, la Subseccién A advierte
que las circunstancias descritas por la Jueza xxx dentro del escrito de tutela,
corresponden, en sentido estricto, a un asunto administrativo propio del
funcionamiento del Juzgado xxx Administrativo de xxx y, por ende, a la
estructura de las plantas de personal creadas para los juzgados administrativos
del pais. En efecto, el escenario descrito por la accionante no se encuentra, como
tal, dentro de la érbita de proteccion de un derecho fundamental, inherente a la
persona humana, es decir, que tenga la dimensién de una desigualdad material
o de trato, que obligue al Estado a medidas positivas para superar las
desigualdades de grupos que histéricamente han sido discriminados, y de
aquellas personas que se encuentren en una situacién de debilidad manifiesta ,
o excepcionalmente, de personas naturales o juridicas que bajo circunstancias
muy especiales, requieran del amparo constitucional por el quebrantamiento del
derecho a la igualdad. La accién de tutela, como mecanismo de proteccién de
los derechos fundamentales, no puede ser objeto del abuso, porque se corre el
gran riesgo de banalizar el efecto util que la Constitucion Politica le ha otorgado
y el valor histérico que ha cumplido en el proceso de modernizacion de la
sociedad colombiana. Asi mismo, el derecho fundamental a la igualdad no puede
forzarse hasta el absurdo, de reducir su eficacia y trascendencia social, en
asuntos de alcance meramente administrativos, como es el caso que nos ocupa,
en el cual se compara el numero de empleados o rendimientos entre un
despacho judicial y otro... Por ultimo, tampoco la acciéon de tutela es el
mecanismo idoneo para reclamar la provision de cargos de descongestidon o
ampliacién de las plantas de personal, puesto que son asuntos de estirpe
eminentemente administrativa. Las desigualdades o tratos diferenciados
relacionados con la creacidn de cargos o autorizar gastos de personal en el sector
publico o privado, se sustentan en decisiones administrativas que obedecen a
multiples variables presupuestales, de eficiencia o de politicas publicas, y que
por regla general estan razonablemente sustentadas.



SOBRE EL DERECHO AL TRABAJO

La interpretacion constitucional recae sobre un objeto de mayor complejidad el
derecho al trabajo como uno de los valores esenciales de nuestra organizacién
politica, fundamento del Estado social de derecho, reconocido como derecho
fundamental que debe ser protegido en todas sus modalidades y asegurar el
derecho de toda persona al desempefio en condiciones dignas y justas, asi como
los principios minimos fundamentales a los que debe sujetarse el legislador en
su desarrollo y la obligaciéon del Estado del desarrollo de politicas de empleo
hacen del derecho al trabajo un derecho de central importancia para el respeto
de la condicibn humana y cumplimiento del fin de las instituciones. La
interpretacion que surge de la dimension constitucional descrita no persigue la
solucién de un conflicto o diferencia entre el trabajador y el empresario para
hallar la solucidn correcta sino pretende, la definicién de campos de posibilidades
para resolver controversias entre derechos o principios fundamentales. La
proteccion del derecho al trabajo desde la interpretacidn constitucional tiene el
propdsito de optimizar un mandato en las mas altas condiciones de racionalidad
y proporcionalidad sin convertirlo en el derecho frente al cual los demas deben
ceder. SOBRE EL DERECHO AL DEBIDO PROCESO. El derecho fundamental al
debido proceso, consagrado en el articulo 29 de la Constitucion Politica, es una
garantia para equilibrar la relacidon autoridad - libertad, relaciéon que surge entre
el Estado y los asociados, y esta prevista en favor de las partes y de los terceros
interesados en una actuacidon administrativa o judicial. Segun dicha norma, el
debido proceso comprende fundamentalmente tres grandes elementos: i) El
derecho al juez natural o funcionario competente. ii) El derecho. -V.VL a ser
juzgado segun las formas de cada juicio o procedimiento, esto es, conforme con
las normas procesales dictadas para impulsar la actuaciéon judicial o
administrativa. iii) Las garantias de audiencia y defensa, que, desde luego,
incluyen el derecho a ofrecer y producir la prueba de descargo, la presunciéon de
inocencia, el derecho a la defensa técnica, el derecho a un proceso publico y sin
dilaciones, el derecho a que produzca una decisidon motivada, el derecho a
impugnar la decision y la garantia de non bis in idem. La expedicién irregular de
los actos administrativos atafie, precisamente, al derecho a ser juzgado segun
las formas propias de cada procedimiento, esto es, conforme con las normas
procesales dictadas para impulsar la actuacidon administrativa. No obstante, no
toda irregularidad constituye casual de invalidez de los actos administrativos.
Para que prospere la causal de nulidad por expedicion irregular es necesario que
la irregularidad sea grave pues, en principio, en virtud del principio de eficacia,
hay irregularidades que pueden sanearse por la propia administracién, o
entenderse saneadas, si no fueron alegadas. Esto, en procura de la efectividad
del derecho material objeto de la actuacién administrativa. (...) Adicional a todo
lo dicho, para que se configure la violacién al derecho al debido proceso también
es menester que se haya afectado el nucleo esencial de ese derecho, esto es,
que se haya afectado el derecho fundamental de defensa. (...) La Sala advierte
que, en efecto, el Distrito de Cartagena se equivoco al sefalar que el recurso de
reposicion era el procedente para cuestionar la Resolucién 822 de 2007, pues,
segun el Acuerdo 41 de 2006 y el Estatuto Tributario Nacional, el recurso
procedente era el de reconsideracidon. Por lo mismo, la autoridad demandada



redujo el término para recurrir, dado que para el de reposicién son cinco dias y
para el de reconsideracién son dos meses. Sin embargo, no se advierte que esa
irregularidad derive en la nulidad de los actos cuestionados, toda vez que no se
comprometieron, de manera relevante, las garantias que componen el derecho
al debido proceso. Si bien hubo un error en la identificacion del recurso y el
término otorgado para presentarlo, lo cierto es que Fiducoldex pudo recurrir y
obtener un pronunciamiento de la administracién frente a sus inconformidades.
El hecho de la disminucién del término para recurrir no es suficiente para
decretar la nulidad de los actos cuestionados, puesto que la parte actora no
explicé de qué manera esa situacién afectd el ejercicio de la garantia de defensa.
Fiducoldex se limitd a senalar que la disminucién del término fue considerable,
pero no se evidencia que eso impidiera ejercer de manera efectiva el derecho de
defensa. El error cometido por el Distrito de Cartagena no afecta la finalidad de
las normas procesales: la realizacion de las normas sustanciales, pues no impidio
el pronunciamiento del Distrito de Cartagena frente a las inconformidades de
Fiducoldex. Queda resuelto el primer problema juridico, no se configurd la
nulidad de los actos cuestionados por vulneracion del debido proceso.

VIOLACION AL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA POR PARTE DE LA
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIO CNSCY LA FUNDACION
UNIVERSITARIA ANDINA

Este principio alude a la claridad con que deben desarrollarse las actividades y
procedimientos de la administracion, asi como la publicidad e imparcialidad que
deben caracterizarles a efectos de que se garantice la realizacion del interés
general, la moralidad administrativa, la igualdad y el derecho de contradiccién
de los asociados. Sobre el particular, la Corte Constitucional Sala ha sefalado lo
siguiente: “[...] Mediante la transparencia se garantiza la igualdad y el ejercicio
del poder con acatamiento de la imparcialidad y la publicidad. Transparencia
quiere decir claridad, diafanidad, nitidez, pureza y translucidez. Significa que
algo debe ser visible, que puede verse, para evitar la oscuridad, lo nebuloso, la
bruma maligna que puede dar sustento al actuar arbitrario de la administracion.
Asi, la actuacién administrativa, especificamente la relacion contractual, debe
ser ante todo cristalina [...]”

Los articulos 86 de la Carta Politica y 6 del Decreto 2591 de 1991 sefalan que
la accién de tutela solo procede cuando el afectado no disponga de otro medio
de defensa judicial, o cuando se utilice como un mecanismo transitorio para
evitar la ocurrencia de un perjuicio irremediable. En este sentido, tanto la Corte
Constitucional, como el Consejo de Estado y la Corte Suprema de justicia
actuando como jueces constitucionales, han establecido que un medio judicial
UNICAMENTE excluye la accidn de tutela cuando sirve en efecto y con suficiente
aptitud a la salvaguarda del derecho fundamental invocado. En el presente caso,
NO existen mecanismos en sede administrativa para la protecciéon de los
derechos fundamentales. Esto, ante el proceso deficiente en la construcciéon del
temario, maxime cuando la Comisiébn Nacional del Servicio Civil CNSC y la
fundacion Universitaria del Area Andina “AREANDINA”. sabia que los ejes
tematicos, fundamentos para la elaboracion de las preguntas que distorsionaron la
prueba no fueron concertados con el Instituto de Desarrollo de Arauca “idear”.



En la Sentencia SU-913 de 2009, se analizé el tema de la procedibilidad de la
accion de tutela como mecanismo de proteccién de los derechos de quienes
participan en concurso de méritos, al respecto indicé: “(...) la doctrina
constitucional ha reiterado que al estar en juego la proteccién de los derechos
fundamentales al trabajo, la igualdad y el debido proceso de quienes participaron
en un concurso de méritos y fueron debidamente seleccionados, la Corte
Constitucional asume competencia plena y directa, aun existiendo otro
mecanismo de defensa judicial, al considerar que la tutela puede “desplazar la
respectiva instancia ordinaria para convertirse en la via principal de
tramite del asunto”, en aquellos casos en que el mecanismo alterno no es lo
suficientemente idoneo y eficaz para la proteccién de estos derechos. Considera
la Corte que en materia de concursos de méritos para la provision de cargos de
carrera se ha comprobado que no se encuentra solucion efectiva ni oportuna
acudiendo a un proceso ordinario o contencioso, en la medida que su tramite
llevaria a extender en el tiempo de manera injustificada la vulneracion
de derechos fundamentales que requieren de proteccion inmediata. Esta
Corte ha expresado, que, para excluir a la tutela en estos casos, el medio judicial
debe ser eficaz y conducente, pues se trata nada menos que de la defensa y
realizacién de derechos fundamentales, ya que no tendria objeto alguno
enervar el mecanismo de tutela para sustituirlo por un instrumento
previsto en el ordenamiento legal que no garantice la supremacia de la
Constitucion en el caso particular”. (Negrillas del suscrito).

De igual manera la sentencia T 800 de 2011, la Honorable Corte Constitucional
al analizar la procedencia de la accién de tutela para controvertir actos de
asignacién de puntajes en concursos de mérito, que igual podria ser de cualquier
otro requisito, como el que nos ocupa en el presente, sefialé: “"Aun cuando para
este caso hay otro medio de defensa judicial susceptible de ser ejercido ante la
justicia contencioso-administrativa, lo cierto es que no puede asegurarse que
sea eficaz, pues la terminacion del proceso podria darse cuando ya se haya
puesto fin al concurso de méritos, y sea demasiado tarde para reclamar en caso
de que el demandante tuviera razén en sus quejas. Ciertamente, el peticionario
podria reclamar ante el juez contencioso la suspensidon provisional del acto de
asignacién de puntajes que cuestiona como irregular, pero incluso si se le
concediera esta decision no tendria la virtualidad de restablecer de inmediato los
derechos del accionante y, en cambio, podria dejarlo en una situacién de
indefinicion perjudicial en el tramite de las etapas subsiguientes del concurso”.

En la sentencia C-284 de 2014 el alto tribunal constitucional manifesté que la
Constitucién les otorgo a los jueces de tutela una importante facultad
para proteger derechos fundamentales de manera inmediata y a través
de medidas que son mas amplias que aquellas que tienen previstas las
medidas cautelares, puesto que, en principio, no estan sometidas a “reglas
inflexibles” que limiten de alguna forma el estandar de proteccion que se puede
otorgar.



Que el articulo 7 de la ley 99 de 2004 establece que la Comision Nacional del
Servicio Civil, en adelante CNSC, “(...) es un érgano de garantia y proteccion del
sistema de mérito en el empleo publico (...)"

Que de conformidad con el articulo 11, literales c) e i), de la Ley 99 de 2004, le
corresponde a la CNSC, entre otras funciones, “elaborar las convocatorias a
concurso para el desempeno de empleos publicos de carrera, de acuerdo con los
términos y condiciones que establezcan la presente ley y el reglamento (...) y "
realizar los procesos de seleccidén para el ingreso al empleo publico a través de
las universidades publicas o privadas o instituciones de educacién superior, que
contrate para tal fin”.

El articulo 28 de esta misma ley sefala que la ejecucidn de los procesos de
seleccion para el ingreso y ascenso a los empleos publicos de carrera
administrativa, se realizara de acuerdo con los principios de mérito, libre
concurrencia e igualdad en el ingreso, publicidad, transparencia, especializacion
de los 6rganos técnicos encargados de ejecutar estos procesos, imparcialidad,
confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad
y competencias de los aspirantes, eficacia y eficiencia.

SOLICITUD DE MEDIDA PROVISIONAL

El Decreto 2591 de 1991, por el cual se reglamenta la accidn de tutela, establece
que el juez constitucional, cuando lo considere necesario y urgente para proteger
un derecho amenazado o vulnerado “suspendera la aplicacién del acto concreto
que lo amenace o vulnere”.

En efecto, el articulo 7° de esta normatividad sefiala: “ARTICULO 7o0. MEDIDAS
PROVISIONALES PARA PROTEGER UN DERECHO. Desde la presentacién de la
solicitud, cuando el juez expresamente lo considere necesario y urgente para
proteger el derecho, suspenderd la aplicacién del acto concreto que lo amenace o
vulnere. Sin embargo, a peticién de parte o de oficio, se podra disponer la ejecucion
o la continuidad de la ejecucion, para evitar perjuicios ciertos e inminentes al interés
publico. En todo caso el juez podra ordenar lo que considere procedente para
proteger los derechos y no hacer ilusorio el efecto de un eventual fallo a favor del
solicitante. La suspension de la aplicacion se notificara inmediatamente a aquél
contra quien se hubiere hecho la solicitud por el medio mas expedito posible. El juez
también podra, de oficio o a peticion de parte, dictar cualquier medida de
conservacion o seguridad encaminada a proteger el derecho o a evitar que se
produzcan otros dafios como consecuencia de los hechos realizados, todo de
conformidad con las circunstancias del caso. El juez podra, de oficio o a peticion de
parte, por resolucion debidamente fundada, hacer cesar en cualquier momento la
autorizacion de ejecucion o las otras medidas cautelares que hubiere dictado”.

La medida provisional de suspension de un acto concreto que presuntamente
amenaza o vulnera un derecho fundamental, pretende evitar que la amenaza al
derecho se convierta en violacion o que la violacion del derecho produzca un dafio
mas gravoso que haga que el fallo de tutela carezca de eficacia en caso de ser



amparable el derecho. Como su nombre lo indica, la medida es provisional mientras
se emite el fallo de tutela, lo cual significa que la medida es independiente de la
decision final.

El juez de tutela podra adoptar la medida provisional que considere pertinente para
proteger el derecho, cuando expresamente lo considere necesario y urgente. Esta
es una decision discrecional que debe ser “razonada, sopesada y proporcionada a
la situacién planteada” Como en este caso las solicitudes de medidas cautelares
versan sobre acciones. Siendo ello asi, en consecuencia, con el precepto
constitucional transcrito y con la finalidad de encarar una real y efectiva proteccion
Constitucional frente a los graves hechos planteados y habida cuenta que: el 19 de
noviembre de 2021, se publicaran las lista de elegibles de los empleos ofertados
con la convocatoria, fecha en la cual se configuraria el dafio irremediable, y quedaria
desempleada y en total abandono por parte del Estado colombiano.

Por lo anterior, solicito muy respetuosamente solicito ordenar como medida
provisional LA SUSPENSION DE LA CONVOCATORIA NUMERO 1046
TERRITORIAL 2019 Y PUBLICACION DE LISTAS DE ELEGIBLES; hasta tanto
se surta el analisis constitucional de las causas expuestas, a fin de evitar un perjuicio
irremediable, y salvaguardar mis Derechos Constitucionales invocados a lo largo de
la presente accidén constitucional, pues confio ampliamente en mis habilidades y
conocimientos a la hora de presentar dichas pruebas, con las que he buscado
mejorar mi calidad de vida y la de mis familiares a cargo, cada vez optando por un
cargo de mejor nivel y retribucién econémica.

COMPETENCIA.

Es competente usted sefior juez de circuito (REPARTO) de acuerdo a lo establecido
en el articulo 37 del Decreto 2591 de 1991 y del articulo 1 del Decreto 1983 DE
2017 por medio del cual se modificaron los articulos 2.2.3.1.2.1, 2.2.3.1.24 y
2.2.3.1.2.5 del Decreto 1069 de 2015, Unico Reglamentario del sector Justicia y del
Derecho, referente a las reglas de reparto de la accién de tutela.

JURAMENTO.
Bajo la gravedad del juramento manifiesto que no he instaurado otra accion tutela

con fundamento en los mismos hechos y derechos, materia de esta accion, en
concordancia con lo establecido en el articulo 37, decreto 2591 de 1991.

PRUEBAS.
Solicito se tengan en cuenta las siguientes:

1. acuerdo numero CNSC -20191000000996 del 04-03-20109.
2. Guia de orientacion al aspirante pruebas escritas.



3. manual de funciones del cargo profesional universitario, codigo 219, grado 03,
oferta OPEC 71787.

4. Muy respetuosamente me permito solicitar al sefior Juez de Tutela se oficie a la
comision Nacional del servicio civil, a la Fundaciéon Universitaria del Area Andina,
allegue el test o examen correspondiente a la oferta Opec71787, documento que
tiene caracter de reserva legal.

5. se oficie a la comisién Nacional del servicio civil, a la Fundacién Universitaria del
Area Andina, e Instituto de Desarrollo de Arauca, para que aporten o alleguen el
acta o acto administrativo donde se aprobé los ejes tematicos, fundamentos para la
elaboracion de las preguntas.

NOTIFICACIONES

ACCIONANTE: Correo electrénico: comerciall@idear.gov.co /
fa cepeda@hotmail.com.

ACCIONADOS: CNSC: recibiran notificaciones en la Carrera 16 No. 96-64, Piso 7,
Bogotéd, D.C., Y al Correo Exclusivo para notificaciones judiciales:
notificacionesjudiciales@cnsc.qov.co

La Fundacién Universitaria Area Andina, recibiran notificaciones en la CARRERA
14 # 702-34 Bogota D.C., y a los correos
electrénicos: notificacionjudicial@areandina.edu.co

Instituto de Desarrollo de Arauca “Idear” Calle 15 numero 13-46 Barrio Américas
Arauca — Arauca, Yy al correo juridica@idear.gov.co

Cordialmente

LEIDY ROCIO ROCHA VAGAS
C.C. 53.134.098
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REPUBLICA DE COLOMBIA

ACUERDO No. CNSC - 20181000000996 DEL 04-03-2019

“Por el cual se convoca y se establecen las reglas del proceso de seleccién por mérito para proveer
definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la
planta de personal de la Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR (ARAUCA) - Convocatoria No. 1046

de 2019 - TERRITORIAL 2019~

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL -CNSC-,

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el articulo 130 de la
Constitucidn Politica, en los articulos 11,12 y 30 de la Ley 909 de 2004, y en los articulos 2.2.6.1y
2.2.6.3 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 125 de la Constitucién Politica establece que los empleos en los 6rganos y entidades del
Estado son de carrera, salvo las excepciones alli previstas y que el ingreso a los cargos de carrera y el
ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley
para determinar los méritos y las calidades de los aspirantes.

El articulo 130 de la Carta prevé que "Habrd una Comision Nacional del Servicio Civil responsable de
la administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcién hecha de las que
tengan caracter especial”.

El articulo 209 ibidem, dispone que la funcion administrativa se desarrolia con fundamento, entre otros,
en el principio de moralidad, desarrollado jurisprudencialmente en la moral publica y la moralidad
administrativa, a través del cual el aspirante adquiere el deber de conocer y entender sus
responsabilidades al convertirse en servidor publico, en el entendido que el ejercicio de sus funciones
debe estar enmarcado en la transparencia, la celeridad, la economia vy la eficiencia.

El articulo 7° de Ja Ley 909 de 2004 prevé que la Comision Nacional del Servicio Civil es un érgano de
garantia y proteccion del sistema de mérito en el empleo publico de caracter permanente de nivel
nacional, independiente de las ramas y érganos del poder publico, dotada de personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio y que asi mismo actuara de acuerdo con los principios de
objetividad, independencia e imparcialidad, con el fin de garantizar la plena vigencia del principioc de
mérito.

El literal c) del articulo 11 de la citada ley, establece como funcidn de la Comision Nacional del Servicio
Civil, que en adelante se denominara CNSC, la de “Elaborar las convocatorias a concurso para el
desemperio de empleos publicos de carrera, de acuerdo con los términos y condiciones que
establezcan la presente ley y el reglamento”.

El articulo 28 de la misma disposicién sefiala que los principios que orientan el ingreso y el ascenso a
los empleos publicos de carrera administrativa seran los de mérito, libre concurrencia e igualdad en el
ingreso, publicidad, transparencia, especializacion de los érganos técnicos encargados de ejecutar los
procesos de seleccion, imparcialidad, confiabilidad y validez de los instrumentos, eficacia y eficiencia.

Asi mismo, el articulo 31 de la Ley 909 de 2004 establecié las etapas del proceso de seleccion, asi: 1.
Convocatoria, 2. Reclutamiento, 3. Pruebas, 4. Listas de Elegibles y, 5. Periodo de Prueba.

Por su parte, el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017,
senala el orden para la provision definitiva de los empleos de carrera.

El articulo 2.2.6.34 ibidem, adicionado por el Decreto 051 del 16 de enero de 2018, define las
responsabilidades en el proceso de planeacion de los procesos de seleccion por méritos para el ingreso
a empleos de carrera administrativa y la manera como se obtienen los recursos para adelantarlos.
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Ademas, establece que la Comision Nacional del Servicio Civil es la responsable de determinar la
periodicidad y lineamientos con que se deben registrar las vacantes definitivas en la Oferta Publica de
Empleos -OPEC-.

Por lo anterior, en uso de sus competencias constitucionales y legales, la CNSC realizé conjuntamente
con delegados de la entidad, la etapa de planeacion para adelantar el proceso de seleccion con el fin
de proveer los empleos en vacancia definitiva del Sistema General de Carrera Administrativa de la
planta de personal del Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR (ARAUCA).

La Entidad objeto de la presente convocatoria, consolidé la Oferta Publica de Empleos de Carrera, que
en adelante se denominara OPEC en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad, que en adelante se denominara SIMO, la cual fue certificada por el Representante Legal
y el Jefe de Talento Humano, y enviada a la Comisién Nacional del Servicio Civil mediante radicado de
entrada ORFEO No. 20186000867022 del 16 de octubre de 2018, compuesta por catorce (14) empleos
con dieciséis (16) vacantes.

La Sala Plena de la Comisién Nacional del Servicio Civil, en sesién del 12 de febrero de 2019 aprobo
convocar el proceso de seleccién para proveer por mérito los empleos vacantes pertenecientes al
Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal del instituto de Desarrollo de
Arauca - IDEAR (ARAUCA) siguiendo los parametros definidos en el presente Acuerdo y con
fundamento en el reporte de vacantes realizado por dicha entidad.

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

ACUERDA:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- CONVOCATORIA. Convocar el proceso de seleccion para proveer de manera
definitiva catorce (14) empleos con dieciséis (16) vacantes pertenecientes al Sistema General de
Carrera Administrativa de la planta de personal del Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR
(ARAUCA), que se identificara como “Convocatoria No. 1046 de 2019 - TERRITORIAL 2019

ARTICULO 2°.- ENTIDAD RESPONSABLE. El proceso de seleccién por mérito que se desarrollara
para proveer catorce (14) empleos con dieciséis (16) vacantes pertenecientes al Sistema General
de Carrera Administrativa de la planta de personal del Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR
(ARAUCA) correspondientes a los niveles Profesional, Técnico y Asistencial, estard bajo la directa
responsabilidad de la CNSC, quien en virtud de sus competencias legales podra suscribir contratos o
convenios interadministrativos para adelantar las diferentes fases con universidades publicas o
privadas o instituciones de educacion superior acreditadas por la CNSC para realizar este tipo de
procesos, conforme lo reglado en el articulo 30 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO 3°.- ESTRUCTURA DEL PROCESO. El presente proceso de seleccion tendra las
siguientes fases:

Convocatoria y divulgacion.
Adquisicién de Derechos de Participacion e Inscripciones.

Verificacion de requisitos minimos.

Aplicacién de pruebas.

4.1 Pruebas sobre Competencias Basicas y Funcionales.

4.2 Pruebas sobre Competencias Comportamentales.

4.3 Valoracién de Antecedentes.

5. Conformacién de Listas de Elegibles.

6. Periodo de Prueba (Actuacién Administrativa de exclusiva competencia del Nominador).

HON =

ARTICULO 4°.- NORMAS QUE RIGEN EL PROCESO DE SELECCION. El proceso de seleccion que
se convoca mediante el presente Acuerdo, se regira de manera especial por lo establecido en la Ley
909 de 2004, el Decreto Ley 760 de 2005, Decreto Ley 785 de 2005, la Ley 1033 de 2006, el Decreto
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1083 de 2015, el Decreto 648 de 2017, el Decreto 051 de 2018, lo dispuesto en el presente Acuerdo y
por las demas normas concordantes y vigentes sobre |a materia.

PARAGRAFO: El Acuerdo es norma reguladora del proceso de seleccion y obliga tanto a la entidad
objeto del mismo, a la CNSC, a la Universidad o institucién de Educacién Superior que lo desarrolle,
como a los participantes inscritos.

ARTICULO 5°.- FINANCIACION. De conformidad con el articulo 9° de la Ley 1033 de 2006,
reglamentado por el Decreto 3373 de 2007, las fuentes de financiacién de los costos que conlleva la
Convocatoria seran las siguientes:

1. A cargo de los aspirantes: E} monto recaudado por concepto del pago de los derechos de
participacion, el cual se cobrara segun el nivel del empleo al que aspiren, asi:

s Para el nivel Profesional: Un salario y medio minimo diario legal vigente (1.5 SMDLYV).

+« Para los niveles Técnico y Asistencial: Un salario minimo diario legal vigente (1 SMDLV).

Dicha suma la pagaran los aspirantes para obtener su derecho a participar en el proceso de
seleccion. Este pago se hara a través del Banco que se disponga para el efecto, en la forma
establecida en el articulo 11 de este Acuerdo y en las fechas que la CNSC determine, las cuales
seran publicadas oportunamente a través de su sitio web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO.

A cargo de la Entidad: El monto equivalente al costo total del proceso de seleccion, menos el
monto recaudado por concepto del pago de los derechos de participacion que hagan los aspirantes
a este proceso.

PARAGRAFO: Los gastos de desplazamiento y demas gastos necesarios para asistir al lugar de
presentacion de las pruebas y la diligencia de acceso a pruebas, los asumira de manera obligatoria
directamente el aspirante.

ARTICULO 6°.- REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE EXCLUSION.

» Para participar en la Convocatoria, se requiere:

1. Ser ciudadano(a) Colombiano(a).

2. Cumplir con los requisitos minimos del empleo que escoja el aspirante, sefialados en la OPEC,
conforme al Manual de Funciones y Competencias Laborales actualizado de la entidad.

3. No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar empleos publicos, gue persistan al momento
de posesionarse, en el evento de ocupar una posiciéon de elegibilidad como resultado del
proceso de seleccion.

4. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la Convocatoria.

5. Registrarse en el SIMO.

6. Los demas requisitos establecidos en normas legales y reglamentarias vigentes.

+ Son causales de exclusion de la Convocatoria, las siguientes:

Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

No cumplir los requisitos minimos exigidos en la OPEC.

No presentar o no superar las pruebas de caracter eliminatorio establecidas para e! proceso de

seleccion.

4. Ser suplantado por otra persona para la presentacién de las pruebas previstas en el proceso.

5. Realizar acciones para cometer fraude en el proceso de seleccion.

6. Transgredir las disposiciones contenidas tanto en el Acuerdo como en los demas documentos
que reglamenten las diferentes etapas del proceso.

7. No acreditar los requisitos establecidos en la OPEC del empleo al cual se inscribid.

8. Conocer con anticipacién las pruebas aplicadas.

1]

W=
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Las anteriores causales de exclusion seran aplicadas al aspirante en cualquier momento del proceso
de seleccion, cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las acciones judiciales y/o
administrativas a que haya lugar.

PARAGRAFO 1°: El tramite y cumplimiento de las disposiciones previstas en esta normatividad sera
responsabilidad exclusiva del aspirante. La inobservancia de lo sefialado en los numerales 1 al 3 de los
requisitos de participacion, sera impedimento para tomar posesion del cargo.

PARAGRAFO 2°: En virtud de la presuncién de buena fe de que trata el articulo 83 de la Constitucion
Politica, el aspirante se compromete a suministrar en todo momento informacion veraz.

CAPITULO I
EMPLEOS CONVOCADOS

ARTICULO 7°.- EMPLEOS CONVOCADOS. Los empleos vacantes de la Oferta Publica de Empleos
de Carrera — OPEC - que se convocan para este proceso de seleccion son:

NUMERO DE NUMERO DE
EMPLEOS VACANTES

Profesional Especializado 222 6 1

NIVEL DENOMINACION CODIGO | GRADO

Profesional Especializado 222

PROFESIONAL - - —
Profesional Universitario 219

Profesional Universitario 219
Técnico Administrativo 367
TECNICO Técnico Operativo 314
Técnico Operativo 314
ASISTENCIAL Secretario Ejecutivo 425 1

TOTAL 14 16

PARAGRAFO 1°: La OPEC que forma parte integral del presente Acuerdo ha sido suministrada por el
Instituto de Desarroilo de Arauca - IDEAR (ARAUCA) y es de responsabilidad exclusiva de esta. Por
tanto, en caso de presentarse diferencia por error de digitacion, de transcripcion o de omision de
palabras entre ésta y el Manual de Funciones y Competencias Laborales y/o demas actos
administrativos que la determinaron, la OPEC se corregira dando aplicacion a lo previsto en el articulo
45 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, teniendo en cuenta
lo dispuesto en el articulo 9° del presente Acuerdo. Asi mismo, las consecuencias que se deriven de
dichos errores o inexactitudes, recaeran en la entidad que efectud el reporte.

PARAGRAFO 2° La sede de trabajo de cada uno de los empleos vacantes objeto del presente proceso
de seleccioén, estara determinada en la OPEC.

' CAPITULO Il )
DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA E INSCRIPCION

ARTICULO 8°. DIVULGACION. El Acuerdo de la presente Convocatoria se divulgara en el sitio web
www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO y en el sitio web de la entidad objeto del proceso de seleccidn,
conforme a lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley 909 de 2004 y a partir de la fecha que establezca la
CNSC, y permanecera publicada durante el desarrollo de la misma.

ARTICULO 9°.- MODIFICACION DE LA CONVOCATORIA. Antes de dar inicio a la etapa de
inscripciones, la Convocatoria podra ser modificada o complementada, de oficio o a solicitud de la
entidad para la cual se realiza el proceso de seleccion, debidamente justificada y aprobada por la CNSC
y su divulgacion se hara a través de los mismos medios utilizados desde el inicio.
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Iniciada la etapa de inscripciones, la convocatoria sélo podra modificarse en cuanto al sitio, hora y fecha
de recepcion de inscripciones y aplicacion de las pruebas por la CNSC. Las fechas y horas no podran
anticiparse a las previstas inicialmente.

Las modificaciones relacionadas con la fecha de las inscripciones, o con las fechas o lugares de
aplicacién de las pruebas, se divulgaran por el sitio web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIIVIO_ y por
diferentes medios de comunicacién que defina la CNSC, por lo menos con dos (2) dias habiles de
anticipacion a la nueva fecha prevista.

PARAGRAFO 1: Sin perjuicio de lo establecido en este articulo, los errores formales se podran corregir
en cualquier tiempo de oficio o a peticién de parte, de conformidad con lo previsto por el articuto 45°
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

PARAGRAFO 2: Los actos administrativos a través de los cuales se realicen modificaciones,
aclaraciones y/o correcciones al presente Acuerdo, seran suscritos unicamente por el Representante
Legal de la Comision Nacional del Servicio Civil.

ARTICULO 10°.- CONSIDERACIONES PREVIAS A LA ETAPA DE INSCRIPCION. Los aspirantes a
participar en el presente proceso deben tener en cuenta las siguientes consideraciones, antes de iniciar
su proceso de inscripcion:

1. El aspirante debe registrarse en SIMO, en la opcidn “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 realizara por una unica vez.

La inscripcion al proceso de seleccion se hara en las fechas establecidas por la CNSC, Unicamente
de manera virtual a través del aplicativo SIMQ, dispuesto en el sitio web www.cnsc.gov.co. Al
ingresar a la pagina, el aspirante debe leer cuidadosamente las indicaciones y orientaciones
sefialadas en el Manual de Usuario dispuesto para SIMO, y ver los videos tutoriales que se
encuentran en el icono de “ayuda” identificado con el simbolo (?) de cada formulario que se debe
diligenciar en el aplicativo.

Una vez registrado, debe ingresar al sitio web www.cnsc.gov.co enlace SIMO, con su usuario y
contrasefia, completar los datos basicos y adjuntar todos los documentos relacionados con su
formacion académica, experiencia y otros documentos que considere y sean necesarios, los cuales
le serviran para la verificacion de los requisitos minimos y para la prueba de valoracién de
antecedentes en el presente proceso de seleccion. Cada documento cargado a SIMO no debe
exceder de 2 MB de tamaro y debe estar en formato PDF.

Bajo su exclusiva responsabilidad, el aspirante debera consuitar los empleos a proveer mediante
el proceso de seleccion, en la OPEC registrada por la Entidad, la cual se encuentra debidamente
publicada en el sitio web www.cnsc.gov.co y/o entace SIMO.

El aspirante debe verificar que cumple con las condiciones y requisitos exigidos para el ejercicio
del empleo por el que va a concursar, las cuales se encuentran definidas en la OPEC del Sistema
General de Carrera Administrativa de la entidad, publicada en el sitioc web www.cnsc.gov.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 podra
marcarlos en SIMO como favoritos, luego seleccionar y confirmar el empleo al que desea

postularse, para asi proceder a efectuar el pago solamente para el empleo para el cual va a
concursar.

El aspirante debera efectuar el pago solamente para el empleo por el cual va a concursar en
el marco de fa Convocatoria No. 1046 de 2019 — TERRITORIAL 2019, toda vez que Ia aplicacion
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de pruebas escritas se realizara en una misma sesion y en un unico dia. Efectuado el pago no habra

lugar a la devolucion del dinero por ningun motivo, circunstancia que se entiende aceptada por el
aspirante.

Con la inscripcion, el aspirante acepta todas las condiciones contenidas en esta Convocatoria y en
los respectivos regiamentos relacionados con el proceso de seleccién, en concordancia con las
disposiciones contenidas en el numeral cuarto de los requisitos de participacion del articulo 6° del
presente Acuerdo.

. Con la inscripcion, el aspirante acepta que el medio de informacion y de divulgacién oficial, durante
el proceso de seleccion, es el sitio web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO; por lo tanto, debera
consultarlo permanentemente.

De otro lado, la CNSC podra comunicar a los aspirantes la informacién relacionada con el proceso
de seleccidn a través del correo electrénico registrado en dicho aplicativo, en concordancia con lo
dispuesto por el articulo 33 de la Ley 909 de 2004, en consecuencia, el registro de un correo
electronico personal en SIMO, es obligatorio.

Asi mismo, el aspirante acepta que para efectos de la comunicacién de las situaciones que se
generen en desarrollo del proceso de seleccion, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley
760 de 2005, la CNSC la realice por medio de la plataforma SIMO y/o del correo electronico
registrado en SIMO. Asi mismo, el aspirante acepta que la notificacién de las actuaciones
administrativas que se surtan a lo largo del proceso de seleccion, se efectué por correo electrénico.

. El aspirante participara en el proceso de seleccion con los documentos que tenga registrados en
SIMO hasta antes de finalizar la etapa de inscripciones. Los documentos cargados o actualizados
con posterioridad solo seran validos para futuras convocatorias.

. Inscribirse para participar por un empleo no significa que el aspirante haya superado el proceso de
seleccion. Los resultados obtenidos en cada fase del mismo, seran el unico medio para determinar
el mérito en el proceso de seleccidn y sus consecuentes efectos, en atencion a lo regulado en este
Acuerdo.

.Las ciudades de presentacién de las pruebas seran unicamente las previstas en el capitulo de
pruebas.

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

PARAGRAFO: Durante el proceso de seleccion los aspirantes podran, a través de SIMO y bajo su
exclusiva responsabilidad, actualizar datos personales como ciudad de residencia, direccién, numero
de teléfono, con excepcion del correo electrénico y numero de cédula registrados en su inscripcion,
datos que son inmodificables directamente por el aspirante y que sélo se actualizaran previa solicitud
de! mismo adjuntando copia de su cédula de ciudadania y aceptacion por parte de la CNSC.

ARTICULO 11°.- PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION. Para inscribirse en el presente proceso de
seleccion, el aspirante debe realizar el siguiente procedimiento en el SIMO, y es responsable de
cumplirlo a cabalidad, siguiendo las instrucciones sefialadas en el “Manual de Usuario - Médulo
Ciudadano - SIMO” y publicado en el sitio web www.cnsc.gov.co en el enlace SIMO y en el menu
“Informacién y Capacitaciéon”, opcion “Tutoriales y Videos”.

1. REGISTRO EN EL SIMO: El aspirante debe verificar si se encuentra registrado en SIMO. Si no
se encuentra registrado debe hacerlo, conforme a lo sefialado en el presente Acuerdo.

CONSULTA DE OPEC: El aspirante registrado debe ingresar al SIMO, revisar los empleos de
carrera ofertados en la presente convocatoria, y verificar en cuales cumple con los requisitos
minimos exigidos para su desempefio.
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3. SELECCION DEL EMPLEO: El aspirante debe escoger el empleo para el cual va a concursar
en la presente Convocatoria, teniendo en cuenta que Ginicamente podra inscribirse para un
(1) empleo dentro de las entidades que conforman la CONVOCATORIA TERRITORIAL 2019
y que debe cumplir los requisitos minimos exigidos para el desempefio del mismo.

Una vez haya decidido el empleo de su preferencia, debe seleccionario en SIMO y realizar la
confirmacioén de selecciéon del empleo.

Antes de finalizar la etapa de inscripciones, el aspirante podra actualizar, modificar, suprimir o
reempiazar la informacién y/o documentos que ingresé o adjunté cuando se registré en SIMO,
con excepcion del correo electrénico y la cédula de ciudadania.

VALIDACION DE LA INFORMACION REGISTRADA: SIMO mostrara los datos basicos,
documentos de formacién, experiencia y otros documentos que el aspirante tiene registrados
en el Sistema. El aspirante debe validar que dicha informacién es pertinente, correcta y se
encuentra actualizada.

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

PAGO DE DERECHOS DE PARTICIPACION: El aspirante debe realizar el pago de los
derechos de participacion en el Banco que para el efecto disponga la CNSC. El pago se podra
efectuar de manera electrénica Online por PSE, o por ventanilla en cualquiera de las sucursales
que establezca el Banco.

Al finalizar la confirmacién de los datos de inscripcion al empleo de su interés, SIMO habilitara
las opciones de pago y el aspirante debe seleccionar la de su preferencia, asi:

e Si el aspirante realiza el pago por la opcién Online por PSE, el sistema abrira una ventana
emergente con el listado de los bancos para pagar. Una vez efectuada la transaccién, SIMO
enviara un correo electronico con la confirmacion y datos del pago.

Si el aspirante selecciona la opcion de pago por ventanilla en el Banco, debera realizarlo
por o menos dos (2) dias habiles antes de vencerse el plazo para las inscripciones.
SIMO generara un recibo que debe ser impreso en laser o impresora de alta resolucion,
para efectuar el pago en cualquiera de las sucursales del Banco.

INSCRIPCION: Una vez realizado el pago y confirmado por el Banco, el aspirante debe verificar
que los documentos cargados son los que le permiten acreditar el cumplimiento de los requisitos
minimos y le sirven para ser tenidos en cuenta en ta prueba de Valoracién de Antecedentes en
el presente proceso de seleccidn, y proceder a formalizar este tramite, seleccionando en SIMO,
la opcion INSCRIPCION. SIMO generara un reporte de inscripcion con los datos seleccionados
previamente; informacion que podra ser consultada en cualquier momento por el aspirante al
ingresar con su usuario y contrasefia.

Si el aspirante escoge la opcion de pago online por PSE, la opcion inscripcion se habilitara de
inmediato.

Si el aspirante escoge la opcién de pago por ventanilla en Banco, la opcidn inscripcién se
habilitara dos (2) dias habiles después de realizar el pago.

PARAGRAFO 1: Cancelados los derechos de _participacion, el aspirante debe continuar el
procedimiento de formalizar y cerrar la INSCRIPCION.

PARAGRAFO 2: Una vez se cierre la etapa de inscripciones, el aspirante no podra modificar, adicionar
y/o eliminar los documentos cargados en SIMO para participar en el presente proceso de seleccion.
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PARAGRAFO 3: Si al finalizar la etapa de inscripciones, el aspirante pagé el derecho de participacion
para algun empleo y no cerré la inscripcion, el Sistema automaticamente realizara la inscripcion del
aspirante. Si el aspirante pago los derechos de participacion para mas de un empleo y no formalizé su
inscripcion, sera inscrito al Ultimo seleccionado, y todos los documentos que tenga registrados le seran
asociados a dicha inscripcion.

ARTICULO 12°.- CRONOGRAMA PARA LA ETAPA DE INSCRIPCIONES Y PAGO DE LOS
DERECHOS DE PARTICIPACION. El proceso de inscripcién y pago de los derechos de participacion
se realizara de acuerdo con el siguiente cronograma:

ACTIVIDADES
La Etapa de Inscripciones comprende: 1) El

PERIODO DE EJECUCION
La CNSC informara con al

LUGAR O UBICACION
Sitio web www .cnsc.gqov.co y/o

Registro en SIMO o su equivalente, 2) La
consulta de la OPEC, 3) La seleccion del
empleo, 4) Confirmacion de los datos de
inscripcién al empleo, 5) El pago de los
derechos de participacién o autorizacion de
la CNSC cuando aplique y 6) La
formalizacion de la inscripcion.

menos diez (10) dias habiles de
antelacién, la fecha de inicio y
de duracion de esta actividad.

enlace: SIMO.

Banco que se designe para el
pago.

Relacién del numero de aspirantes inscritos
por empleo.

Los aspirantes inscritos podran
consultar en SIMO, con su
usuario y contrasefa, el nimero
de aspirantes inscritos para el

Sitio web www.cnsc.gov.co y/o
enlace SIMO.

mismo empleo.

PARAGRAFO: AMPLIACION DEL PLAZO DE INSCRIPCIONES. Si antes de finalizar el plazo de
inscripciones no se han inscrito aspirantes para uno o varios empleos, o para alguno (s) se cuenta con
menos inscritos que vacantes ofertadas, la CNSC podra ampliar el plazo de inscripciones, lo cual se
divulgara en oportunidad a los interesados a través del sitio web www.cnsc.gov.co, de las alertas que se
generan en SIMO y el sitio web de la Entidad objeto de la Convocatoria.

CAPITULO IV , ,
DEFINICIONES Y CONDICIONES DE LA DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION DE
REQUISITOS MINIMOS Y PARA LA PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES.

ARTICULO 13°.- DEFINICIONES. Para todos los efectos del proceso de seleccion, se tendran en cuenta
las siguientes definiciones:

a) Educacién: Es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social que se fundamenta
en una concepcioén integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes.

b) Educaciéon Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, conducentes a
grados y titulos.

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es aquella que se imparte en instituciones
publicas o privadas certificadas en los términos del Decreto 4904 de 2009, con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos en la Educacién Formal y conduce a la obtencién
de Certificados de Aptitud Ocupacional.

Educacién Informal; Se considera educacion informal todo conocimiento libre y espontaneo
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados. Aquelia que tiene como
objetivo brindar oportunidades para complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar
conocimientos, habilidades, técnicas y practicas.

De conformidad con el articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, hacen parte de esta oferta
educativa aquellos cursos que tengan una duracion inferior a ciento sesenta (160) horas.
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e) Nucleos Basicos de Conocimiento -NBC-: Contiene las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de informacién de la Educacion
Superior -SNIES- y conforme lo dispuesto en el articuio 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015.

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

Para efectos del presente proceso, la experiencia se clasifica en Profesional relacionada,
Profesional, relacionada y laboral, y se tendra en cuenta de acuerdo con lo establecido en la OPEC
que corresponde al Manual de Funciones y Competencias Laborales de la entidad objeto de
convocatoria.

Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del
pensum académico de la formacion en el respectivo nivel (profesional, técnico o tecndlogo) en el
ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones relacionadas o similares a las del empleo a
proveer en el respectivo nivel.

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum
académico de la respetiva formacién en el nivel profesional, nivel técnico y nivel tecnoldgico en el
ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio
del empleo en el respectivo nivel.

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

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

Si el aspirante obtuvo su titulo profesional antes de la vigencia de la Ley 842 de 2003, la
experiencia profesional se computard a partir de la terminaciéon y aprobacion 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 computara a partir de la fecha de expedicion de la matricula
profesional.

En caso de que el empleo ofertado contemple como requisito de estudios, ademas de la
Ingenieria y Afines, otros Nucleos Basicos del Conocimiento diferentes a este, la experiencia
profesional para ese empleo se computara a partir de la terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior o el diploma.

Experiencia Relactonada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares
a las del cargo a proveer 0 en una determinada area de trabajo o area de ia profesion, ocupacién,
arte u oficio.

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

ARTICULO 14°.- CERTIFICACION DE LA EDUCACION. Los estudios se acreditaran mediante la
presentacién de certificaciones, diplomas, actas de grado o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes o certificado de terminacién y aprobacion de materias del respectivo pensum
académico, cuando asi lo permita la legislacion vigente al respecto. Para su validez requeriran de los
registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional
o matricula correspondiente, segun sea el caso, excluye la presentacién de los documentos enunciados
anteriormente.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la
certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla, cuya expedicién no sea superior a tres
(3) meses contados a partir del dia en que quedé formalizada la inscripcion, en la cual conste que dicho
documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado.
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Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el servidor deberd presentar la correspondiente tarjeta
o matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la
Ley 190 de 1995 y en las normas que la modifiquen o sustituyan.

a) Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los titulos obtenidos en
el exterior requeriran para su validez, estar aportillados y traducidos en idioma espafiol de acuerdo
con los requerimientos establecidos en la Resolucion 10547 de 2018 del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de tomar
posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de formacion,
podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentaciéon de los certificados
expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los (2) afios siguientes
a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente homologados; si no lo
hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y en las normas que lo
modifiquen o sustituyan.

Certificaciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Los programas
especificos de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano se deberan acreditar mediante
certificados expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello, de conformidad con el
Decreto 4904 de 2009, compilado en el Decreto 1075 de 2015. Los certificados pueden ser:

v Certificado de Técnico Laboral por Competencias: Se otorga a quien haya alcanzado
satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa de formacion laboral.

v Certificado de Conocimientos Académicos: Se otorga a quien haya culminado
satisfactoriamente un programa de formacién académica debidamente registrado.

Los certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos, segun lo previsto en el
Decreto 1083 de 2015:

Nombre o razon social de la entidad.

Nombre y contenido del programa.

Fechas de realizacion.

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

Certificaciones de la Educacion Informal. Deberan contener minimo lo siguiente:

Nombre o razén social de la entidad o institucidn.

Nombre y contenido del evento'.

Fechas de realizacion.

Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de expresarse en dias, se debe
sefalar el nimero total de horas por dia.

De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos y con el fin de lograr el
desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir programas
especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar su
desempefio, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la
desarrolien 0 complementen.

Educacion Informal. Solo daran lugar a la expedicion de una constancia de asistencia. Se
acreditaran a través de certificaciones de participacion en eventos de formaciéon como diplomados,
cursos, seminarios, congresos, simposios, entre otros; a excepcion de los cursos de induccion,
cursos de ingreso y/o promocion que se dicten con ocasion de los procesos de seleccion en la
entidad.

' El nombre del evento puede indicar de forma directa el contenido del mismo.
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Certificaciones de la Educacion Informal. La educacion informal se acreditara mediante la
constancia de asistencia o participacion en eventos de formacién como diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios, entre otros, expedida por la entidad o institucion que la imparte.

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

En la prueba de Valoracién de Antecedentes sélo se tendra en cuenta la Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano y la Educacion Informal relacionadas con las funciones del respectivo empleo y seran
puntuadas conforme a lo establecido en el acapite de Valoracién de Antecedentes del presente Acuerdo.

ARTICULO 15°.- CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. Para la contabilizacion de la experiencia
profesional, a partir de la fecha de terminacién de materias, debera adjuntarse la certificacion expedida
por la instituciéon educativa, en que conste la fecha de terminacién y la aprobacién de la totalidad del
pensum académico. En caso de no aportarse, la misma se contara a partir de la obtencion del titulo
profesional en el respectivo nivel de formacion. Para el caso de los profesionales de la salud e
ingenieros se tendra en cuenta lo dispuesto en el acapite de Definiciones del presente Acuerdo.

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

a) Nombre o razén social de la entidad o empresa que la expide.
b) Cargos desempefados.

c) Funciones, salvo que la ley las establezca.

d) Fecha de ingreso y de retiro (dia, mes y ano).

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

Las certificaciones deberan ser expedidas por el Jefe de Personal o el Representante Legal de la entidad
0 empresa, o quienes hagan sus veces.

Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las mismas deberan ilevar la firma,
antefirma legible (Nombre completo) y numero de cédula del empleador contratante, asi como su
direccidn y teléfono.

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

(8).

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de servicios, debera ser soportada con la
respectiva certificacion de la ejecucion del contrato o mediante el Acta de Liquidacién o Terminacién,
precisando las actividades desarrolladas y las fechas de inicio y terminacién de ejecucion del contrato
(dia, mes y ano).

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

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

PARAGRAFO 1°: Las certificaciones que ne rednan las condiciones anteriormente sefialadas no seran
tenidas como validas y, en consecuencia, no seran objeto de evaluacion dentro del proceso de
seleccion, ni podran ser objeto de posterior complementacién o correccion. No se deben adjuntar Actas
de Posesion ni documentos irrelevantes para demostrar la experiencia. No obstante, las mencionadas
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certificaciones podran ser validadas por parte de la CNSC en pro de garantizar la debida observancia
del principio de mérito en cualquier etapa del proceso de seleccion.

PARAGRAFO 2° Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse
debidamente traducidos y apostillados o legalizados, segun sea el caso. La traduccién debe ser
realizada por un traductor certificado, en los términos previstos en la Resolucion 10547 de 2018
expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

PARAGRAFO 3° Las certificaciones expedidas por las entidades podran contener los parametros
establecidos en los modelos propuestos por la CNSC, los cuales podran ser consultados en el siguiente
link: https://www.cnsc.gov.co/index.php/criterios-y-doctrina/doctrina

ARTICULO 16°.- CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO DE LAS CERTIFICACIONES DE
ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las definiciones y reglas contenidas en los articulos 13°, 14° y 15° del
presente Acuerdo, seran aplicadas de manera irrestricta para todos los efectos de la etapa de
Verificacion de Requisitos Minimos y la prueba de Valoracion de Antecedentes.

Los certificados de estudios y experiencia exigidos para el empleo por el que el aspirante quiera
concursar en la OPEC del Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR (ARAUCA) deberan presentarse
en los términos establecidos en este Acuerdo, en consonancia con lo dispuesto en el Decreto Ley 785
de 2005 y el Decreto 1083 de 2015.

No se aceptaran para ningun efecto legal los titulos, diplomas, actas de grado, ni certificaciones de
estudio o experiencia que se aporten por medios distintos al SIMO, o cargados o modificados con
posterioridad a la fecha de cierre de la etapa de inscripciones en esta Convocatoria, o en la oportunidad
prevista para las reclamaciones frente a los resultados de verificacion de requisitos minimos o de
valoracion de antecedentes.

PARAGRAFO: La universidad o institucién de educacion superior contratada para el efecto por la
CNSC, realizara la Verificacién de Requisitos Minimos y la Valoracion de Antecedentes teniendo como
fecha de corte, el cierre de la etapa de inscripciones sefalada por la CNSC.

ARTICULO 17°.- DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y PARA
LA PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Los documentos que se deben adjuntar
escaneados en SIMO, tanto para la verificacion de los requisitos minimos como para la prueba de
valoracion de antecedentes, son los siguientes:

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

2. Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, o certificacion de terminacion de materias de la respectiva
instituciéon universitaria, conforme a los requisitos de estudio exigidos en la Convocatoria para ejercer
el empleo al cual aspira y la Tarjeta Profesional o la certificacion de tramite en los casos reglamentados
por la ley.

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

Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva institucion
publica o privada, ordenadas cronolégicamente de la mas reciente a la mas antigua. Estos documentos
deberan contener como minimo, las especificaciones previstas en el articulo 19 del presente Acuerdo.
Los demas documentos que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos del
empleo de la OPEC para el cual se inscribe el aspirante y aquellos que considere deben ser tenidos en
cuenta para la prueba de Valoracion de Antecedentes.

El cargue de los documentos es una obligacion a cargo del aspirante y se efectuara Unicamente a
través del SIMO. La informacién cargada en el aplicativo para efectos de la Verificacién de Requisitos
Minimos y la prueba de Valoracion de Antecedentes podra ser modificada hasta antes del cierre de la
etapa de inscripciones que sefiale la CNSC. Los documentos enviados o radicados en forma fisica o
por medios distintos a SIMO, o los que sean adjuntados o cargados con posterioridad a !a inscripcion
no seran objeto de analisis.
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Cuando el aspirante no presente la documentacion que acredite los requisitos minimos de que trata
este articulo, se entendera que desiste de participar en el proceso de seleccion y, por tanto, quedara
excluido del mismo, sin que por ello pueda alegar derecho alguno.

PARAGRAFO: Los aspirantes varones que queden en lista de elegibles y sean nombrados en estricto
orden de mérito en los empleos vacantes objeto del presente proceso, deberan al momento de tomar
posesion del empleo acreditar su situacion militar, de acuerdo a lo establecido en el inciso segundo del
articulo 42 de la Ley 1861 del 04 de agosto de 2017.

ARTICULO 18°.- VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. La verificacién del cumplimiento de los
requisitos minimos para el empleo al que se aspira, no es una prueba ni un instrumento de seleccion,
es una condicién obligatoria de orden constitucional y legal, que de no cumplirse genera el retiro del
aspirante en cualquier etapa del proceso de seleccion.

La universidad o institucion de educacién superior contratada por la CNSC, realizara a todos los
aspirantes inscritos, la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos para el empleo
que hayan seleccionado y que estén sefialados en la OPEC ofertada por el Instituto de Desarrollo de
Arauca - IDEAR (ARAUCA).

La verificacidon de requisitos minimos se realizard exclusivamente con base en la documentacion
aportada por el aspirante en el Sistema SIMO al momento del cierre del periodo de inscripciones,
conforme a lo registrado en el certificado de inscripcién generado, en la forma establecida y de
acuerdo con las exigencias sefialadas en la OPEC de la Entidad objeto de convocatoria en el presente
Acuerdo, que estara publicada en los sitios web de la CNSC y de la universidad o institucion de
educacidn superior que se contrate para el efecto.

Los aspirantes que acrediten y cumplan los requisitos minimos establecidos o las equivalencias
establecidas en la OPEC, cuando existan para el empleo al cual se inscribieron, seran Admitidos al
proceso de seleccion, y aquéllos que no cumplan con todos los requisitos minimos establecidos seran
Inadmitidos y no podran participar en el mismo.

ARTICULO 19°.- PUBLICACION DEL RESULTADO DE LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO
DE REQUISITOS MINIMOS. El resultado de la Verificacién de Requisitos Minimos sera publicado en
el sitio web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO, y en fa pagina de la universidad o institucién de
educacioén superior contratada, a partir de I1a fecha que disponga la CNSC, la cual sera informada por
estos mismos medios con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles.

Para conocer el resultado, los aspirantes deberan ingresar al aplicativo SIMO con su usuario y
contrasena.

ARTICULO 20°.- RECLAMACIONES. Las reclamaciones con ocasion de los resultados de la
verificacién del Cumplimiento de Requisitos Minimos, se presentaran por los aspirantes a través del
SIMO, dentro de los dos {2) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los resultados, en los
términos del articulo 12 del Decreto Ley 760 de 2005, las cuales seran decididas por la CNSC, a través
de la universidad o instituciéon de educacién superior contratada para el efecto.

Para atender las reclamaciones, la universidad o instituciéon de educacién superior contratada, podra
utilizar la respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004,
proferida por la Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Las respuestas a las reclamaciones seran comunicadas a los participantes en los términos del articulo
33 de la Ley 909 de 2004 y deberan ser consultadas a través de! aplicativo SIMO, ingresando con su
usuario y contrasefia.

Contra la decisidon que resuelva las reclamaciones no procede ningun recurso.
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ARTICULO 21°.- PUBLICACION DEL RESULTADO DEFINITIVO DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS.
El resultado definitivo de admitidos y no admitidos para el empleo al que estan inscritos los aspirantes
sera publicado en el sitio web www.cnsc.gov.co enlace SIMO.

CAPITULO V
PRUEBAS

ARTICULO 22°.- CITACION A PRUEBAS. La CNSC y/o la universidad o institucién de educacién que
se contrate para el desarrollo del proceso de seleccion, informaran a través de su sitio web, la fecha a
partir de la cual los aspirantes admitidos en la etapa de verificacion de requisitos minimos deben
ingresar con su usuario y contrasefia al aplicativo SIMO, para consultar la fecha, hora y lugar de
presentacion de las pruebas.

PARAGRAFO: Los aspirantes deben revisar la GUIA DE ORIENTACION y EJES TEMATICOS que
realice la universidad o institucion de educacion superior contratada, donde encontraran de manera
detallada las recomendaciones e instrucciones para la presentacion de las pruebas, asi como la forma
en que los resultados de aplicacion de las mismas seran calificadas y/o evaluadas en la convocatoria.

ARTICULO 23°.- CIUDADES DE APLICACION DE LAS PRUEBAS. Las pruebas previstas para el
presente proceso seran aplicadas Unicamente en las ciudades de: Medellin (ANTIOQUIA}, Puerto
Nare (ANTIOQUIA), Yarumal (ANTIOQUIA), Arauca (ARAUCA), Yopal (CASANARE), Popayan
(CAUCA), Almaguer (CAUCA), Monteria (CORDOBA), Lorica (CORDOBA), Inirida (GUAINIA), San
José del Guaviare (GUAVIARE), San Andrés (ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA
Y SANTA CATALINA), Providencia (ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA'Y SANTA
CATALINA), Sincelejo (SUCRE), San Marcos (SUCRE), Quibdé (CHOCO), Bahia Solano (CHOCO),
Istmina (CHOCO) y Mocoa (PUTUMAYO).

ARTICULO 24°.- PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y PONDERACION. De conformidad con lo
previsto en el numeral 3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, las pruebas tienen como finalidad
apreciar la capacidad, idoneidad y adecuacion del aspirante y establecer una clasificacion de los
mismos, respecto de las competencias y calidades requeridas para desemperiar con eficiencia las
funciones y responsabilidades de un empleo. La valoracion de estos factores se efectuara a traves de
medios técnicos, que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad, con parametros previamente
establecidos.

En el siguiente cuadro se sefialan las pruebas que se aplicaran para los empleos de los diferentes
niveles convocados en el presente proceso de seleccion, y los parametros para cada una de ellas:

PUNTAJE
PRUEBAS CARACTER | PESO PORCENTUAL MiNIMO
APROBATORIO
Competencias Basicas y Funcionales Eliminatorio 60% 65,00
Competencias Comportamentales Clasificatorio 20% No Aplica
Valoracién de Antecedentes Clasificatorio 20% No Aplica
TOTAL 100%

ARTICULO 25°.- PRUEBAS SOBRE COMPETENCIAS BASICAS, FUNCIONALES Y
COMPORTAMENTALES. Dichas competencias tienen elementos cognitivos, actitudinales vy
procedimentales, que pueden ser evaluadas mediante pruebas y/o instrumentos adquiridos o
construidos para tal fin.

La prueba sobre Competencias Basicas evalua en general los niveles de dominio en la aplicacion
de saberes basicos y/o aptitudes que un servidor publico debe tener para un empleo especifico.

La prueba sobre Competencias Funcionales esta destinada a evaluar y calificar lo que debe estar
en capacidad de hacer el aspirante, es decir, la capacidad para ejercer un empleo publico especifico y
se define con base en el contenido funcional del mismo. Permite establecer, ademas del conocimiento,
la relacién entre el saber y la capacidad de integracion y aplicacién de dichos conocimientos en un
contexto laboral.
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La prueba sobre Competencias Comportamentales esta destinada a obtener una medida de las
variables psicolégicas personales de los aspirantes, asi como a evaluar las competencias rquL!eridas
para el desempefio de los empleos en relacion con las habilidades, actitudes y responsabilidades
establecidos por la Entidad objeto del presente Acuerdo, a la luz de su cultura organizacional, sus
principios y valores institucionales asi como lo dispuesto en los articulos 2.2.4.6 a 2.2.4.8 del Decreto
1083 de 2015.

PARAGRAFO 1°: Las pruebas sobre Competencias Basicas, Funcionales y Comportamentales se
aplicaran en una misma sesion y en un Unico dia, Unicamente en las ciudades sefialadas en el articulo
23 del presente Acuerdo.

PARAGRAFO 2°:Todos los aspirantes admitidos en la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos,
seran citados a los sitios de aplicacién, en la fecha y hora que informe la CNSC, por lo menos con cinco
(5) dias habiles antes de la aplicacién de las mismas, a traves del sitio web www.cnsc.gov.co enlace:
SIMO.

PARAGRAFO 3°: Las pruebas sobre Competencias Basicas y Funcionales se calificaran en una escala
de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales. Los aspirantes que no hayan
superado el minimo aprobatorio de 65,00 puntos en estas pruebas, en virtud de lo previsto en el articulo
24° del presente Acuerdo no continuaran en el proceso de seleccién por tratarse de una prueba de
caracter eliminatorio.

PARAGRAFO 4°: Las pruebas sobre Competencias Comportamentales y demas pruebas de caracter
clasificatorio, se calificaran en una escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos
(2) decimales.

ARTICULO 26°.- RESERVA DE LAS PRUEBAS. Las pruebas realizadas durante el proceso de
seleccion son de caracter reservado y sélo seran de conocimiento de las personas que indique la CNSC
en desarrollo de los procesos de reclamacion, al tenor de lo ordenado en el inciso tercero del numeral
3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO 27°.- PUBLICACION DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS SOBRE COMPETENCIAS
BASICAS, FUNCIONALES y COMPORTAMENTALES. Se realizara en la fecha que disponga la
CNSC, que serd informada con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles, en el sitio web
WWW.CNsc.gov.co y/o enlace SIMO.

ARTICULO 28°.- RECEPCION DE RECLAMACIONES. El plazo para realizar las reclamaciones por
estas pruebas es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion de los
resultados, en consonancia con lo establecido en el articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005.

Las reclamaciones de los aspirantes respecto de los resultados de las pruebas aplicadas en el proceso
de seleccién SOLO seran recibidas a través de SIMO ingresando con su usuario y contrasefia.

ARTICULO 29°.- ACCESO A LAS PRUEBAS. Cuando el aspirante manifieste en su reclamacion

expresamente la necesidad de acceder a las pruebas, debera tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

El aspirante que solicite acceso a las pruebas sobre Competencias Basicas, Funcionales y
Comportamentales, deberd manifestarlo dentro de la respectiva Reclamacion a través del aplicativo
SIMO, senalando expresamente el objeto y las razones en las que fundamenta su peticién.

La Comision Nacional del Servicio Civil o la Institucién de Educacién Superior contratada, citara en la
misma ciudad de aplicacidon unicamente a los aspirantes que durante el periodo de reclamacion
hubiesen solicitado el acceso a las pruebas presentadas.

El aspirante sélo podra acceder a las pruebas por é| presentadas, atendiendo el protocolo que para el
efecto se establezca, advirtiendo que en ningun caso esta autorizada su reproduccion fisica y/o digital
(fotocopia, fotografia, documento escaneado u otro similar), con el animo de conservar la reserva o

limitacion contenida en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004.
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A partir del dia siguiente al acceso a los documentos objeto de reserva, el aspirante contara con un

término de dos (2) dias para completar su reclamacién, para lo cual, se habilitara el aplicativo SIMO
por el término antes mencionado.

Lo anterior, en atencién a que las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC y el uso por parte
del aspirante para fines distintos a la consulta y tramite de reclamaciones, se constituye en un delito
que sera sancionado de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 30°.- RESPUESTA A RECLAMACIONES. Para atender las reclamaciones, la universidad
o institucion de educacion superior contratada, podra utilizar {a respuesta conjunta, unica y masiva, de
conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004 proferida por la Corte Constitucional y lo previsto por el
articulo 22 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sustituido
por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Contra la decision con la que se resuelven las reclamaciones no procede ningun recurso.

ARTICULO 31°.- CONSULTA DE LA RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES. En la fecha que
disponga la CNSC, que sera informada con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles en su
sitio web www.cnsc.gov.co enlace SIMO, el aspirante podra ingresar al aplicativo con su usuario y
contrasefia, y consultar la respuesta a la reclamacién presentada, que sera emitida por la universidad
o institucion de educacion superior contratada.

ARTICULO 32°. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LAS PRUEBAS. Los resultados definitivos de cada
una de las pruebas, se publicaran en el sitio web www.cnsc.gov.co enlace SIMO, y podran ser
consultados por los aspirantes ingresando_con su usuario y contrasefia.

ARTICULO 33°.- PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. La prueba de Valoracion de
Antecedentes es un instrumento de seleccion, que evalua el mérito, mediante el analisis de la historia
académica y laboral del aspirante en relacién con el empleo para el cual concursa.

Esta prueba tiene por objeto la valoracion de la formacién y de la experiencia acreditada por el
aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos para el empleo a proveer, y se aplicara
unicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba eliminatoria.

Dado que la prueba de Valoracion de Antecedentes es una prueba clasificatoria que tiene por finalidad
establecer criterios diferenciadores con los factores de estudio y experiencia, adicionales a los
requeridos para el requisito minimo exigido, las equivalencias establecidas en el Manual de Funciones
y Competencias Laborales y/o en la OPEC de la entidad objeto de la convocatoria so6lo seran aplicadas
en la etapa de Verificacién de Requisitos Minimos y por consiguiente los documentos adicionales al
requisito minimo, tanto de educacién como de experiencia aportados por el aspirante, se evaluaran en
su correspondiente Factor de Valoracion de Antecedentes, lo que significa que no podran ser
utilizados como equivalencias en la prueba en mencién.

Para esta prueba se tendran en cuenta las definiciones, certificaciones de educacion y de experiencia,
asi como las consideraciones y la documentacion descritas en el acapite de Verificacion de Requisitos

Minimos.

La prueba de Valoracién de Antecedentes sera realizada por la universidad o institucion de educacion
superior contratada para el efecto por la CNSC, exclusivamente con base en fa documentacion
aportada por el aspirante en el Sistema SIMO hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de
la etapa de inscripciones y se calificaran numéricamente en escala de cero (0) a cien (100) puntos, con
una parte entera y dos (2) decimales y su resultado sera ponderado segun lo establecido en el articulo
24° del presente Acuerdo.

ARTICULO 34°.- FACTORES DE MERITO PARA LA VALORACION DE ANTECEDENTES. Los
factores de mérito para la prueba de Valoracion de Antecedentes, seran: educacion y experiencia. La
puntuacién de los factores que componen la prueba de Valoracién de Antecedentes, se realizara sobre
las condiciones de los aspirantes, que excedan los requisitos minimos previstos para el empleo.
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Para efectos del presente Acuerdo, en la evaluacion del factor Educacién se tendran en cuenta tres
categorias: Educacién Formal, Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano, y Educacion
Informal. El factor experiencia se clasifica en, Profesional, Profesional Relacionada, Relacionada y
Laboral. Estos factores se tendran en cuenta de acuerdo con lo establecido en la OPEC de la Entidad
objeto del presente proceso de seleccion y lo dispuesto en el presente Acuerdo.

ARTICULO 35°.- PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. El valor maximo de cada factor sera el estabiecido para cada uno, para lo cual se
tendra en cuenta la siguiente distribucion de puntajes parciales maximos:

Ponderacién de los factores de la prueba de Valoracion de Antecedentes.

Factores

Experiencia

Educacion

Nivel

Experiencia
Profesional o
Profesional
Relacionada

Experiencia
Relacionada

Experiencia
Laboral

Educacién
Formal

Educacién
para el
Trabajo y el
Desarrollo

Educacién
Informal.

{*) Humano
Profesional 40 N.A. N.A. 40 10 10

40 N.A. N.A. 40 10 10
N.A. 40 N.A. 40 10 10
N.A. N.A. 40 40 10 10 100
Asistencial N.A. N.A. 40 40 10 10 100

(*) Se valorara el tipo de experiencia, en relacion con la experiencia exigida en la OPEC del empleo al que se inscriba
el aspirante

100
100
100

Técnico (*)

ARTICULO 36°.- CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EDUCACION EN LA PRUEBA
DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Para la evaluacion de la formacion académica se tendran
en cuenta los criterios y puntajes relacionados a continuacién, respecto de los titulos adicionales al
requisito minimo exigido en la OPEC, los cuales son acumulables hasta el maximo definido en el
articulo 35° del presente Acuerdo para cada factor, siempre y cuando se encuentren relacionados con
las funciones del empleo.

1. Educacion Formal: En la siguiente tabla se describe la puntuacion que puede obtener un aspirante
con la presentacion de Educacion Formal que exceda el requisitc minimo y que se encuentre
debidamente acreditada:

1.1. Estudios finalizados.

a. Empleos del Nivel Profesional: La sumatoria de los puntajes parciales no podra exceder de
40 puntos.

Titulo Nivel Estudios Finalizados
Doctorado Maestria Especializacién Profesional
40 30 20 30

Estudios NO Finalizados (*)

Profesional

Doctorado

(Puntaje
Maximo)

Maestria
(Puntaje
Maximo)

Especializacién
{(Puntaje
Maximo)

Profesional
{(Puntaje
Maximo)

28 14 7 16

(*) Los Estudios NO Finalizados se puntuaran con base en lo consignado en el literal a) del numeral 1.2 del presente
articulo.

Empleos de los Niveles Técnico y Asistencial: La sumatoria de los puntajes parciales no
podra exceder de 40 puntos.
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Titulo
Nivel

Estudios

Finalizados

Profesional

Especializacion
Tecnolégica

Tecndlogo

Especializacion
Técnica

Técnico

Bachiller

Técnico

40

25

40

20

30

No se
puntua

Asistencial

40

25

40

20

30

No se
puntua

Titulo
Nivel

Estudios NO Finalizados (*)

Profesional
(Puntaje
Maximo)

Especializacion
Tecnolégica
(Puntaje

Tecnélogo
(Puntaje
Maximo)

Especializacién
Técnica
(Puntaje Maximo)

Técnico
(Puntaje

Bachiller

Maximo) Maximo)

16

No se
puntua
16 No se

puntua
(*) Los Estudios NO Finalizados se puntuaran con base en lo consignado en el literal b) del numeral 1.2 del presente
articulo.

Técnico 12 24 12 16

Asistencial 12 16 24

12

1.2. Estudios NO Finalizados.
Cuando el aspirante no acredite el titulo correspondiente, se puntuaran los periodos academicos

cursados y aprobados en la misma disciplina, desagregando los puntajes de cada uno de los titulos de
que trata la tabla anterior, segun la relacion que se describe a continuacion.

a) Para el nivel profesional:

PERIODO ACADEMICO PUNTAJE

3.5

Cada semestre aprobado de doctorado afin a las funciones del empleo a proveer.

En ninglin caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la

suma de éstos exceda un tope de 8 semestres.

Cada semestre aprobado de Maestria afin a las funciones del empleo a proveer.
En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica,
suma de estos exceda un tope de 4 semestres.

Cada semestre aprobado de Especializacion afin a las funciones del empleo a
proveer.

En ningln caso se puntuardn semestres adicionales de la misma disciplina académica,
suma de estos exceda un tope de 2 semestres.

3.5
cuando 1a

3.5

cuando la

Cada semestre aprobado de carrera profesional adicional y afin a las funciones del
empleo a proveer.

En ningun caso se puntuardn semestres adicionales de la misma disciplina académica,
suma de estos exceda un tope de 10 semestres.

1.6

cuando la

b) Para el Nivel Técnico y Asistencial:

PERIODO ACADEMICO
Cada semestre aprobado de carrera profesional afin a las funciones del empleo a
proveer.
En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la
suma de estos exceda un tope de 10 semestres.
Cada semestre aprobado de especializacion tecnologica afin a las funciones del
empleo a proveer.
En ningiin caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina academica, cuando la
suma de estos exceda un tope de 2 semestres.

Cada semestre aprobado de carrera tecnolégica afin a las funciones del empleo a
proveer.

PUNTAJE
1.2 puntos

8.0 puntos

4.0 puntos
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PERIODO ACADEMICO I PUNTAJE
En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina academica, cuando la
suma de estos exceda un tope de 6 semestres.
Cada semestre aprobado de formacion en especializacion técnica afin a las
funciones del empleo a proveer.
En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de ia misma disciplina académica, cuando la
suma de estos exceda un tope de 2 semestres.
Cada semestre aprobado de carrera técnica profesional afin a las funciones del
empleo a proveer.
Nota 1: En ningln caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica,
cuando la suma de éstos exceda un tope de 4 semestres.
Nota 2: Solamente se puntuara la formacién académica correspondiente a los estudios no finalizados
y aprobados, siempre que los mismos tengan relacion con las funciones del empleo a proveer y que
estén certificados por la autoridad competente.

6.0 puntos

4.0 puntos

c) Valoracion de créditos aprobados para contabilizar en semestres:

Con base en la certificacién expedida por la correspondiente Institucion Educativa, para puntuar en el
item de estudios no finalizados, se debera establecer el porcentaje de avance en créditos del aspirante,
para lo cual se debe multiplicar por 100 el numero de creditos aprobados, dividiendo la cifra resultante
por el numero total de créditos previstos por el programa.

Cuando el niumero de créditos no esté especificado en la certificacion, se debera aplicar la cifra prevista
para el correspondiente programa en el SNIES. Si el SINES no prevé el numero de semestres, se
tomara como referente un programa semejante que pertenezca al mismo Nucleo Basico del
Conocimiento y Area de Conocimiento.

El porcentaje de créditos obtenidos se debe trasladar a las siguientes tablas, con el fin de establecer
su equivalente en semestres, dependiendo de la modalidad académica.

TECNICA

PORCENTAJE

PROFESIONAL

PORCENTAJE

PROFESIONAL

PORCENTAJE

TECNOLOGICA

PORCENTAJE

PROFESIONAL

AVANCE
CREDITOS

EQUIVALENTE
SEMESTRES

AVANCE
CREDITOS

EQUIVALENTE
SEMESTRES

AVANCE
CREDITOS

EQUIVALENTE
SEMESTRES

AVANCE
CREDITOS

EQUIVALENTE
SEMESTRES

10 %

12 %

16 %

25 %

20 %

24 %

32%

50 %

30 %

36 %

48 %

75 %

40 %

48 %

64 %

100 %

50 %

60 %

80 %

60 %

72 %

>96 %

70 %

84%

80 %

>96 %

90 %

O[NP |A|W(N—

VRN D[P BN =

100 %

_
o

2. Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Se calificara teniendo en cuenta el nimero
total de Programas Certificados y relacionados con las funciones del empleo, de la siguiente
manera:

Numero de Programas Certificados

Puntaje

3 omas

10

2

6

1

3

Educacion Informal; La Educacion informal, se calificara teniendo en cuenta el nimero total de
horas certificadas de cursos relacionados con las funciones del empleo, de la siguiente manera:

INTENSIDAD HORARIA

PUNTAJE MAXIMO

160 o mas horas

10

Entre 120 y 159 horas

8

Entre 80 y 119 horas

6
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INTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MAXIMO
Entre 40 y 79 horas 4
Hasta 39 horas 2

PARAGRAFO: Los eventos de formacion en los que la certificacién no establezca intensidad horaria,
no se puntuaran.

En la educacién informal se puntuaran los eventos de formacién relacionados con las funciones del
respectivo empleo y no se tendran en cuenta los cursos de induccion, ni los cursos de ingreso y/o
promocién que se dicten con ocasién de los procesos de seleccion de la entidad.

ARTICULO 37°.- CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EXPERIENCIA EN LA PRUEBA
DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Para la evaluacién de la experiencia se tendran en cuenta
los siguientes criterios:

Nivel Profesional, Técnico y Asistencial:

NUMERO DE MESES DE EXPERIENCIA PROFESIONAL, .
PROFESIONAL RELACIONADA, RELACIONADA O PUNTAJE MAXIMO
LABORAL, SEGUN LO REQUERIDO EN LA OPEC

97 meses 0 mas 40
Entre 73 y 96 meses 30
Entre 49 y 72 meses 20
Entre 25 y 48 meses 10

De 1 a 24 meses 5

El puntaje es acumulable hasta el maximo definido en el articulo 35° del presente Acuerdo para cada
nivel.

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

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8). Si se
presente experiencia adquirida de manera simultanea, en una o varias instituciones cuya suma sea
igual o superior a 8 horas diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas
y dividiendo el resultado por ocho (8) sin que exceda las 48 horas semanales. Para el personal de salud
que cumpla en forma directa funciones de caracter asistencial en entidades prestadoras de servicios
de salud, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 269 de 1996, sobre jornada laboral:
“(...) La jornada de trabajo del personal que cumple funciones de carécter asistencial en las entidades
prestadoras de servicios de salud podra ser méximo de doce horas diarias sin que en la semana exceda
de 66 horas, cualquiera sea la modalidad de su vinculacion.”

PARAGRAFO: El resultado final de la prueba de Valoraciéon de Antecedentes debera ser ponderado
de acuerdo con lo establecido en el articulo 35° del presente Acuerdo.

ARTICULO 38°.- PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. A partir de la fecha que disponga la CNSC, que sera informada con una antelacién
no inferior a cinco (5) dias habiles en el sitio web www.cnsc.gov.co enlace SIMO, los aspirantes podran
consultar el resultado, ingresando con su usuario y contrasefia.

ARTICULO 39°.- RECLAMACIONES. Las reclamaciones que se presenten frente a los resultados de
la prueba de valoracién de antecedentes, se recibiran y se decidiran por la universidad o institucion de

educacion superior contratada por la CNSC, a través del sitio web de la Comision www.cnsc.gov.co
enlace SIMO.
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El plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la publicacién de los resultados, en los términos del articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005.

Para atender las reclamaciones, a universidad o institucion de educacion superior contratada, podra
utilizar la respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004
proferida por la Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Contra la decision con la que se resuelven las reclamaciones no procede ningun recurso.

ARTICULO 40°.- CONSULTA RESPUESTA A RECLAMACIONES. En la fecha que disponga la
CNSC, que sera informada con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles en el sitio web
WWW.CNsc.gov.co y/o enlace SIMO.

ARTICULO 41°.- RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. Los resultados definitivos de esta prueba, se publicaran en el sitio web
www.cnsc.gov.co enlace SIMO, en la fecha que se informe con antelaciéon por esos mismos medios.
Para conocer los resultados, los aspirantes deben ingresar al aplicativo, con su usuario y contrasefa.

ARTICULO 42°.-IRREGULARIDADES EN EL PROCESO DE SELECCION. La CNSC y la Universidad
o Institucion de Educacion Superior que se haya contratado para el desarrolio del presente proceso de
seleccion, podran adelantar actuaciones administrativas por posibles fraudes, por copia o intento de
copia, sustraccidon o intento de sustraccidn de materiales de prueba o suplantacion o intento de
suplantacion, ocurridos e identificados antes, durante o después de la aplicacion de las pruebas o
encontrados durante la lectura de las hojas de respuestas o en desarrollo del procesamiento de
resultados, caso en el cual iniciara la actuacién administrativa correspondiente y comunicara por escrito
al interesado para que intervenga en la misma.

La anterior actuacion administrativa se iniciara, tramitara y decidira en los términos del Capitulo 1 del
Titulo Ill de la Parte Primera del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

El resultado de las actuaciones administrativas puede llevar a la invalidacién de las pruebas de los
aspirantes que sean sujetos de dichas investigaciones y por ende a la exclusidén del proceso de
seleccion.

PARAGRAFO: Si como producto de estas actuaciones a un aspirante se le comprueba fraude o intento
de fraude, copia o intento de copia, sustraccion o intento de sustraccion de materiales de prueba o
suplantacion o intento de suplantacion, previo cumplimiento del debido proceso, éste sera excluido del
proceso en cualquier momento del mismo, inclusive si ya hiciera parte de la Lista de Elegibles, sin
perjuicio de ias demas acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 43°.- ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. En virtud de lo establecido en los literales a)y
h) del articulo 12 de la Ley 909 de 2004, la Comision Nacional del Servicio Civil de oficio o a peticién
de parte, antes de quedar en firme la Lista de Elegibles podra modificar el puntaje obtenido en las
pruebas aplicadas a los participantes, cuando se compruebe que hubo error, caso en el cual iniciara la
actuacion administrativa correspondiente y comunicara por escrito al interesado para que intervenga
en fa misma.

La anterior actuacién administrativa se iniciara, tramitara y decidira en los términos del Capitulo | del
Titulo Il de la Parte Primera del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

CAPIiTULO VI
LISTA DE ELEGIBLES

ARTICULO 44°.- PUBLICACION DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE CADA UNA DE LAS
PRUEBAS. La CNSC publicara a través de su sitio web www.cnsc.qov.co enlace SIMO, Ios resultados




20191000000996 Pagina 22 de 24

“Por el cual se convoca y se establecen las reglas del proceso de seleccién por merito para proveer definitivamente los
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal del Instituto de

Desarrollo de Arauca - IDEAR (ARAUCA) - Convocatoria No. 1046 de 2019 - TERRITORIAL 2019"

wnN =

7.

8.

definitivos obtenidos por los aspirantes en cada una de las pruebas aplicadas durante el proceso de
seleccién, conforme a lo previsto en el presente Acuerdo.

ARTICULO 45°.- CONFORMACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. La Universidad o Institucion de
Educacién Superior que la CNSC contrate para el efecto, consolidara los resultados publicados
debidamente ponderados por el valor de cada prueba dentro del total del proceso y la CNSC mediante
acto administrativo conformara las Listas de Elegibles para proveer las vacantes definitivas de los
empleos objeto de la presente Convocatoria, con base en la informacién que le ha sido suministrada, y
en estricto orden de mérito.

ARTICULO 46°.- DESEMPATE EN LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Cuando dos o mas aspirantes
obtengan puntajes totales iguales en la conformacién de la Lista de Elegibles ocuparan la misma
posicién en condicién de empatados; en estos casos para determinar quién debe ser nombrado en
periodo de prueba, se debera realizar el desempate, para lo cual se tendran en cuenta los siguientes
criterios, en su orden:

ARTICULO 47°.- PUBLICACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. A partir de la fecha que disponga la
CNSC, a través del sitio web www.cnsc.gov.co, enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles, se
publicaran oficiaimente los actos administrativos que adoptan las Listas de Elegibles de los empleos
ofertados a través del presente proceso de seleccion.

ARTICULO 48°.- SOLICITUDES DE EXCLUSION DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la publicacion de las Listas de Elegibles, la Comisién de Personal de la
entidad u organismo interesado en el proceso de seleccion, podra solicitar a la CNSC, en los términos
del Decreto Ley 760 de 2005, la exclusion de la correspondiente Lista de Elegibles de la persona o
personas que figuren en ella, cuando haya comprobado cualquiera de los siguientes hechos: |

Dok wN =

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

Con el aspirante que se encuentre en situacion de discapacidad.

Con quien ostente derechos en carrera administrativa.

Con el aspirante que demuestre la calidad de victima, conforme a lo descrito en el articulo 131 de

la Ley 1448 de 2011.

Con quien demuestre haber cumplido con el deber de votar en las elecciones inmediatamente

anteriores, en los términos sefialados en el articulo 2 numeral 3 de la Ley 403 de 1997.

Con quien haya realizado la judicatura en las Casas de Justicia o en los Centros de Conciliacién

Publicos, o como Asesores de los Conciliadores en Equidad, en los términos previstos en el inciso

2 del articulo 50 de la Ley 1395 de 2010.

Con quien haya obtenido el mayor puntaje en cada una de las pruebas, en atencion al siguiente

orden:

a. Con quien haya obtenido el mayor puntaje en la prueba de Competencias Basicas generales.

b. Con quien haya obtenido el mayor puntaje de la prueba de Competencias Funcionales.

c. Con la persona que haya obtenido mayor puntaje en la prueba de Competencias
Comportamentales.

d. Con el aspirante que haya obtenido mayor puntaje en la prueba de Valoraciéon de
Antecedentes.

La regla referida a los varones que hayan prestado el Servicio Militar Obligatorio, cuando todos los

empatados sean varones.

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

Fue admitida sin reunir los requisitos exigidos en la Convocatoria.

Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcion o participacion.

No superd las pruebas del proceso de seleccion.

Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el proceso.
Conoci6 con anticipacion las pruebas aplicadas.

Realiz6 acciones para cometer fraude.
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En caso de que la CNSC llegara a comprobar que un aspirante incurrié en uno o mas hechos previstos
en el presente articulo, lo excluira de las Listas de Elegibles, sin perjuicio de las acciones de caracter
disciplinario y penal a que hubiere lugar.

PARAGRAFO: Cuando la Comision de Personal encuentre que se configura alguna de las causales
descritas en el presente articulo, debera motivar la solicitud de exclusiéon, misma que presentara dentro
del término estipulado, exclusivamente a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito
y la Oportunidad -SIMO-.

ARTICULO 49°.- MODIFICACIONES DE LISTAS DE ELEGIBLES. LLa CNSC de oficio o a peticidn de
parte, mediante acto administrativo debidamente motivado excluira de las listas de elegibles a los
participantes en este proceso de seleccion, cuando compruebe que su inclusién obedecié a error
aritmético en la sumatoria de los puntajes obtenidos en las distintas pruebas.

Las Listas de Elegibles, también podran ser modificadas por la CNSC, de oficio, a peticion de parte o
como producto de las solicitudes de correccion de resultados o datos y reclamaciones presentadas y
resueltas adicionandola con una 0 mas personas o reubicandola(s) cuando compruebe que hubo error,
caso en el cual debera ubicarsele en el puesto que le corresponda.

La Comision Nacional del Servicio Civil una vez recibida la solicitud y de encontrarla ajustada a los
requisitos sefialados en este Acuerdo, iniciara la actuacién administrativa correspondiente y
comunicara por escrito al interesado para que intervenga en la misma.

La anterior actuacién administrativa se iniciara, tramitara y decidira en los términos del Capitulo | del
Titulo Il de la Parte Primera del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

ARTICULO 50°.- FIRMEZA DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. La firmeza de las Listas de Elegibles
se produce cuando vencidos los cinco (5) dias habiles siguientes a su publicacion en el sitio web
www.cnsc.gov.co enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles, no se haya recibido reclamacion
alguna ni solicitud de exclusidon de la misma, en consonancia con lo previsto en los articulos 48° y 49°
del presente Acuerdo, o cuando las reclamaciones interpuestas en términos hayan sido resueltas y la
decisién adoptada se encuentre ejecutoriada.

Una vez en firme las listas de elegibles, la CNSC comunicara a la 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 publicara en el sitio web www.cnsc.gov.co enlace Banco Nacional de Listas
de Elegibles, la cual constituye el medio oficial de publicacion para todos los efectos legales, para que
inicien las acciones tendientes a efectuar la provisién por mérito.

PARAGRAFO: Las Listas de Elegibles sélo se utilizaran para proveer los empleos reportados en la
OPEC de esta Convocatoria, con fundamento en lo sefalado en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083
de 2015.

ARTICULO 51°.- RECOMPOSICION DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Las Listas de Elegibles se
recompondran de manera automatica, una vez los elegibles tomen posesién del empleo en estricto
orden de mérito, o cuando éstos no acepten el nombramiento o no se posesionen dentro de los términos
legales.

ARTICULO 52°.- VIGENCIA DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Las listas de elegibles tendran una
vigencia de dos (2) afios a partir de su firmeza.

ARTICULO 53°.- PERIODO DE PRUEBA. La actuacién administrativa relativa a! periodo de prueba,
es de exclusiva competencia del Nominador, ia cual debe seguir las reglas establecidas en la
normatividad vigente.




20191000000996 Pagina 24 de 24

“Por el cual se convoca y se establecen las reglas del proceso de seleccion por mérito para proveer definitivamente los
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Camrera Administrativa de la planta de personal del instituto de
Desarrollo de Arauca - IDEAR (ARAUCA) - Convocatoria No. 1046 de 2019 - TERRITORIAL 2018"

ARTICULO 54°.- VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
publicacion en el sitio Web de la Comisién Nacional del Servicio Civil y/o enlace SIMO, de conformidad
con lo dispuesto en el inciso final del articulo 33 de la Ley 909 de 2004,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, D.C. el 04 de marzo de 2019

(v, ¢!

LUZ AMPARO CARDOSO CANIZALEZ VANESSA SANCHE NNLLA
Presidente CNSC presentante Legal - Instituto de Desarrollo
de Arauca - IDEAR (ARAUCA)

Aprobd: Comisionado Fridole Bailén Duque ‘A
Revisd: Juan Carlos Pefia Medina, Gerente d& Convocatonia

Revisé y ajusté: Clara Cecilia Pardo Ibagdn — Claudia Lucia Ortiz Coprya
Proyecté y ajusté: Adriana idrovo Chacon - Carlos Julién Pefia Cr,
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CAPITULO I. Presentacién General
1.1. Introduccion.

En el marco de los Procesos de Seleccion Nos. 990 a 1131, 1135, 1136, 1306 a
1332 de 2019 y con ocasion a las obligaciones del Contrato 648 de 2019, suscrito
con la CNSC, la Fundacién Universitaria del Area Andina presenta la guia de
orientacion para la aplicacion de las pruebas escritas, con la finalidad de dar
lineamientos claros e informaciébn necesaria a los aspirantes que fueron
ADMITIDOS en la etapa de verificacion de requisitos minimos, sobre los aspectos
a tener en cuenta en la presentacion de las pruebas escritas, haciendo énfasis en
el nuevo formato de prueba llamado “prueba de juicio situacional” bajo el cual se
disefian las preguntas para evaluar las competencias Basicas- Funcionales y
Comportamentales.

Se recomienda al aspirante leer cuidadosamente la presente guia.

1.2. Objetivo de la Guia.

Orientar y familiarizar al aspirante con aquellos aspectos relevantes relacionados
con la presentacion de las pruebas escritas.

1.3. Glosario

Concurso de Méritos: Proceso de Seleccion que se adelanta para proveer
vacantes de empleos de carrera administrativa, a través del cual los aspirantes
demuestran las calidades académicas, la experiencia y las competencias
requeridas para el desempefio de los mismos.

Contenido de los Ejes Tematicos — Sub-Ejes: Son los sub-contenidos que
describen y definen los ejes tematicos y dan cuenta de las diferentes caracteristicas
gue seran evaluadas mediante las pruebas de competencias funcionales. Estos
contenidos se describen en funcion del contexto en el que el empleado publico deba
usarlos para el desempefio exitoso del empleo o cargo.

Convocatoria Publica: Consiste en el aviso publico de cada una de las fases del
concurso de méritos, para invitar a todos los ciudadanos colombianos mayores de
18 afos interesados en participar en el ingreso a empleos de carrera administrativa.
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Competencia Laboral: Se define como la capacidad de un aspirante para
desempefiar en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar un candidato a un
empleo publico.

Competencias Funcionales: Mide la capacidad de aplicacion de conocimientos y
otras capacidades y habilidades del aspirante, en un contexto laboral especifico,
gue le permitiran desempefiar con efectividad las funciones del empleo para el que
concursa.

Competencias Comportamentales: Mide las capacidades, habilidades, rasgos y
actitudes del aspirante que potencializaran su desempefio laboral en el empleo para
el que concursa, de conformidad con las disposiciones del Decreto 815 de 2018.

Eje Tematico: Corresponde a los aspectos o contenidos a partir de los cuales se
definiran y elaboraran las pruebas del concurso publico de méritos. Estos se
enmarcan en un modelo de competencias, por lo que son entendidos como las
capacidades que se requieren para que un trabajador pueda llevar a cabo
exitosamente su trabajo, dentro del marco de la misién y objetivos del empleo. En
este sentido, los ejes incluyen aspectos cognitivos, procedimentales y actitudinales
gue describan o se asocien con las competencias laborales.

Empleos Transversales (De Apoyo Y Estratégicos): Son aquellos empleos de
apoyo a toda la gestién publica independientemente de la entidad y del lugar o
dependencia de la planta de personal en donde se encuentren ubicados, que tienen
funciones comunes y que para su ejercicio requieren las mismas competencias
funcionales y comportamentales.

Empleos Misionales: Son aquellos que tienen funciones especificas y requieren
competencias particulares para el ejercicio 6ptimo de una especialidad. Estos
empleos en sus distintos niveles contribuyen al desarrollo del cada uno de los
procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento
de objetivos misionales y de su objeto social o razén de ser.

Estructuras de Ejes Tematicos - Perfiles: Conjunto de ejes y sub-ejes asociados
a una OPEC, que en conjunto dan cuenta de las caracteristicas principales
necesarias para poder desarrollar las funciones del empleo exitosamente por parte
del empleado publico y que dan cuenta de las competencias funcionales del empleo.

Oferta Publica de Empleos De Carrera - OPEC: Es la oferta de los empleos de
carrera en vacancia definitiva de una entidad que se convocan a concurso publico
de mérito.
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1.4. Antecedentes del proceso

Tabla 1. Niomero de Empleos y Vacantes

La Sala Plena de la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, en sesiones del
12 de febrero, 7 de marzo, 10 y 24 de mayo de 2019, aprobd6 el Proceso de
Seleccién para proveer 4.255 empleos, que corresponden a 7.719 vacantes de 171
entidades territoriales de los departamentos de Antioquia, Arauca, Casanare,
Cauca, Cérdoba, Choco, Guainia, San Andrés y Providencia, Sucre y Putumayo,
como se puede observar en la siguiente tabla:

NIVEL NUMERO DE NUMERO DE
EMPLEOS VACANTES
Asesor 9 10
Profesional 1906 2250
Técnico 1151 1889
Asistencial 1189 3570
TOTAL 4255 7719

La Fundacion Universitaria del Area Andina - FUAA a través del contrato de
prestacion de servicios No. 648 de 2019 suscrito con la CNSC, ejecuta las etapas
de verificacion de requisitos, el disefio, la construccion, aplicacion y calificacion de

las pruebas escritas.

Para el desarrollo de las pruebas escritas del Proceso de Seleccion en mencion, se
establecié como referente la evaluacién de competencias laborales de acuerdo con
lo que se plantea en el marco general de la prueba y, teniendo en cuenta la politica
de Gestion Estratégica del Talento Humano, el cual se implementa dentro de la
politica de Empleo Publico y se fundamenta en los siguientes pilares:

1) El Mérito, como criterio esencial para la vinculacion y la permanencia en el

servicio publico.

2) Las Competencias, como el eje a traves del cual se articulan todos los
procesos de talento humano.

3) El Desarrollo y el Crecimiento, como elementos basicos para lograr que
los servidores publicos aporten lo mejor de si en su trabajo y se sientan
participes y comprometidos con la entidad.

4) La Productividad, como la orientacion permanente hacia el resultado.
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5) La Gestion del Cambio, como la disposicion para adaptarse a situaciones
nuevas y a entornos cambiantes, asi como las estrategias implementadas
para facilitar la adaptacion constante de entidades y servidores.

6) La Integridad, como los valores con los que deben contar todos los
servidores publicos.

7) El Diadlogo y la Concertacion, como condicion fundamental para buscar
mecanismos Yy espacios de interaccién entre todos los servidores publicos
con el propdsito de lograr acuerdos en beneficio de los actores involucrados
como garantia para obtener resultados 6ptimos.

Soportada en estos pilares, la politica de empleo publico apunta a lograr
cuatro objetivos basicos:

» Servidores publicos con un mayor nivel de bienestar, desarrollo y
compromiso.

* Mayor productividad del Estado.

* Incremento en los niveles de confianza del ciudadano en el Estado v,
por consiguiente,

* Incremento en los indices de satisfaccion de los grupos de interés con
los servicios prestados por el Estado.

1.5. Aspectos legales

Los procesos de seleccion Nos. 990 a 1131, 1135, 1136, 1306 a 1332 de 2019, en
adelante procesos de seleccion Territorial 2019, se encuentran soportados en el
siguiente marco legal:

1.
2.

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

"Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones” y sus decretos reglamentarios.

. Ley 1437 de 2011. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.

Decreto - Ley 760 de 2005, “Por el cual se establece el procedimiento que
debe surtirse ante y por la CNSC para el cumplimiento de sus funciones”.
Decreto — Ley 770 de 2005. “Por el cual se establece el sistema de funciones
y de requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los
niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden
Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004”.

Decreto 785 de 2005, “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004".
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. Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”. Modificado por el Decreto 815
de 2018.

8. Acuerdos de Convocatoria de las 171 entidades que hacen parte del Proceso
de Seleccion No. 990 a 1131, 1135, 1136, 1306 a 1332 de 2019- Territorial
2019.1

9. Deméas normas concordantes, que garanticen el respeto de los principios
orientadores del Proceso de Seleccion.

CAPITULO Il. Aspectos Técnicos y Generales de las Pruebas
Escritas

En este capitulo se menciona el propdsito de la evaluacion, el formato de prueba
seleccionado y las especificaciones de las pruebas como marco general; asi mismo,
se presenta la clasificacion de las competencias a medir y los tipos de items que
componen las pruebas con ejemplos por competencia.

2.1. Aspectos Conceptuales de las Pruebas Escritas
2.1.1. Propésito y Objetivos de la Evaluacion

Las pruebas a aplicar tienen como propdsito apreciar la capacidad, idoneidad y
adecuacion del aspirante a un empleo determinado. Para ello, se requiere demostrar
las competencias y calidades necesarias para desempeiiar con eficiencia las
exigencias establecidas en cada empleo ofertado.

Asi las cosas, el objetivo de la evaluacion, para los Procesos de Seleccién Territorial
2019, es identificar los candidatos cuyo perfil se ajusta a los requerimientos del
empleo ofertado, para lo cual, se establece la aplicacion pruebas escritas disefiadas
para evaluar los siguientes tipos de competencias:

e Competencias Béasicas: evalta en general los niveles de dominio en
la aplicacién de saberes basicos o aptitudes que un servidor publico
debe tener para un empleo especifico.

e Competencias Funcionales: esta destinada a evaluar y calificar lo
gue debe estar en capacidad de hacer el aspirante, es decir la

!Para ampliar informacion, los acuerdos de convocatoria pueden ser consultados en el
siguiente  enlace: https://www.cnsc.gov.co/index.php/990-a-1131-1135-1136-de-2019-
convocatoria-territorial-2019.
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capacidad para ejercer un empleo publico especifico y se define con
base en el contenido funcional del mismo. Permite establecer, ademas
del conocimiento, la relacion entre el saber y la capacidad de
integracion y aplicacion de dichos conocimientos en un contexto
laboral.

e Competencias Comportamentales: esta destinada a tener una
medida de las variables psicolégicas personales de los aspirantes, asi
como a evaluar las competencias requeridas para el desempefio de
los empleos en relacibn con las habilidades, aptitudes vy
responsabilidades establecidas segun el Decreto 815 de 2018.

2.2. Tipo de Preguntas.

El disefio y construccion de items para la evaluacion por competencias, se realiza
teniendo como base el formato de Juicio Situacional sugerido por la CNSC, para las
pruebas escritas.

A continuacién, se describe brevemente en qué consiste el formato de Prueba de
Juicio Situacional:

2.2.1. Pruebas de Juicio Situacional

Para el disefio de las preguntas en las pruebas escritas del Proceso de Seleccién-
Territorial 2019, se trabajé con el formato de Prueba de Juicio Situacional (PJS).
Este tipo de evaluacion permite evidenciar las decisiones que toma el concursante
frente a una situacién o problema hipotético, que normalmente se presenta en un
contexto laboral real (Weekley & Ployhart, 2013).

De acuerdo con la literatura, las PJS se caracterizan por presentar a la persona
examinada un conjunto de situaciones hipotéticas de interaccién, aplicacién de
conocimientos o de procedimientos. Para este tipo de evaluacién, se presenta un
escenario con varios cursos de accion posible, que son enumerados y, de los
cuales, el evaluado tiene que seleccionar uno en términos de lo apropiado o la
posibilidad de respuesta que se mostraria en la vida real.

En este tipo de evaluacion, se requiere que el aspirante demuestre que posee las
competencias relacionadas con la aplicacion de conocimientos, capacidades y
habilidades exigidas para desempefarse exitosamente en el empleo ofertado.

De manera que las preguntas situacionales tienen una amplia distancia de las
pruebas de tipo memoristico porque implican la interaccién de la experiencia y el
conocimiento para encontrar la solucion adecuada en el contexto laboral.
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Dada esta metodologia, en el cuadernillo el aspirante encontrara situaciones, que
Sse asemejan a casos que se pueden presentar en contextos laborales, de las
cuales se derivan de 3 a 5 preguntas, y cada pregunta tendra tres alternativas de
respuesta con una unica opcion correcta.

2.3. EJES Y CONTENIDOS TEMATICOS
2.3.1. Prueba de Competencias Basicas-Funcionales

Los ejes y contenidos tematicos para las pruebas de competencias basicas-
funcionales podran ser consultados con el nimero de cédula del aspirante en el
siguiente link:

http://territorial2019-areandina.com.co/consulta ejes territorial 2019/

Esta consulta es individual y el aspirante podra encontrar los contenidos teméaticos
gue conformaran su prueba escrita de competencias basicas y funcionales.

2.3.2. Prueba de Competencias Comportamentales

Los ejes y contenidos teméaticos por evaluar en las pruebas de competencias
comportamentales estan basados en lo estipulado en el Decreto 815 de 2018. En
estos decretos se pueden consultar las conductas asociadas a cada una de las
competencias a evaluar.

Las competencias a evaluar se describen en las tablas que se encuentran a
continuacién acuerdo con cada nivel de empleo:

10
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Tabla 2. Competencias a Evaluar Nivel Asesor

NUMERO DE
TIPO DE
CODIGO COMPETENCIAS PREGUNTAS POR
COMPETENCIA
PRUEBA
COMPASESOR1 Aprendizaje Continuo
. COMPASESOR2 Orientacion a resultados
COMUN
COMPASESOR4 Compromiso con la Organizacién
COMPASESOR5 Trabajo en equipo 23
COMPASESOR?7 Confiabilidad Técnica
ESPECIFICO | COMPASESOR9 Iniciativa
COMPASESOR10 Construccion de Relaciones
Tabla 3. Competencias a Evaluar Nivel Profesional
NUMERO DE
TIPO DE
CODIGO COMPETENCIAS PREGUNTAS POR
COMPETENCIA
PRUEBA
COMPPRO1 Aprendizaje Continuo
COMPPRO2 Orientacion a resultados
COMUN COMPPRO4 Compromiso con la Organizacion
COMPPROS Trabajo en equipo 23
COMPPRO6 Adaptacion al cambio
. COMPPRO7 Aporte Técnico-Profesional
ESPECIFICO
COMPPRO10 Instrumentacion de decisiones
Tabla 4. Competencias a Evaluar Nivel Técnico
NUMERO DE
TIPO DE
CODIGO COMPETENCIAS PREGUNTAS POR
COMPETENCIA
PRUEBA
COMPT1 Aprendizaje Continuo
COMPT2 Orientacion a resultados
comUN COMPT4 Compromiso con la Organizacion
COMPT5 Trabajo en equipo 23
COMPT6 Adaptacién al cambio
; COMPTS Confiabilidad Técnica
ESPECIFICO
COMPT?7 Responsabilidad
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Tabla 5. Competencias a Evaluar Nivel Asistencial

NUMERO DE
TIPO DE
CODIGO COMPETENCIAS PREGUNTAS POR
COMPETENCIA
PRUEBA
COMPAS1 Aprendizaje Continuo
COMPAS2 Orientacion a resultados
COMUN COMPAS4 Compromiso con la Organizacion
COMPAS5 Trabajo en equipo 23
COMPAS6 Adaptacion al cambio
. COMPAS7 Manejo de la informacion
ESPECIFICO
COMPAS9 Colaboracion

Tabla 6. Competencias a Evaluar Nivel Asistencial 1

NUMERO DE
1TIPO DE
CODIGO COMPETENCIAS PREGUNTAS POR
COMPETENCIA
PRUEBA
COMPAS1 Aprendizaje Continuo
COMPAS2 Orientacion a resultados
COMUN COMPAS4 Compromiso con la Organizacién
COMPAS5 Trabajo en equipo 23
COMPAS6 Adaptacion al cambio
. COMPAS7 Manejo de la informacion
ESPECIFICO
COMPAS9 Colaboracion

2.4. Modelos de Tipos de Preguntas

A continuacién, se plantean ejemplos del tipo de preguntas a emplear en las
pruebas escritas dentro del marco del Proceso de Seleccion Territorial 2019.

Cada pregunta estd conformada por una (1) Situacién de la cual se desprenden
cuatro (4) enunciados; y cada enunciado tendra tres (3) opciones de respuesta,
dentro de las cuales solo una es correcta. Estas opciones de respuesta se identifican
conlas letrasA,By C.
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2.4.1 Ejemplos de preguntas de Competencias Basicas

Funcionales
NIVEL JERARQUICO: TECNICO

EJE TEMATICO: LEYES Y GOBIERNO (Nivel Medio)

SUB-EJE: MANEJO NORMATIVO

SITUACION

En la oficina juridica de un ente territorial se han venido presentando dificultades en
el reparto, traslado y archivo de las acciones administrativas y judiciales
correspondientes a peticiones, quejas y tutelas. Por tal razén, se designa a un
técnico de la oficina para que apoye en debida forma dicha gestion.

ENUNCIADO 1

Con el fin de efectuar el archivo de una accion de tutela por la violacion de los
derechos laborales de un trabajador perteneciente a un grupo étnico, el funcionario
debe

A. registrar la demanda en la base de datos que corresponde a la jurisdiccion
constitucional.

B. ingresar el documento en el sistema de informacién que pertenece a la
jurisdiccion ordinaria.

C. catalogar el pleito en el archivo especifico que maneja la jurisdiccidon especial
indigena.

CLAVE: A
JUSTIFICACION CLAVE A

Esta es la respuesta correcta, porque la accion de tutela es un mecanismo judicial
preferente y sumario para reclamar la proteccion inmediata de los derechos
constitucionales fundamentales conforme a lo consagrado en el Articulo 86 de la
Constitucion Politica y a la reglamentaciéon del Decreto 2591 de 1991. Por lo tanto,
conforme a su naturaleza juridica dicha accion pertenece a la jurisdiccion
constitucional. Articulo 239 y s.s. de la Constitucién Politica de Colombia de 1991.
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JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA B

Esta NO es la respuesta correcta, porque la accion de tutela no corresponde a una
de las diferentes acciones judiciales que reglamentan las normas propias de la
jurisdiccion ordinaria. Articulo 134 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991.

JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA C

Esta NO es la respuesta correcta, porque la autonomia de las autoridades de los
pueblos indigenas para ejercer funciones jurisdiccionales esta limitada por el campo
de accion de las otras jurisdicciones, siendo la accién constitucional una de esas
limitantes, es decir, que las comunidades indigenas no estan facultades para
reglamentar o conocer esta clase de asuntos. Articulo 246 de la Constitucion Politica
de Colombia de 1991. Sentencia C-463 de 2014 de la Corte Constitucional.

ENUNCIADO 2

Para adelantar el traslado de una queja por acoso laboral solicitada por el érgano
competente en ejercicio del poder preferente, el funcionario debe

A. poner en conocimiento de un juzgado laboral del circuito las acciones que
se han adelantado.
B. rendir un informe de gestion institucional sobre el particular al Ministerio

del Trabajo.
C. adelantar el trdmite administrativo de rigor ante la Procuraduria General
de la Nacion.
CLAVE: C

JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA A

Esta NO es la respuesta correcta, porque los jueces laborales no son competentes
para conocer las acciones relacionadas con el acoso laboral de los servidores
publicos, ya que dicha funcién le corresponde al Ministerio Publico o a las Salas
Jurisdiccional Disciplinaria de los Consejos Superior y Seccionales de la Judicatura,
conforme a las competencias que sefiala la ley. Articulo 12 de la Ley 1010 de 2006.

JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA B

Esta NO es la respuesta correcta, porque el Ministerio de Trabajo conoce en sede
administrativa del acoso laboral de los trabajadores particulares. Articulo 208 de la
Constitucion Politica de Colombia. Articulo 1y 2 del Decreto 4108 de 2011.
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JUSTIFICACION CLAVE C

Esta es la respuesta correcta, porque le corresponde a la Procuraduria General de
la Nacion ejercer el poder disciplinario de los servidores publicos. Articulo 275y s.s.
de la Constitucion Politica de Colombia. Por lo tanto, el caracter preferente del poder
atribuido a la Procuraduria desplaza al servidor que inicia o adelanta una
investigacion disciplinaria. Articulos 3y 69 de la Ley 734 de 2002. Resolucion 456
de 2017 de la Procuraduria General de la Nacion.

ENUNCIADO 3

En el proceso de asignacion de un derecho de peticion relacionado con las acciones
disciplinarias que cursan en la entidad, el funcionario tiene que

A. adjudicar el asunto a los abogados que adelantan la defensa judicial.
B. remitir el caso a los profesionales que conocen en sede administrativa.
C. entregar la solicitud a los funcionarios que atienden las conciliaciones.

CLAVE: B

JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA A

Esta NO es la respuesta correcta, porque el ejercicio funcional de un abogado que
adelanta la defensa judicial de una entidad publica se encuentra orientado
precisamente en los asuntos que se surten ante las instancias judiciales, mas no
asi para responder derechos de peticion los cuales tienen lugar en el desarrollo de
la funcién administrativa. Articulos 13 de la Ley 1437 de 2011, modificado por el
Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

JUSTIFICACION CLAVE B

Esta es la respuesta correcta, porque el derecho de peticibn es un derecho
constitucional fundamental que hace parte del procedimiento administrativo
reglamentado por la Articulos 13 de la Ley 1437 de 2011, modificado por el Articulo
1 de la Ley 1755 de 2015. En consecuencia, el escenario para su ejercicio es la
sede administrativa. Articulos 23 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991.

JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA C

Esta NO es la respuesta correcta, porque la conciliacion es un mecanismo
alternativo para la solucion de conflictos y si bien puede ser adelantada tanto en
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sede administrativa como judicial, no esta instituida para resolver derechos de
peticion. Ley 640 de 2001.

2.4.2.Ejemplos de preguntas de Competencias Comportamentales

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL
COMPETENCIA: ADAPTACION AL CAMBIO
SITUACION

En la entidad donde laboro, se ha inaugurado una nueva sede principal, por lo que
se ha informado la posibilidad de que algunos funcionarios sean trasladados para
cubrir los nuevos cargos. Dado esto, y teniendo en cuenta que hay funcionarios que
cuentan con poca experiencia en algunas de las funciones por realizar, las directivas
disefiaron un plan de capacitacion para que aquellos empleados seleccionados
sean entrenados en la oficina a la cual pertenezco durante algun tiempo; motivo por
el cual han solicitado apoyo permanente para mantener el correcto funcionamiento
de la operacién hasta el momento que se considere necesario.

ENUNCIADO 1

La posibilidad de ser trasladados ha generado reacciones negativas entre los
miembros de mi equipo de trabajo, por lo que decido

A. averiguar las razones de su inconformismo para poder comentarlo con los
gue estan involucrados.

B. analizar las caracteristicas relevantes que tienen este tipo de solicitudes para
aportar en la toma de decisiones.

C. recomendar a mis compafieros que hablen con sus superiores para
manifestar su deseo de quedarse en la sede.

CLAVE: B

JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA A

Esta respuesta no es correcta, dado que el aspirante al averiguar las razones del
inconformismo de sus compafieros para posteriormente comentarlo entre los que
estan involucrados, indica el interés por profundizar en la situacion propiciando con
esto un ambiente laboral mas dificil, dado que los involucrados estan indispuestos
con la posibilidad de ser trasladados y no esta apoyando en el equipo la posibilidad
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de adaptarse a las nuevas condiciones planteadas. Con esta accién, no se muestra
el manejo positivo y constructivo esperado frente a las decisiones que se estan
tomando, dentro de un marco de cambios importantes para la entidad.

Por lo anterior se evidencia el incumplimiento de la definicibn de la competencia
Adaptacion al Cambio descrita en el Decreto 815 del 2018 que sefala: "Enfrentar
con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y constructivo
de los cambios”. Asi como dos de las conductas asociadas a dicha competencia
establecida en el decreto anteriormente mencionado, las cuales se describen como:
‘“Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos” y
“‘Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones”.

JUSTIFICACION CLAVE B

Esta es la respuesta correcta, el aspirante al analizar las caracteristicas relevantes
gue tienen este tipo de solicitudes lo cual permite apoyar la toma de decisiones entre
sus compafieros es una manera de enfrentarse a esta nueva situacion con mayor
apertura, aportando de manera positiva y proactiva a las nuevas directrices que esta
implementando la entidad puesto que implica un cambio importante para contribuir
con los resultados esperados. De igual manera, esta accion muestra el interés por
parte del aspirante en promover en sus colegas, quienes estan indispuestos ante la
situacion, la capacidad de enfrentar los compromisos solicitados por la entidad
analizando variables que no estan teniendo en cuenta, con esta accion esta
contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos establecidos en esta nueva
etapa.

Por lo anterior se evidencia el cumplimiento de la definicidbn de la competencia
Adaptacion al Cambio descrita en el Decreto 815 del 2018 que sefala: "Enfrentar
con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y constructivo
de los cambios”. Asi como una de las conductas asociadas a dicha competencia
establecida en el decreto anteriormente mencionado, la cual se describen como:
‘Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos”.

JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA C

Esta respuesta no es correcta, el aspirante al recomendar a sus comparieros que
hablen con sus superiores para manifestar su deseo de quedarse en la sede, indica
gue no esta apoyando a la entidad en esta nueva etapa, dado que esta promoviendo
resistencia ante estos traslados y refuerza el ambiente de inconformismo en el
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area, motivando con ello un comportamiento inflexible lo cual no aporta de forma
constructiva a nuevas formas de trabajo y disminuyendo la oportunidad de cumplir
con los resultados esperados por la entidad.

Por lo anterior se evidencia el incumplimiento de la definicién de la competencia
Adaptacion al Cambio descrita en el Decreto 815 del 2018 que sefala: "Enfrentar
con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y constructivo
de los cambios”. Asi como tres de las conductas asociadas a dicha competencia
establecida en el decreto anteriormente mencionado, las cuales se describen como:
“‘“Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos”,
“Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones” y “Responde al
cambio con flexibilidad”.

ENUNCIADO 2

Un colega recién vinculado, manifiesta su falta de interés en las funciones
asignadas, pues le habian indicado que se desempefiaria en otro cargo, por lo que
decido

A. sugerirle que, una vez llegue a la sede, aclare las condiciones pactadas
inicialmente en su contratacion.

B. proponerle que es importante informarle a su superior sobre la situacion por
la cual esta atravesando

C. mencionarle que este tipo de situaciones se vienen presentando ultimamente
en algunas de las areas.

CLAVE: A

JUSTIFICACION CLAVE (A)

Esta es la respuesta correcta, el aspirante al sugerirle que una vez llegue a la sede
aclare las condiciones pactadas en su contratacién, esta promoviendo a que finalice
su entrenamiento con lo cual estd aportando en el proceso de aprendizaje del nuevo
compafero, motivando a optimizar su gestion en la nueva tarea, asi como a la
entidad en la implementacién de la capacitacion. De igual manera, al proponerle
gue aclare las condiciones pactadas en su contratacién, aporta en encontrar
informacion que le ayude a contemplar variables desconocidas para él y entender
el porqué de esta decision por parte de la entidad, lo cual le permite dar un manejo
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adecuado para que su adaptacion a las nuevas condiciones que esta enfrentando
en su cargo, sea la esperada dado el corto tiempo de vinculacién.

Por lo anterior se evidencia el cumplimiento de la definicion de la competencia
Adaptacion al Cambio descrita en el Decreto 815 del 2018 que sefala: "Enfrentar
con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y constructivo
de los cambios”. Asi como tres de las conductas asociadas a dicha competencia
establecida en el decreto anteriormente mencionado, las cuales se describen como:
‘“Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos”,
“‘Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones” y “Responde al
cambio con flexibilidad”.

JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA B

Esta respuesta no es correcta, el aspirante al proponerle que le informe a sus
superior sobre la situacion por la cual esta atravesando es una accion que promueve
en el compafiero mayor indisposicion con la entidad, puesto que esta alimentando
la falta de claridad en lo propuesto frente a su vinculacion, lo anterior genera un
ambiente poco favorable ante las nuevas asignaciones establecidas.
Adicionalmente, esta llevando a tener un espacio de confrontacion, lo cual resulta
poco favorable en la implementacion de nuevas formas de trabajo y en los
procedimientos que han sido previamente establecidos.

Por lo anterior se evidencia el incumplimiento de la definiciébn de la competencia
Adaptacion al Cambio descrita en el Decreto 815 del 2018 que sefala: "Enfrentar
con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y constructivo
de los cambios”. Asi como dos de las conductas asociadas a dicha competencia
establecida en el decreto anteriormente mencionado, las cuales se describen como:
‘“Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos” y
“Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones”.

JUSTIFICACION OPCION INCORRECTA C

Esta respuesta no es correcta, el aspirante al mencionarle que estas situaciones se
vienen presentando Ultimamente en algunas de las areas, esta reforzando la
incomodidad del compafiero frente a la situacion que esta refiriendo, con ello no
estd asumiendo un manejo productivo de la nueva asignacion y esta mostrando el
poco apoyo que esta teniendo con la entidad, dados los nuevos lineamientos que
las directivas han solicitado a todos los funcionarios. Con esto, su nivel de
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flexibilidad ante el manejo de nuevas situaciones es bajo, puesto que esta accion
refleja una opinion negativa de lo que esta sucediendo al interior de las diferentes
areas.

Por lo anterior se evidencia el incumplimiento de la definicion de la competencia
Adaptacion al Cambio descrita en el Decreto 815 del 2018 que sefiala: "Enfrentar
con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y constructivo
de los cambios”. Asi como dos de las conductas asociadas a dicha competencia
establecida en el decreto anteriormente mencionado, las cuales se describen como:
“‘“Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos” y
“‘Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones”.

2.5. Forma de Calificacioén

Las pruebas de competencias basicas y funcionales son de caracter eliminatorio, se
calificaran con base en un modelo estadistico que transforme los puntajes directos
0 respuestas correctas a una escala de valores estandarizados. Dicha escala va de
cero (0) a cien (100) puntos, compuesta por una parte entera y dos decimales.

Por su parte, las preguntas seran sometidas a un andlisis psicométrico, a través del
cual se puede determinar qué preguntas cumplen con los criterios técnicos de
calidad; las que no cumplan dichos criterios seran eliminadas para proceder a la
calificacion final.

Ahora, el tamafio de la muestra (nUmero de aspirantes que presentan cada una de
las pruebas) se analizara con el fin de elegir los estadisticos que permitan la toma
de decisiones, en relacion con el modelo de calificacidn. El escenario de calificacion
se selecciona con base en criterios técnicos y siempre salvaguardando los principios
de igualdad y mérito. El proceso de calificacion es supervisado y acompafnado por
el equipo de expertos de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

En este sentido, el puntaje final no es el resultado del conteo de respuestas
correctas, sino la transformacion a una escala que ubica el desempefio de cada
aspirante con relacion a la poblacion que se present6 a la misma OPEC.

Las pruebas comportamentales que son de caracter clasificatorio se calificaran de

igual manera con una escala que va de cero (0) a cien (100) puntos, compuesta por
una parte entera y dos decimales.
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2.6. Caracter de las pruebas escritas, peso porcentual y puntaje
minimo aprobatorio

Las pruebas escritas de competencias basicas y funcionales son de caracter
eliminatorio; en consecuencia, el puntaje minimo aprobatorio para las mismas es
65.00, de lo contrario el aspirante no continuara en el Proceso de Seleccion.

La prueba escrita de competencias comportamentales es clasificatoria al igual que
la valoracion de antecedentes.

A continuacion, se presenta el caracter de cada prueba dentro del concurso y el
puntaje aprobatorio para las de caracter eliminatorio:

Tabla 7. Caracter y Puntaje Aprobatorio de las Pruebas

A 0
BASICAS-FUNCIONALES | E-MINATORIO 60% 65
COMPORTAMENTALES | CLASIFICATORIO 20% N/A
VALORACION N/A
ANEEERENES CLASIFICATORIO 20%

2.6.1. Composicion de la prueba por nivel (Niveles Asesor,
Profesional y Técnico)

Tabla 8. Composicion de la prueba N. Asesor, Profesional y Técnico

No. Tipo de Prueba No de items
1 Prueba de Competencias Basicas- 30
Funcionales
2 Prueba de Competencias 23
Comportamentales
Total Cuadernillo 103
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2.6.2. Composicion de la prueba por nivel Asistencial -
Administrativo

Tabla 9. Composicion de la prueba para N. Asistencial

No. Tipo de Prueba No de items
1 Prueba de Competencias Basicas- 80
Funcionales
2 Prueba de Competencias 23
Comportamentales
Total Cuadernillo 103

2.6.3. Composicion de la prueba por nivel Asistencial — operativo

Tabla 10. Composicion de la Prueba para N. Asistencial-Operativo

No. Tipo de Prueba No de ltems
1 Prueba de Competencias Basicas- 48
Funcionales
2 Prueba de Competencias 23
Comportamentales
Total Cuadernillo 71

Los ejes y contenidos tematicos asignados a las estructuras de prueba

de los diferentes niveles de cargo, podran ser consultados por los
aspirantes ingresando su numero de cédula en el siguiente link:

http://territorial2019-areandina.com.co/consulta ejes territorial 2019/

22

, AREANDINA  § SNSC
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL // PRUEBAS ESCRITAS Anding

Fundacion Universitaria del Are



http://territorial2019-areandina.com.co/consulta_ejes_territorial_2019/

GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE - PRUEBAS ESCRITAS

CAPITULO IIl. Elementos Generales Para La Presentaciéon de las
Pruebas

A continuacién se describen los aspectos que el aspirante debe tener
presentes para la presentacion de pruebas escritas.

3.1. Instrucciones y Sugerencias para la Presentacion de las
Pruebas Basica- Funcional y Comportamental.
3.1.1. Tiempo de aplicacién y composicion de la prueba

El tiempo de aplicacién de las pruebas de competencias basicas-funcionales y
comportamentales es de maximo 4 horas. El aspirante debera permanecer en

el salén hasta cuando se le realice la toma de huellas dactilares y se firmen los
formatos correspondientes.

3.1.2. Hoja de Respuesta Ejemplo
A continuacion, se encuentra un ejemplo de la hoja de respuesta que los aspirantes

deberan diligenciar al momento de responder su prueba. De igual manera se
pueden observar las indicaciones para el manejo de dicha hoja de respuestas.
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Imagén 1. Ejemplo Hoja de Respuestas

CONVOCATORIA TERRITORIAL 2019

Comisién Nacional
del Servicio Civil

nRenNDlNﬂ Preguntas de seleccion mdltiple con Gnica respuesta
Parmabbe Uniarsitarie del Arve Arvdine Marque solo una respuesta para cada pregunta

0000000000000 00000000000000
O000000O0O0O0OOOOOOOOOOOOOOOOO

Apellidos y Nombres Registro No. Identificacién

*

Hago constar que he leido y acepto las que ap al respaldo y manifiesto ser quien afirmo sery quien se inscribié para presentar esta prueba

/ N/ \
ANTES DE INICIAR TENGA EN CUENTA
LAS INSTRUCCIONES AL RESPALDO

i TIPO DE MARCACIONES \‘
INCORRECTAS CORRECTA
b Firma y C.C. del aspirante sin salirse del recuadro x i 8 . 8) €
HOJA DE RESPUESTAS

1. @®0© 27. ®® 0© 5. ®®0© 79. ®® O 105 ® ® ©
2 ®®O 2. ®G® O 5. ®G O 8. ®® O 106 ® ® ©
3. ®@®O 2. ®®O© 5. ®® © 8. ®@® O 107. ® ® ©
4 ®O®O 30. ®® 0O 5. ®® © 82 ®OO0 108. ® ® ©
5 ®®0O 3. ®®© 57. ®® © 83 ®®O 109. ® ® ©
6 ®® O 2 ®GO 58 ®® © 84 ®® O 10. ® ® ©
7. ®®O 3B ®O®O 5. ®® © 8. ®® © M. ®® ©
8 @®@®O 3. ®®© 60. ®® © 86 ®®0 12 ® @ ©
9 ®®O 3B ®6O 6. ®® © 87. ®® © 13. ®® ©
0. ®® © 3% ®6® 0 62. ®® O 88 ®® O 14 ®® ©
1. ®®@ O 3. ®®© 63 ®®© 89 ®®O 115, ® ® ©
12. ®® O 38 ®®O 6. ®® O 90 ®® 0O 16. ® ® ©
13. ®® © 3. ®® 0O 65. ®® © 9. ®® O 17. ® ® ©
14 ®O O 40 OO 6. ®®© 2 ®6 118 ® ® ©
15 ®® © 4. ®® 0O 67. ®® © 93 ®®O 19 ®® ©
16 ®O®O© 42 ®60 68. ®® © 94 ®OO 1200 ® ® ©
17. ®® © 43 ®®0 69. ®® © 95 ®® 0O 121, ® ® ©
18. ®® © 4 ®OO 7. ®® © % ®6G0 122 ®® ©
19. ®® © 45 ®6 O 71. ®® © 97. ®® © 123 ®® ©
20 ®@® O 46. ®6® O 722 ®®© 8 ®OO0 124 ®@® ©
2. ®®0© 47. ®® © 73. ®® © 9 ®6®0 125. ® ® ©
2 OO 48 ®OO 7. ®®0© 100. ® ® © 126. ® ® ©
23 ®®O 49 ®6G0O 75 ®®0© 101. ® ® © 127. ®® ©
24 ®® 0O 5. ®® © 7. ®® 0O 102. ® ® © 128. ® ® ©
25 ®® O 5. ®® © 7. ®® © 103. ®® © 120 ®® ©
2. ®®0© 5 ®6®0 7. ®®0© 104. ® ® © 130. ® ® ©
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CONVOCATORIA TERRITORIAL 2019

Comisién Nacional
del Servicio Civil
(
gReﬂNDlNg Preguntas de seleccién multiple con Gnica respuesta C N SC -/
Rt Ut ol Aram Arve Marque solo una respuesta para cada preg JUALDAD, MERITO Y OPORTUMIDAD
- A

INSTRUCCIONES HOJA DE RESPUESTAS

Verifique que sus nombres y apellidos estén correctos, si no es asi, avisele al jefe de
salon antes de comenzar a responder.

/ESTIMADO (R) PARTICIPANTE, TENGA EN CUENTA AL LLENAR ESTA HOJA DE )
RESPUESTAS:

« Marque y escriba sus respuestas tinicamente con lépiz de mina negra No.2

« Rellene completamente el circulo que corresponda a su escogencia

« No haga senales ni marcas adicionales. No maltrate ni doble esta hoja

« No marque mds de una respuesta por pregunta, porque serd anulada

« Verifique que el nlimero de la respuesta coincida con el nimero de la prequnta

! Borre total y limpiamente la respuesta que desee cambiar J
i COMO MARCAR LAS RESPUESTAS R
X (B)(c Incorrecto
A B @ Incorrecto
A®(c Incorrecto
I:\ ‘§= @ Incorrecto

® @ —  CORRECTO )

p
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3.1.3. Elementos permitidos al momento de la aplicacién de la
prueba

Los responsables de la aplicacion de las pruebas son los jefes de saldn, los cuales
haran entrega del material a cada aspirante (cuadernillo, hoja de respuesta y hoja
de operaciones). A continuacion, se describiran los UNICOS elementos que se
permiten tener a la mano para la presentacion de la prueba. Es importante tener
presente que los articulos que no sean considerados necesarios deberan dejarse
en el sitio indicado por el jefe de salon.

3.1.3.1. Documento de Identificacion. Se considera, para este efecto, documento
valido de identidad, aquel que permite la plena identificacion de la persona, como lo
son:

=

Cédula de Ciudadania (original en formato vigente).

2. Si se ha extraviado su documento de identidad, sélo es posible su
reemplazo con un documento sustituto expedido por la Registraduria
Nacional del Estado Civil, es decir la contrasefia.

3. Pasaporte.

Imagen 2. Cédula de Ciudadania

REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL popr s
CEDULA DE CIUDADANIA gggfgqrmsmm

LUGAR DE NACIMIENTO

s b it XX, osp s
APELLIDOS DD-MM-YYYY CIUDAD. &“&LM Jﬂ
FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION
" \MARTIN FRANCISCO reqpiA
anss : = ,
‘ o i'u _“

la
g ;J i 3 i’;‘: l

|
TN
AL
A~
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Imagen 3. Pasaporte

(7
REPUBLICA DE COLOMBIA

PASAPORTE
PASSPORT - PASSEPORIT

Imagen 4. Contrasefa

N aty i e S L |

> | COMPROBANTE D DOCUMENTO EN TRAMITE 3 '»)(‘ :mn'lu»x(mﬂu'cu'nwv £

G PRI WA - ¥ ] .

—_— UHTHTENTTENY S = -

& AT § | §Eesmmoui - g

CONTRASENA ACTRBCE [ QURC 2L T , W ISy e ';

o0 - | B e seo oo 13

5 ~

]

. £

o ce o 1 £

4 e ; k

MANIO D8 PR ] t

web 04 1151 w0 00 e ®

P O L AMAR LA CONTRASE A e G

Contrasefna bl‘anca para cédula Contrasena vefde con codlg:? de barras Contrasena con codigo QR para tramites en linea
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3.1.3.2. Elementos indispensables para responder la prueba. El aspirante debe
contar con los siguientes elementos para llevar a cabo la presentacion de las
pruebas escritas:

e Lapiz mina negra numero 2.

e Sacapuntas.
e Borrador de nata.
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3.1.4. Elementos cuyo uso esta prohibido durante la aplicacion de
la prueba

e No se permite el uso de equipo celular, calculadora, computadores portatiles,
cadmaras fotograficas, audifonos (excepto aquellos que correspondan a
personas en situacién de discapacidad), lupas o cualquier otro equipo de
comunicacion o electrénico (relojes digitales), ni el ingreso de dispositivos que
permitan la grabacién de imagenes o videos.

e No es permitido el ingreso de libros, hojas, anotaciones, cuadernos, revistas,
reglas, mapas o cualquier otro documento distinto a aquellos que sean
entregados para el desarrollo de las pruebas.

e No podra usar lentes oscuros o deportivos, se excluyen de esta indicacidon
aquellos casos de personas invidentes que requieran o justifiquen su uso y que
hayan reportado la situacion de discapacidad al momento de la inscripcion.

e De ninguna manera se autoriza el ingreso de acompafantes al salon de
aplicacion de pruebas (salvo en casos de aspirantes en situacion de
discapacidad).

¢ No se permite el ingreso de ningun tipo de arma.

3.1.5. Instrucciones paratener en cuenta el Dia de Aplicacién de
la Prueba.

El aspirante debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Para consultar dia, hora y lugar de presentacion de su prueba, debe ingresar
a SIMO con su usuario y contrasefia en el momento en que se indique en los
avisos informativos que seran publicados en la pagina web de la CNSC,
WWW.cnsc.gov.co, PROCESOS DE SELECCION Nos. 990 a 1131, 1135,
1136, 1306 a 1332 de 2019.

e Dada la actual situacion en materia de salud publica, serd publicado un
protocolo de bioseguridad previo a la jornada de aplicacién de las
pruebas, el cual es de estricto cumplimiento.
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La aplicacion de las pruebas se llevard a cabo en dos jornadas
independientes, (7:00 a.m. y 2:00 p.m.), con una duracién de 4 horas cada
una. Cada aspirante sera citado en cualquiera de estos dos horarios y es su
obligacion verificar dicha informacion en la respectiva citacion en SIMO.

e La hora de presentacion en el lugar de la prueba sera comunicado en la
respectiva citacion a pruebas escritas.

e La hora de inicio de la prueba en la jornada de la mafana es a las 7:00 a.m.
y la hora maxima permitida para el ingreso de los aspirantes al sitio de
aplicacion es a las 7:30 a.m.

e Para la jornada de la tarde, la hora de inicio de la prueba es a las 2:00 p.m.
y la hora méaxima permitida para el ingreso de los aspirantes al sitio de
aplicacion es a las 2:30 p.m. El aspirante que no ingrese en este tiempo a la
aplicacion seré considerado ausente y perdera la oportunidad de presentar
las pruebas.

e Es importante la puntualidad para dar inicio a la prueba. Para tal fin, se
sugiere que el aspirante visite con anterioridad el sitio de aplicacion de su
prueba, una vez le sea informado el mismo. Es por esta razon, que el
aspirante debe llegar al sitio de aplicacién de la prueba con una antelacion
no inferior a 40 minutos a la hora sefalada, para el inicio de la prueba.

e Para el ingreso al lugar de aplicacion de la prueba debe presentar su
documento de identidad (Cédula de Ciudadania, Pasaporte y/o Contrasefia
con foto y huella digital).

e No se permitirda el ingreso de aspirantes que se presenten en estado de
embriaguez o bajo efectos de drogas psicoactivas.

e El aspirante debe esperar en la puerta del salén hasta que sea llamado por
el jefe de salén y le indique la silla que le corresponde. Recuerde que debe
llevar consigo siempre el documento de identidad.

e El aspirante debe atender las indicaciones e instrucciones del personal guia
(quienes estaran identificados por una escarapela en los sitios de aplicacion
de las pruebas) y del jefe de sal6n antes de comenzar la prueba y durante su
aplicacion.

e Al momento de presentar la prueba el aspirante encontrara una hoja de
respuestas en la cual debera consignar sélo una opcion de respuesta por
cada pregunta, si desea borrar una respuesta y colocar otra, podra hacerlo,
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dejando limpia la opcién anterior y consignando la nueva. Tenga especial
cuidado de no rayar, doblar o dafiar de alguna manera la hoja de respuestas.

e Cada aspirante debera verificar que sus nombres y apellidos estén escritos
correctamente en el cuadernillo y la hoja de respuestas. De no ser asi, debera
informarlo inmediatamente al jefe de saldn.

e El aspirante debe verificar frecuentemente que el nimero de la pregunta que
se esté respondiendo corresponda con el nimero de la hoja de respuestas;
por lo tanto, debe estar muy atento a lo largo de la aplicacion de la prueba.

e Los aspirantes no podran consumir alimentos o realizar una actividad
diferente a la aplicacion de las pruebas dentro del salon.

e Ningun aspirante podra salir del salén sin autorizacién del jefe de salén. Para
acudir al servicio de bafio, sélo se autoriza una persona a la vez por salén y
este debera dejar todo el material en el pupitre bajo la vigilancia del jefe de
salon.

e Ningun aspirante podra salir del sitio de aplicacion de pruebas antes de haber
finalizado la presentacion de las mismas, ya que si se retira no es permitido
el reingreso al sitio de aplicacion.

e Sielaspirante termina de responder su prueba antes del tiempo programado,
debera permanecer en el salon hasta cuando se le realice la toma de huellas
dactilares y se firmen los formatos correspondientes.

e Evite llevar carro o moto a la sede de presentacion de las pruebas como
medio de transporte, ya que esto puede dificultar su inicio oportuno de la
aplicacion de pruebas.

e Los intentos de fraude, tales como suplantacion, sustraccion del material de
examen, fotografias, transcripcion de contenidos de preguntas, copia durante
la prueba, comunicacion no autorizada por algun medio en las instalaciones
de la aplicacion, retiro del cuadernillo del salon o del sitio de aplicacion o
cualquier otra situacion irregular, podrian conllevar a la anulacion de la
prueba. En caso de presentarse situaciones irregulares como las antes
descritas se debera determinar:

1. La flagrancia: La determinacion de la accidbn cometida, en el
momento cuya comision sea inequivoca y que se determine de forma
iInmediata la responsabilidad del aspirante. En este caso las medidas
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se tomaran de forma inmediata por parte del delegado de la
Universidad en concordancia con la autorizacion de la Comision
Nacional del Servicio Civil.

2. Lagravedad de la situacion: En este caso es necesario determinar
si la situacion en la cual se ve involucrado el aspirante afecta de forma
grave la aplicacion de la prueba, y se debe determinar de forma
inmediata la determinacion que afecte la aplicacion o no de la prueba
del aspirante o los aspirantes involucrados en el hecho.

3. Tanto la Universidad como la Comisién Nacional del Servicio Civil
determinaran las acciones a que haya lugar, ya sean las mismas
administrativas o determinantes de infraccion legal, penal, policiva o
civil contra el o los aspirantes que afecten de forma grave la prueba
aplicada, segun se determine en el caso en estudio, Garantizando el
debido proceso.

3.2. INDICACIONES PARA POBLACION EN SITUACION DE
DISCAPACIDAD

Desde un enfoque de inclusidn social, se garantizara el acceso a las pruebas, a
través del acompafiamiento y asesoria necesaria, para aquellas personas que
durante el proceso de inscripcion registraron algun tipo de situacion de
discapacidad. Es importante aclarar que la poblacién en situacion de discapacidad
presentara la misma version de prueba que la poblacién que no reporté una
situacién particular.

Dadas las actuales condiciones de la emergencia sanitaria por la pandemia, si se
presenta una discapacidad transitoria 0 permanente sobreviniente en este periodo
de tiempo el aspirante debe informar a través de la CNSC la respectiva situacion.

Es importante tener presente que se les brindaran todas las condiciones a los
aspirantes para poder presentar la prueba.

3.2.1. Para personas en situacion de discapacidad visual

Se garantizara el acompafiamiento al momento de la aplicacion de la prueba de un
profesional experto en el manejo de este tipo de discapacidad, quien realizara la
lectura de las instrucciones y preguntas contenidas en el cuadernillo, a fin de que el
aspirante indique la respuesta que considere correcta. Por este motivo no es posible
que el aspirante ingrese elementos o sistemas diferentes a los autorizados
previamente para la presentacion de la prueba. Se permitira el ingreso de perro
Lazarillo o bastén, en caso de ser necesario para las personas que requieran del
mismo, de acuerdo con la discapacidad visual; no obstante lo anterior, es obligacion
del aspirante reportar cualquier necesidad o elemento adicional, es perentorio
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recordar que los aspirantes al momento de la inscripcion reportaron sus
discapacidades, y es obligacion de la Universidad prestar las ayudas pertinentes
para que los aspirantes puedan presentar la prueba en las condiciones éptimas e
igualitarias a las de los demas aspirantes, sin que ello denote una condicion de
favorabilidad o desequilibrio.

3.2.2. Para personas en situacion de discapacidad auditiva.

Se garantizara el acompafiamiento al momento de la aplicacion de la prueba de un
intérprete experto en lenguaje de sefas, quien se encargara de atender las
necesidades del aspirante en el proceso de presentacion de su prueba.

3.2.3. Para personas en situacion de discapacidad motora.

Se garantizara la facilidad del acceso a las instalaciones con rampas, sefializacion
y ubicacion en primeros pisos para la presentacion de las pruebas escritas. Para
ello, se contara con personal de apoyo. En caso de ser requerido un apoyo adicional
frente a la presentacion de la prueba se determinara con el caso en particular, de
acuerdo con la discapacidad motora que presente el aspirante.

Previo a la aplicacion de la prueba los aspirantes tienen la obligacion de reportar su
condicién y tipo de discapacidad, la cual sera objeto de evaluacion por parte de la
Universidad, sin que ello represente en ningun caso un desequilibrio o desigualdad
en cuanto a la presentacion de la prueba frente a los demas aspirantes.

CAPITULO IV. Resultados, Reclamaciones y Acceso a Pruebas

4.1. Resultados y Reclamaciones

La fecha de publicacion de los resultados y términos de reclamaciones seran
informados mediante aviso publicado en la pagina web de la CNSC con una
antelacion no inferior a cinco (5) dias.

Los resultados de las pruebas escritas seran publicados a través de la pagina web
WWW.CNSC.JoV.cCo.

Las reclamaciones que se presenten frente a los resultados de las pruebas escritas
sobre competencias basicas-funcionales y comportamentales, se recibiran a traves
del aplicativo SIMO, que se encuentra disponible en la pagina web de la Comisién
Nacional del Servicio Civil www.cnsc.qov.co .

El plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la publicacion de los resultados, en consonancia con lo
establecido en el articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005.
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4.2. Acceso a pruebas

Tendran acceso a las pruebas escritas, los aspirantes que asi lo manifiesten en su
reclamacion inicial. Para acceder a las mismas, se estard comunicando a los
aspirantes a través de aviso informativo que sera publicado en la pagina web de la
CNSC www.cnsc.gov.co

Resulta importante sefialar que el acceso a pruebas se adelantara en las mismas
ciudades de aplicacion, horas y condiciones determinadas por parte de la
Universidad, es perentorio recordar que tanto la reserva de las pruebas como las
condiciones de seguridad de las mismas seran similares a las que se adelantaron
al momento de la aplicacion de la prueba, la alteracion de la prueba conllevara las
sanciones legales de rigor. Dichas condiciones de seguridad seran determinadas al
momento de adelantar el acceso a pruebas.

Posterior al acceso a pruebas, los siguientes dos (2) dias habiles seran de
complemento de las reclamaciones por parte de los aspirantes que asistieron de
forma efectiva al acceso a la prueba.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE
cODIGO 039
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N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR DE ARAUCA

IIl. AREA FUNCIONAL: GERENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos del Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR, de manera eficiente en cumplimiento de la
mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2

10.

1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Representar al Instituto de Desarrollo de Arauca, administrativa y judicialmente.

Aplicar y hacer cumplir las decisiones que adopte el Consejo Directivo y lo estipulado por la Ley, las ordenanzas
y sus Estatutos.

Dirigir, controlar y coordinar el personal a disposicion del Instituto y velar por el correcto funcionamiento de la
Entidad, con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién, el proyecto de presupuesto de la Entidad y las
modificaciones respectivas, los planes y programas de administracion, y demés actos administrativos que sean
necesarios para cumplir con la misién institucional encomendada.

Realizar gastos y celebrar contratos hasta una cuantia aprobada en los Estatutos, para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

Gestionar ante las entidades de cualquier orden, nacional o internacional, recursos para cofinanciar programas
enmarcados dentro de los objetivos del Instituto y Plan de Desarrollo del Departamento.

Verificar el cumplimiento de los servicios de asistencia técnica y control de inversion contratados por el IDEAR,
para los créditos aprobados por el Honorable Consejo Directivo.

Aplicar las estrategias aprobadas por el Consejo Directivo, tendiente a recuperar la cartera morosa del Instituto.
Presentar al Consejo Directivo los informes de gestidén que reflejan integralmente la situacion, economica,
financiera y social de la entidad.

Negociar las obligaciones de los usuarios que se encuentren en mora propendiendo por la defensa de los
intereses del Instituto, de conformidad con los planes de negociacién vigentes y aquellas que tengas un
vencimiento superior a 360 dias, conforme lo sefialado en los Estatutos.

Actualizar el manual de funciones y requisitos de planta de empleos del Instituto, de acuerdo a las normas
legales y vigentes sobre la materia.

Ser segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten a los funcionarios del Instituto de
Desarrollo de Arauca — IDEAR.

Actuar como secretario técnico del comité de Consejo Directivo de la entidad.

Designar al secretario técnico del comité de gerencia y de los comités que sean necesarios en la entidad.
Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

Las demas funciones que el Consejo Directivo, la Ordenanza y los Estatutos le sefalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sk wh

Administracién Publica.

Politicas publicas de administracion de personal.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Normas de contratacion.

Politicas de colocacién y recuperacion de créditos.
Estructura y organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Sk wh

Aprendizaje continuo. Vision estratégica.

Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.

Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento Sistémico.

. Resolucién de conflictos.

NooAwN -

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE
CODIGO 090
GRADO 03
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

IIl. AREA FUNCIONAL: (Proceso Administrativo) — Subgerencia Administrativa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos fisicos, de informacidn y humanos eficientemente para apoyar al IDEAR en el cumplimiento
de sus objetivos misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

10.
1.

12.
13.
14.

Coordinar la elaboracion del presupuesto teniendo en cuenta la normatividad vigente y las necesidades del
Instituto.

Realizar las modificaciones al presupuesto de acuerdo a los requerimientos de la Institucion.

Preparar el plan de adquisiciones del IDEAR teniendo en cuenta las necesidades de las areas que integran el
Instituto.

Redactar los actos administrativos propios de la Dependencia para ser firmados por los 6rganos de
administracion.

Realizar e implementar el programa de capacitacion del IDEAR de acuerdo con las politicas y lineamientos
trazados por el gobierno nacional y departamental.

Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan de bienestar social del Instituto, verificando el cumplimiento de
los parametros y metas establecidos.

Dirigir, coordinar y controlar las politicas, programas y procedimientos relacionados con la administracion de
personal, sueldos, seguridad social, prestaciones sociales y deméas devengos de los servidores publicos del
Instituto.

Coordinar la preparacion y elaboracién de los informes requeridos para los entes de control.

Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestion de su area, concertando con el Gerente los objetivos a cumplir, los
resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual identificaran los indicadores y los medios
de verificacion de estos indicadores con el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos concertados.
Coadyuvar en los procesos de contratacion que requiera el Instituto para el cumplimiento de sus funciones.
Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

Asistir y participar activamente en los comités que le sean asignados.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ooONDIOR W =

Administracién Publica.

Normas sobre administracién de personal.

Estatuto Organico de Presupuesto y normas suplementarias.
Manejo de software de némina y almacén.

Normas de contratacién.

Conocimientos basicos sobre contratacion.

Normas sobre manejo de almacén.

Técnicas de auditoria.

Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

SN~

Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.

Adaptacién al cambio. Pensamiento Sistémico.
Resolucién de conflictos.

1
2
3
4.
Trabajo en equipo. 5. Gestion del desarrollo de las personas.
6
7
10

VIl. REQUISITOS DE FORMAC N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en derecho, economia, | relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE
CODIGO 090
GRADO 03
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

IIl. AREA FUNCIONAL: (Financiero y Crédito) - Subgerencia Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos financieros con el fin de ejecutar las estrategias de gestién de la rentabilidad, el
endeudamiento y la liquidez eficientemente para apoyar en el cumplimiento de los objetivos misionales del Instituto

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la elaboracion del presupuesto teniendo en cuenta la normatividad vigente y las necesidades del
Instituto.

2. Coordinar la elaboracion y modificaciones del programa anual mensualizado de caja de acuerdo con flujo de
efectivo del Instituto.

3. Redactar los actos administrativos propios de la Dependencia para ser firmados por los 6rganos de
administracion.

4. Apoyar la preparacion y elaboracién de los informes requeridos para los entes de control.

5. Coadyuvar en los procesos de contratacién que requiera el Instituto para el cumplimiento de sus funciones.

6. Proponer a los maximos 6rganos de administracion las modificaciones que se requieran a los manuales de
crédito y de cartera en los sistemas de informacion de la entidad, con el fin de garantizar la correcta colocacion
de los recursos.

7. Viabilizar los proyectos de inversion de las solicitudes de crédito que seran financiados con recursos del
Instituto, garantizando que cumplan con los requisitos exigidos en los manuales aplicables.

8. Realizar seguimiento y control a las personas juridicas y naturales que presten el servicio de asistencia y control
de inversion a los créditos desembolsados del Instituto.

9. Analizar y aprobar las solicitudes de reestructuracion, subrogacion e individualizacion de créditos, de acuerdo
a los pardmetros establecidos en los reglamentos del Instituto.

10. Presidir el comité de crédito de la entidad.

11. Asignar de manera equitativa a los analistas las tareas de anélisis de los créditos.

12. Planear e implementar los calendarios de crédito del instituto.

13. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

14. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestion de su area, concertando con el Gerente los objetivos a cumplir, los
resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual identificaran los indicadores y los medios
de verificacion de estos indicadores con el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos concertados.

15. Asistir y participar activamente en los comités que le sean asignados.

16. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

17. Las demas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica.

2. Estatuto Orgénico de Presupuesto y normas suplementarias.

3. Conocimientos basicos sobre contratacion.

4. Técnicas de auditoria.

5. Evaluacion financiera de proyectos.

6. Andlisis y estudio de crédito.

7. Andlisis de reportes registrados en las centrales de informacion Financiera.

8. Anadlisis de estados financieros.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Vision estratégica.

2. Orientacion a resultados. 2. Liderazgo efectivo.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Planeacion.

4,  Compromiso con la organizacion. 4. Toma de decisiones.

5. Trabajo en equipo. 5. Gestion del desarrollo de las personas.

6. Adaptacion al cambio. 6. Pensamiento Sistémico.

7.

Resolucién de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica | Experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE
CODIGO 090
GRADO 03
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

IIl. AREA FUNCIONAL: (Comercial y Cartera) — Subgerencia Comercial y de Cartera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades de colocacién de créditos nuevos, administracién de cartera, desarrollo de nuevos proyectos,
convenios y alianzas que permitan la consolidacion de la Institucién de acuerdo con su plan estratégico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

© N oW

10.
1.
12.

13.
14.

1.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

Establecer relaciones con diferentes entes territoriales con el fin de llevar a cabo la estructuracién de proyectos
que apoyen la ejecucion del plan de desarrollo departamental y municipal.

Dirigir las actividades de formulacién de proyectos del instituto con el fin de apoyar el plan de desarrollo
departamental.

Elaborar el plan de mercadeo del portafolio de servicios del Instituto.

Alinear los proyectos con la estrategia planteada en el plan de Desarrollo Departamental.

Evaluar la calidad de los proyectos segun los estandares de desempefio definidos por la entidad.

Participar en la integracion del equipo de los proyectos.

Planear los plazos de los proyectos con el fin de garantizar el cumplimiento de los mismos.

Proponer soluciones para los problemas que se presenten en la marcha de los proyectos o cambios que se
requieran realizar para la ejecucién de los mismos.

Proponer a la Gerencia politicas y estrategias encaminadas a la recuperacion de cartera.

Implementar estrategias para el cobro efectivo de la cartera del Instituto.

Hacer seguimiento a la aplicacion de pagos de los créditos otorgados.

Implementar indicadores de gestion que permita el seguimiento y control de la cartera de la entidad en rangos
adecuados para el sector.

Presidir el comité de cartera de la entidad.

Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracidn de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

Coordinar las labores del personal de atencion en los diferentes municipios del departamento.

Coadyuvar en la elaboracion del plan de comunicaciones del Instituto.

Velar por el desarrollo 6ptimo de la imagen institucional manteniendo relaciones con los distintos medios de
comunicacion locales y regionales.

Disefar protocolos de comunicaciones con los clientes actuales y potenciales del instituto.

Asistir y participar activamente en los comités que le sean asignados.

Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestion de su &rea, concertando con el Gerente los objetivos a cumplir,
los resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual identificaran los indicadores y los
medios de verificacion de estos indicadores con el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos
concertados.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SR wh

Plan de Desarrollo Departamental.

Estructuracion de proyectos de inversion.

Administracién de cartera.

Andlisis de reportes registrados en las centrales de informacion Financiera.
Anélisis de los estados financieros.

Manejo de Software de cartera.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

SR wh

Aprendizaje continuo. Vision estratégica.

Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacioén.

Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.

Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento Sistémico.

. Resolucién de conflictos.

Nookowh
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
cODIGO 105
GRADO 02
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: (Control Interno) — Gerencia

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia en el disefio, implementacién y desarrollo del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el seguimiento al Sistema de Control Interno implementado en la Institucion e informar las debilidades
encontradas.

2. Verificar que los procedimientos internos establecidos estén acordes con la misién institucional y presentar
recomendaciones.

3. Revisar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable al Instituto, y de los planes y programas
establecidos en el plan de Desarrollo Departamental.

4. \Verificar que los controles establecidos en los diferentes procesos se ajusten a las necesidades del Instituto.

5. Apoyaralos directivos y servidores en general en la elaboracidn y administracion de los planes de mejoramiento
y mapa de riegos.

6. Verificar que los procesos relacionados con el manejo de recursos financieros y econdémicos del Instituto se
ajusten a lo contemplado en la normatividad vigente y los estatutos.

7. Examinar en toda la organizacién la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya a la eficiencia de
la prestacion del servicio.

8. Verificar que los sistemas de informacion que utiliza el Instituto para el desarrollo de su operacién sean los mas
apropiados garantizando confiabilidad, prontitud, exactitud, seguridad y veracidad de la informacion.

9. Apoyar el proceso de elaboracion de los informes a presentar a las entidades del estado y méximo 6rgano de
direccion del Instituto.

10. Actuar como secretario técnico del comité de auditoria y control interno de la entidad.

11. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

12. Asistir y participar en los comités para los cuales se requiera su asistencia.

13. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica.

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

3. Técnicas de auditoria.

4. Conocimientos en contabilidad.

5. Contratacién Publica.

6. Normas sobre Carrera Administrativa.

7. Régimen de los empleados publicos.

8. Estatuto Organico de Presupuesto.

9. Estructura del Estado.

10. Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.

2. Orientacion a resultados. 2. Creatividad e innovacion.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Iniciativa.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Construccion de relaciones

5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento del entorno.

6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
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Ttitulo profesional.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.

0]

Titulo profesional

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno.

0]

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA
cODIGO 115
GRADO 02
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

IIl. AREA FUNCIONAL: (Proceso Juridico) — Oficina Asesora de Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Instituto en aspectos legales de su operacion y su representacion judicial, para la toma decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Analizar la normatividad vigente relacionada con la operacion del IDEAR, con el fin dar un fundamento juridico
a las decisiones emitidas por los maximos érganos de administracién de la entidad.

2. Revisary conceptuar sobre los actos administrativos emitidos por los érganos de administracién del Instituto.

3. Emitir el concepto juridico sobre las garantias que se otorguen a favor del Instituto.

4. Elaborar los actos administrativos que deban ser firmados por el Consejo Directivo y Gerencia a peticion de
esta ultima.

5. Servir de apoderado en los procesos contenciosos en los cuales actia el Instituto como demandante o
demandado, cuando no actue abogado externo.

6. Redactar las respuestas a los derechos de peticion de su competencia y solicitudes presentadas por los
clientes, dentro del término legal.

7. Liderar el proceso de contratacion, y coordinar con las demas areas misionales la realizacién y ejecucion del
plan de contratacién del Instituto.

8. Brindar asistencia juridica adicional en contratos y proyectos donde se requiera de conocimiento especializado
con el fin de blindar juridicamente las actividades de la entidad.

9. Realizar seguimiento a las labores que adelanten los abogados externos, en los procesos de defensa juridica
del IDEAR, que no sean competencia de la Subgerencia Comercial y de Cartera.

10. Adelantar en primera instancia, los procesos del Control Interno Disciplinario de la Entidad.

11. Representar al Instituto en las diligencias de conciliacidn, segun las normas y politicas de la Entidad.

12. Verificar la exactitud de las condiciones de constitucion de las garantias de acuerdo con lo estipulado en el
manual de crédito.

13. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

14. Asistir y participar en los comités de la entidad donde se requiera su participacién.

15. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

16. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normas de contratacién publica.

3. Derecho administrativo.

4. Titulos valores y garantias.

5. Derecho laboral.

6. Cadigo civil.

7. Informatica basica.

8. Cddigo Disciplinario Unico.

9. Estructura y procedimiento de un proceso ejecutivo.

10. Estructura y procedimiento de un proceso disciplinario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.

2. Orientacion a resultados. 2. Creatividad e innovacion.

3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Iniciativa.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Construccion de relaciones

5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento del entorno.

6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en derecho o afines. relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 02
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

IIl. AREA FUNCIONAL: (Sistema de Administracién de Riesgos) - Oficina de Riesgos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el proceso de administracion de riesgos y disefiar politicas de operacion para el aseguramiento y desarrollo
de metodologias de gestién de riesgos financieros y operacionales a los que esta expuesto el Instituto y que por
normativa emitida por los entes de vigilancia y control se deben efectuar para la identificacion, evaluacion, medicion
y monitoreo de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.

1.

12.

13.

14.

19.

16.

17.

18.

19.

20.

Dirigir las politicas de implementacion del sistema de administracién de riesgos financieros del Instituto.
Disefar las metodologias para identificar, medir, controlar y monitorear los Riesgos de Crédito, Mercado,
Liquidez, Operativo y Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo.

Analizar en términos de Riesgos, las propuestas de las Subgerencia Comercial y de Cartera, en relacién con
nuevos productos o lineas de negocio.

Analizar las solicitudes de exceso a los limites de exposicién de riesgos contemplados en las politicas
adoptadas por el sistema de administracion de riesgos (SAR) y presentar propuestas de aprobacién a los
Comités de Riesgos y de Tesoreria.

Asesorar de forma permanente a las areas que desarrollen los procesos y procedimientos de Tesoreria, Crédito
y Cartera, desarrollando actividades de control y propuestas de modificacion de procesos.

Controlar y medir diariamente los riesgos en el area de inversiones, generando los respectivos informes a la
Gerencia.

Asesorar juridicamente a la entidad respecto de la legislacién aplicable en la administracion de riesgo, los
cambios normativos y las reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

Asegurar que los alcances normativos emitidos por la legislacién colombiana y que apliquen para el
cumplimiento de las actividades misionales del Instituto sean adoptados correctamente.

Implementar los métodos y criterios necesarios para la correcta aplicacion de la politica de administracion de
riesgos financieros y operacionales.

Coordinar y atender los requerimientos de los entes de supervisién y control sobre la administracion de los
riesgos financieros.

Controlar y medir el riesgo de crédito, de acuerdo con las metodologias aprobadas y el cumplimiento de los
limites establecidos.

Documentar y comunicar cualquier cambio que se haga en la operacion, implementacion de procesos, de
medicién, seguimiento y control.

Evaluar los limites de concentracién de colocacion por lineas de negocio y operaciones y presentar al Comité
de Riesgos, al Comité Financiero y de Inversiones y al Consejo Directivo, las observaciones que considere
pertinentes para su aprobacion.

Garantizar el cumplimiento y la adecuada ejecucion de los planes de capacitacion a los funcionarios de la
entidad en referencia al sistema de administracion de riesgos.

Garantizar la calidad en pruebas de nuevos productos y asegurar que los productos cumplen con la
normatividad existente con calidad y controles asociados para mitigar el riesgo.

Identificar los errores que se presenten por procedimiento o por el sistema en situaciones de riesgo;
documentando e informando a la Gerencia y al Consejo Directivo.

Informar al Comité de Riesgos, al Comité Financiero y de Inversiones y al Consejo Directivo, la exposicion de
riesgos de manera global de la Entidad, asi como la especifica, de cada linea de negocio; el analisis de
sensibilidad y prueba bajo condiciones extremas vy, las desviaciones observadas respecto de los limites de
exposicion de riesgos establecidos para la Entidad.

Informar periédicamente al Consejo Directivo, sobre los niveles de riesgo y condiciones de las negociaciones
realizadas y en particular reportar incumplimiento sobre los limites, operaciones poco convencionales o por
fuera de las condiciones de mercado.

Informar periddicamente al Gerente y a los responsables de las diferentes lineas de negocios, sobre el
comportamiento de los Riesgos de Crédito, Mercado, Liquidez, Operativo y Lavado de Activos y Financiacién
del Terrorismo.

Preparar y dar respuesta a los informes de los Riesgos de Crédito, Mercado, Liquidez, Operativo y Lavado de
Activos y Financiacion del Terrorismo que la Entidad deba presentar a los diferentes Organos de Control,
Inspeccion, Supervision y Vigilancia.
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21. Proponer y argumentar a los Comités de Riesgos y Financiero y de Inversiones, cambios en la politica de
administracion de Riesgos de Crédito, Mercado, Liquidez, Operativo y Lavado de Activos y Financiacion del

Terrorismo.

22. Formular el Manual del Sistema de Administracién de Riesgos (SAR) para su aprobacién y garantizar la

adecuada ejecucion de las politicas.

23. Rendir informes al Consejo Directivo sobre la implementacién, cumplimiento y seguimiento del Sistema de
Administracién de Riesgos (SAR) asociados a las actividades de vigilancia y control.

24. Actuar como secretario técnico del Comité de Riesgos de la entidad.

25. Asistiry participar activamente en los comités donde se requiera su asistencia.

26. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

27. Las demas obligaciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de administracion de riesgo SARL, SARC, SARM, SARO, SARLAFT.
2. Analisis Financiero.
3. Andlisis de Crédito.
4. Administracién Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Vision estratégica.
2. Orientacion a resultados. 2. Liderazgo efectivo.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Planeacioén.
4. Compromiso con la organizacién. 4. Toma de decisiones.
5. Trabajo en equipo. 5. Gestion del desarrollo de las personas.
6. Adaptacion al cambio. 6. Pensamiento Sistémico.
7

. Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en economia, administracién,
contaduria publica, derecho y afines, ingenierias
administrativas y afines, matematicas, estadistica y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA




_

CODIGO. M-01

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION. 05

Idear

o LABORALES FECHA. 23-07-2021
PAGINA. 16 DE 44
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 06
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Contabilidad y Presupuesto) — Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estados financieros y presupuestales para que revelen la realidad econémica financiera y patrimonial
del Instituto de Desarrollo de Arauca.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

ook w

o ~

10.
1.
12.

Realizar el registro diario de los movimientos o transacciones presupuéstales y contables del Instituto, de
acuerdo con los procedimientos y sistemas establecidos.

Elaborar y presentar los informes periddicos que deben ser entregados a la Contraloria Departamental,
Contaduria General de la Nacidn y demés organismos de control.

Elaborar y presentar los informes que sean solicitados por los 6rganos de direccion del Instituto.

Mantener actualizados los libros de contabilidad y presupuesto.

Responder por la seguridad e integridad de los libros de contabilidad y presupuesto.

Realizar mensualmente verificacion de saldos de las &reas de tesoreria, contabilidad, nomina, almacén y
recaudo manteniendo el equilibrio contable.

Realizar los célculos tributarios del que es acreedor el Instituto.

Realizar las copias de seguridad de la informacién financiera y presupuestal del Instituto.

Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracidn de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

Asistir y participar activamente en los comités donde se requiera su asistencia.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O N>R~ =

Administracién Publica.

Normas contables y régimen de los contadores.

Plan Unico de cuentas de la Contaduria General de la Nacion.

Estatuto Organico de Presupuesto y normas suplementarias.

Estatuto Tributario y normas suplementarias.

Principios de contabilidad y NIIF generalmente aceptados en Colombia.
Manejo de software de contabilidad y presupuesto.

Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

2 o

Aprendizaje continuo. 1
Orientacion a resultados. 2
Orientacion al usuario y al ciudadano. 3.
Compromiso con la organizacion. 4
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de la
Contaduria publica del nucleo basico del conocimiento
de la Contaduria Publica o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en &reas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Crédito) — Subgerencia Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y coordinar las actividades del area de colocacion y andlisis de créditos de acuerdo al manual de crédito
del instituto, de tal manera que optimice los ingresos de la entidad y disminuya el riesgo de crédito del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

3

= © 0N

Aplicar el manual de crédito del Instituto.

Mitigar el riesgo de crédito en los procesos a su cargo.

Coordinar las actividades de verificacion de la informacién de las solicitudes de crédito, asi como la
implementacion de politicas en la evaluacién de las mismas.

Proponer estrategias para la mitigacién del riesgo de crédito en conjunto con la Subgerencia Comercial y de
Cartera.

Realizar la evaluacion financiera de proyectos del Instituto en armonia con la Subgerencia Comercial y de
Cartera.

Organizar y entregar las carpetas de los créditos desembolsados al area de archivo

Garantizar la reserva de la informacion relacionada con las politicas de aprobacién de créditos.

Asistir y participar activamente en los comités donde sea requerido.

Evaluar financieramente los proyectos que se le asignen por parte del Subgerente Financiero.

Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

. Actuar como secretario técnico en el Comité de Crédito del Instituto.
12.
13.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Valoracidén de empresas y proyectos.
Andlisis de créditos.
Excel avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

SN =

Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en economia, administracion,
contaduria publica o afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. AREA FUNCIONAL: (Proceso Comercial, Cartera y Formulacién de Proyectos) — Subgerencia Comercial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de colocacion de créditos, gestionar y desarrollar el banco de proyectos del Instituto,
brindar asesoria en la elaboracion de nuevos proyectos a clientes potenciales, coordinar y gestionar convenios y
alianzas que permitan la consolidacion de la Institucién de acuerdo con su plan estratégico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer relaciones con diferentes entes territoriales con el fin de llevar a cabo proyectos que apoyen la
ejecucion del plan de desarrollo departamental y municipales.

2. Realizar la formulacidn de proyectos del Instituto con el fin de apoyar el plan de desarrollo departamental.

3. Proponer a la Gerencia y Subgerencia Comercial y de Cartera politicas y estrategias encaminadas a generar

NUevos Negocios y proyectos.

Coadyuvar en la elaboracion del plan de mercadeo del portafolio de servicios del Instituto.
Implementar y administrar el Banco de Proyectos del Instituto.

Implementar indicadores de gestion que permitan el seguimiento y control del avance de los proyectos.
Disefar estrategias de captacion de clientes nuevos para el Instituto.

4
5.
6. Disefnar metodologias para la formulacién de proyectos en coordinacién con las entidades territoriales.
7
8
9

Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones

de orden publico que orienten la materia.

10. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.
11. Asistir y participar activamente en los comités que le sean asignados.
12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental
2. Estructuracién de proyectos

3. Andlisis de los estados financieros.
4. Administracién publica.

5. Mercadeo.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Sk wN =

1. Aporte técnico-profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacion de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en derecho, economia,
administracion, contaduria publica o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Cartera) — Subgerencia Comercial y de Cartera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la gestion del cobro administrativo, pre juridico y juridico de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
1.
12.
13.
14.

Adelantar los cobros pre juridico y juridico que el comité de cartera determine o cuando no sea posible la
asignacion a un abogado externo o casa de cobranza, de acuerdo con el Manual de Cartera y los protocolos
disefiados para tal fin.

Adelantar y hacer seguimiento a los procesos ejecutivos y ordinarios que se adelanten a los clientes del IDEAR,
debiendo rendir informe mensual a la Subgerencia Comercial y de Cartera.

Coordinar a los abogados externos del Instituto, y hacerles seguimiento a las actuaciones juridicas realizadas
por estos frente al cobro de los titulos ejecutivos entregados.

Realizar seguimiento a los créditos otorgados por el Instituto y organizar la informacién que se requiera para
enviar a cobro pre juridico y juridico.

Registrar en la base de datos del Instituto las actualizaciones referentes a los titulos valores, cobros pre
juridicos, juridicos y actuaciones de los abogados externos del Instituto.

Aplicar los requerimientos que le fije el sistema de administracién de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

Aplicar las normas contables y financieras, referentes al manejo y administracién de la cartera, en especial a
su calificacién periédica, determinando adecuadamente el nivel de riesgo e irrecuperabilidad de los recursos
invertidos.

Evaluar el estado de la cartera del Instituto y elaborar el anélisis de los resultados presentando alternativas de
solucion y propuestas de mejoramiento.

Administrar los seguros de vida de los usuarios del IDEAR.

Verificar y elaborar los paz y salvos y certificaciones solicitadas al Instituto por los clientes.

Redactar y elaborar los cobros administrativos y pre juridicos para los clientes del Instituto.

Actuar como secretario técnico en el comité de cartera de la entidad.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SO NOOR LN~

Administracion Publica

Codigo de Procedimiento Civil.

Cabdigo general de proceso y complementarias.
Estructura y procedimiento de un proceso ejecutivo.
Estudio y exigibilidad de los pagarés y garantias.

Manejo y calificacion de cartera del sector financiero.
Manejo de Software de cartera.

Politicas de recuperacion de cartera del sector financiero.
Andlisis de indicadores financieros de cartera.
Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

2 o

Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.
Orientacién a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en derecho, economia, | relacionada.

administracion, contaduria publica o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 04
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
Il. AREA FUNCIONAL: (Planeacién) — Gerencia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar mediante la formulacion de la planeacion estratégica del IDEAR, el alcance de la visién acorde con los
intereses institucionales, realizando el seguimiento a la ejecucién de los objetivos que se implementen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Programa Operativo Anual de Inversion (POAI) y los Plan Institucional y de Accién, asi como el
correspondiente al area de planeacion y evaluacion.

2. Asesorar a los Subgerentes en la formulacion del Programa Operativo Anual de Inversion, asi como en la
autoevaluacién institucional y la elaboracién del Plan Institucional.

3. Planear, investigar y evaluar las necesidades del entorno relacionado con la ejecucion del plan de desarrollo
departamental, asi como de las solicitudes que recibe de organismos sociales, privados y gubernamentales para
programar y proyectar nuevos negocios.

4. Apoyar el disefio e implementacion de las estrategias de diversificacidn de fuentes de financiacion de la entidad.

5. Estructurar un sistema de indicadores que facilite el anélisis, la planificacion, el seguimiento y la evaluacién de
politicas de desarrollo Institucional.

6. Apoyar en laidentificacion, caracterizacion y socializacion de iniciativas regionales de tipo econdmico, ambiental,
cultural y étnico.

7. Presentar informes periddicos sobre la ejecucion de todos los planes y proyectos de la entidad consolidando sus
logros.

8. Elaborar el plan de accidn conforme con el plan estratégico y al proceso de direccionamiento estratégico.

9. Elaborary presentar el Plan Anticorrupcion del IDEAR, y coordinar las acciones necesarias para su aplicacién.

10. Recibir y verificar la atencién de las diferentes peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (PQRSD) de
informacién que realice el ciudadano por cualquier medio, en relacion con las competencias del Instituto y
realizar los informes que se requieran sobre este aspecto.

11. Realizar las labores de medicion de atencién al cliente en conjunto con la Subgerencia Comercial y de Cartera
y elaborar informes de acciones de mejora.

12. Actuar como secretario técnico del Comité Institucional de Gestidén y Desempefio.

13. Difundir la metodologia e instrumentos necesarios para la elaboracién de indicadores de gestién de la entidad.

14. Integrar e interpretar los resultados de las evaluaciones que se efectien a los planes de accién y procesos,
ofreciendo seguimiento a los indicadores estratégicos institucionales, impulsando la mejora continua.

15. Planear, organizar, dirigir y controlar el Sistema Integrado de Gestion y desarrollar una cultura de calidad en
toda la Institucion.

16. Asesorar y coordinar las actividades de planeacion a nivel de subgerencias.

17. Realizar los estudios necesarios para evaluar y proponer ajustes o modificaciones a los planes y programas de
la Institucion.

18. Elaborar anualmente informe de gestion de su area, concertando con el Gerente los objetivos a cumplir, los
resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual identificaran los indicadores y los medios
de verificacion de estos indicadores con el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos concertados.

19. Hacer seguimiento a los indicadores de gestion y desempefio de los procesos bajo su responsabilidad y rendir
informes a la Gerencia, a las entidades de control y al consejo directivo cuando corresponda.

20. Asistir al Gerente en las reuniones de los consejos, comités y demas cuerpos en que tenga asiento el Instituto.

21. Asistir a las capacitaciones de acuerdo con las programaciones y necesidades de la entidad.

22. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion Publica.
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
3. Estatutos y marco legal aplicables a la entidad.
4. Planeacion estratégica e indicadores de gestion.
5. Politica de servicio al ciudadano.
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6. Informatica basica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Sk w -~

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de experiencia profesional
bésico del conocimiento en economia, administracién, | relacionada.
contaduria publica o afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONSE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Talento Humano) - Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender todas las actividades relacionadas con la gestion del talento humano en el Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

3

Realizar la planeacién del talento humano teniendo en cuenta las necesidades de las areas funcionales.
Realizar los procesos de vinculacidn, permanencia y desvinculacion de servidores publicos.

Apoyar el disefio e implementacion de los programas de induccién y reinduccién apoyandose en los objetivos
previstos por la entidad.

4. Apoyar las labores de evaluacion de desempefio de cada area y actualizar las historias laborales de cada
servidor.

5. Coordinar las actividades de capacitacion y bienestar social desde los estudios previos hasta la presentacion
de informes de los resultados de la capacitacion.

6. Liquidar la némina del Instituto, prestaciones sociales y proyectar los actos administrativos correspondientes.

7. Proponer los ajustes correspondientes del manual especifico de funciones y competencias laborales de la
entidad.

8. Velar por la realizacion de actividades que mejoren el clima laboral.

9. Participar en la implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

10. Elaborar el cronograma de actividades para eleccion del COPASST, la Comision de Personal y el Comité de
Convivencia Laboral.

11. Administrar las historias laborales del Instituto.

12. Presentar los informes que se soliciten por los dérganos de direccion del Instituto sobre temas de su
competencia.

13. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

14. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

15. Las demas que le asigne su superior jerdrquico que estén relacionadas con la gestion del talento humano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica.

2. Salud Ocupacional y SG-SST.

3. Legislacion laboral aplicable al Instituto.

4. Régimen de carrera administrativa.

5. Politicas aplicables a la gestion del talento humano.

6. Informética bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.

2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional nucleo basico del conocimiento de la
Administracion; Ingenieria Industrial, Psicologia o afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
N° DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONSE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Crédito) — Subgerencia Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar las solicitudes de crédito de la linea educativa, libranza, descuento de actas y facturas, crédito publico, y
la gestion de financiacion y cofinanciacién, conforme a los requisitos establecidos en el reglamento de crédito del

IDEAR.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los pagarés de los beneficiarios de los créditos de acuerdo con el valor aprobado segun el Manual de
Crédito y remitir a la Oficina Asesora Juridica para revision.

ok wn

Generar los planes de amortizacion de los créditos de acuerdo con las condiciones establecidas en el pagaré.
Informar a los clientes respecto de la aprobacion o negacion del crédito.

Proyectar documentos de la Subgerencia Financiera.

Proyectar los conceptos de aprobacion de créditos educativos, libranza, descuento de actas y facturas y crédito

publico de acuerdo con lo establecido en el Manual de Crédito del Instituto.
6. Realizar el andlisis cualitativo y cuantitativo de la situacion financiera y econdmica del solicitante, deudor

solidario y las garantias ofrecidas.

7. Realizar las consultas en las bases de informacion, necesarias para determinar el otorgamiento del crédito.

®©

Registrar en la base de datos del Instituto los créditos aprobados y la informacién del mismo.

9. Revisar y verificar la documentacion y requisitos presentados en la solicitud de crédito de acuerdo con la

reglamentacion del Instituto.

10. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.
11. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracién de riesgos en armonia con las reglamentaciones

de orden publico que orienten la materia.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica
. Analisis de créditos.
3. Excel avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

SN~

1. Aporte técnico-profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacion de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en economia, administracién,
contaduria publica o afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONSE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Presupuesto) — Subgerencia Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todo el proceso de realizacion y control del presupuesto del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Instituto bajo la coordinacion de la
Subgerencia Administrativa teniendo en cuenta para ello las normas de presupuesto vigentes.

2. Registrar en el sistema de informacion contable las operaciones que afecten el presupuesto y la contabilidad
del Instituto.

3. Brindar apoyo en la elaboracion del presupuesto anual del instituto por medio de la organizacion de la

informacién presupuestal de cada area.

Verificar la disponibilidad presupuestal para realizar las operaciones del Instituto.

Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

Consolidar la informacion presupuestal para los reportes contables de la entidad.

Vigilar la ejecucion correcta del presupuesto del Instituto.

Apoyar las actividades tendientes a la modificacion del presupuesto del Instituto.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

0. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las

reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.
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11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion Publica.
2. Normas contables y régimen de los contadores.
3. Plan Unico de cuentas de la Contaduria General de la Nacién.
4. Estatuto Organico de Presupuesto y normas suplementarias.
5. Estatuto Tributario y normas suplementarias.
6. Principios de contabilidad y NIIF generalmente aceptados en Colombia.
7. Manejo de software de contabilidad y presupuesto.
8. Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica | No Aplica.
del nicleo basico del conocimiento en economia,
administracion, contaduria publica o afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
N° DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONSE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Cartera) — Subgerencia Comercial y de Cartera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de cobro de cartera del Instituto y recibir las solicitudes de arreglos de cartera brindando
informacién oportuna y eficaz al cliente para evitar el deterioro de su comportamiento crediticio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Comunicarse con los clientes con el objetivo de poner al dia los pagos de sus créditos por los medios y de la
manera que establezca su jefe inmediato.

2. Asesorar a los clientes que solicitan informacion sobre recursos dispuestos para la normalizacién de cartera.

Asesorar a los clientes que solicitan informacion sobre los productos de crédito dispuestos por la entidad.

4. Elaborar y legalizar los pagarés producto de la reestructuracidn, subrogacion, prorrogas, individualizacion de
créditos y demas arreglos de cartera reglamentados por el instituto.

5. Registrar en la base de datos de cartera la informacion surgida de los procesos de reestructuracion,
subrogacion, prorrogas, individualizacion de créditos y demas arreglos de cartera.

6. Revisary verificar la documentacion presentada en la solicitud de créditos y arreglos de cartera de acuerdo
con la reglamentacion del Instituto.

7. Verificar la documentacion requerida semestralmente para los desembolsos de los créditos educativos

8. Apoyar las actividades orientadas a la cancelacion de los pagarés.

9. Apoyar a la Gerencia y al funcionario encargado del proceso de tecnologia en la implementacién de la
estrategia de Gobierno en Linea, la presentacion de los contenidos y su actualizacién periédica.

10. Asistir a las capacitaciones de acuerdo con las programaciones y necesidades de la entidad.

11. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

12. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

13. Asistir y participar activamente en los comités donde se requiera de su presencia.

14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica.
2. Riesgos financieros.
3. Conocer e interpretar certificados de tradicion y libertad.
4. Estructuray legalizacidn de un pagaré.
5. Manejo de Software de cartera.
6. Informética basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional universitario en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
del nicleo basico del conocimiento del derecho,
economia, administracion, contaduria o afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERO GENERAL
CODIGO 201
GRADO 03
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONSE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de tesoreria) — Subgerencia Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar eficientemente los giros, fondos y valores del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecutar el programa anual mensualizado de caja.
Manejar y custodiar los fondos y valores del Instituto.
Reportar mensualmente a la Subgerencia Financiera los recursos presupuestales disponibles para la
aprobacién de créditos.
Girar y pagar oportunamente las cuentas del Instituto teniendo en cuenta los requisitos fiscales.
Registrar los movimientos diarios en el software de tesoreria.
Realizar seguimiento a las inversiones temporales del Instituto en el sector financiero.
Elaborar y presentar los informes correspondientes a los entes de control y a los drganos de direccién de la
entidad.
8. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.
. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.
10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Puablica
2. Contabilidad Publica.
3. Plan Unico de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion.
4. Estatuto Organico de Presupuesto normas complementarias.
5. Conocimiento en titulos valores.
6. Software de tesoreria.
7. Informatica basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
basico del conocimiento de la economia, administracion,
contaduria publica o afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 04
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: (Requerimientos Tecnolégicos) — Gerencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y gestionar el desarrollo tecnologico del Instituto y su implementacion mediante estandares de seguridad
adecuados para la operacion del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefar los requerimientos operacionales del Instituto, acciones que permitan la adopcién de estrategias que
maximicen la seguridad de la informacién que maneja el Instituto.

2. Formular protocolos de seguridad para la gestion de la informacién y de los bienes de la entidad.

3. Planificar, administrar y controlar la infraestructura en materia de tecnologia en el marco de las politicas del
sistema de administracién de riesgos de la entidad para tal fin.

4. Administrar las bases de datos del Instituto conforme a lo dispuesto por la ley y las politicas de seguridad del
instituto.

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y/o estadisticos.

6. Apoyar la supervision de los procesos de soporte técnico integral a la infraestructura del Instituto, incluida la
capacitacion al personal en manejo de software y hardware.

7. Apoyar técnicamente los procesos de contratacion que se requieran en relacién con las areas de su
competencia.

8. Apoyar a la Gerencia y al funcionario encargado del proceso de comunicaciones, en la implementacion de la
estrategia de Gobierno en Linea, la presentacion de los contenidos y su actualizacién periédica.

9. Liderar la formulacién de los planes de seguridad informatica, plan de contingencias y continuidad del negocio
y plan de adquisiciones de tecnologia e infraestructura en el marco de lo requerido por entidades de control y
vigilancia.

10. Liderar el normal funcionamiento de los componentes de seguridad informatico.

11. Disefiar e implementar el proceso de calidad de gestion tecnoldgica y sistemas de informacién.

12. Asistir y participar activamente en los comités donde se requiera de su presencia.

13. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

14. Actuar como secretario técnico del Comité de Requerimientos Tecnoldgicos.

15. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Entorno Web y Medios Digitales.

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

3. Desarrollo tecnolégico, sistemas informaticos y comunicaciones

4. Administracion de bases de datos y sistemas de seguridad.

5. Manejo del programa de gestién documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.

2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Comunicaciones) — Gerencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las comunicaciones del IDEAR tanto interna como externamente, con el objetivo de informar a los
diferentes publicos la oferta institucional de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar a la Gerencia en la adopcion e implementacion de estrategias de difusion de las actividades y
proyectos del Instituto.

2. Disefiar el plan de comunicaciones del Instituto.

3. Velar por el desarrollo 6ptimo de la imagen institucional manteniendo relaciones con los distintos medios de
comunicacion locales y regionales.

4. Divulgar la informacion institucional dirigida a los funcionarios, por intermedio de los diferentes medios de
comunicacion.

5. Remitir de manera oportuna la informacion relevante de la entidad, dando cumplimiento legal, y contribuyendo
al adecuado desarrollo de las actividades de otras dependencias.

6. Coordinar ruedas de prensa y relaciones con los medios de comunicacion que permitan desarrollar la imagen
del instituto.

7. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

8. Apoyar ala Gerencia y al Profesional Universitario de Requerimientos Tecnoldgicos, la estrategia de Gobierno
en Linea, la presentacion de los contenidos y su actualizacidn periddica.

9. Facilitar a los medios de comunicacion el libre acceso a las fuentes de informacién del IDEAR.

10. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

11. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

12. Asistir y participar activamente en los comités donde se requiera de su presencia.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

3. Manejo de medios y herramientas de comunicacién.

4. Oralidad y expresion corporal

5. Técnicas de fotografia, realizacion audiovisual, web y disefio grafico.

6. Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.

2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

basico del conocimiento en comunicacién social,
periodismo y afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso Aplicacion de Pagos y Almacén) — Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar en la base de datos de cartera los comprobantes de ingreso de tesoreria para mantener actualizado el
estado de deuda de los clientes del Instituto y administrar de manera adecuada el almacén.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Verificar y aplicar los comprobantes de ingreso reportados por tesoreria en la base de datos.
Realizar seguimiento y aplicar los comprobantes de ingreso de las consignaciones por identificar entregadas
por tesoreria.

3. Identificar, clasificar, codificar y distribuir adecuadamente los materiales y elementos en el almacén.
4. Realizar los movimientos en el programa de almacén para mantener actualizado el inventario bajo su
responsabilidad.
5. Mantener actualizado el inventario general del Instituto en el programa de almacén.
6. Informar a la Subgerencia Administrativa los elementos del aimacén que deben hacer parte del plan de
adquisiciones de la entidad.
7. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.
8. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.
9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion Publica.
2. Sistemas de amortizacion del sector financiero.
3. Manejo de Software de cartera, tesoreria y almacén.
4. Normas de almacén y archivo.
5. Informatica basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacién efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | No Aplica.

basico del conocimiento en economia, administracion,
contaduria, ingenieria, ofimatica o afines.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
cODIGO 314
GRADO 06
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Soporte Tecnolégico) — Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la aplicacidn, instalacién, actualizacion, operacidn y mantenimiento de los recursos y
procesos tecnoldgicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidén, manejo y conservacion de
recursos propios del Instituto.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles
periddicos necesarios.

5. Preparary presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Realizar apoyo técnico en la administracion del dominio de usuarios de la red.

7. Generar correos y claves de acceso.

8. Realizar las copias de seguridad y respaldos de informacién de todos los servicios del centro de datos.

9. Vigilar el normal funcionamiento de los componentes de seguridad informatica.

10. Monitorear la prestacion de servicios que se proveen desde el centro de cdmputo.

11. Apoyar a las otras dependencias del Instituto con las presentaciones de informes que adelanten estas areas.

12. Recolectar toda la informacién de base de datos de la entidad.

13. Realizar seguimiento a las politicas de administracion y respaldo de las bases de datos.

14. Acompafiar el proceso de apropiacion de nuevas utilidades funcionales de los aplicativos de software con los
usuarios finales.

15. Apoyar el proceso de calidad de gestion tecnolégica y sistemas de informacion.

16. Realizar la prestacion del servicio de soporte técnico en la Administracion.

17. Controlar la utilizacion de software debidamente licenciado.

18. Elaborar y presentar los informes que se soliciten por los 6rganos de direccién del Instituto sobre temas de su
competencia.

19. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

20. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

21. Las demas que le asigne su superior jerarquico que estén relacionadas con la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Entorno Web y Medios Digitales.

2. Desarrollo tecnolégico, sistemas informaticos y comunicaciones.

3. Administracion de bases de datos y sistemas de seguridad.

4. Manejo del programa de gestion documental.

5. Manejo de redes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica.

2. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo Técnico o Tecndlogo profesional del nicleo basico | Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

del conocimiento de la ingenieria de sistemas, ofimatica
o afines.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367
GRADO 06
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Gestion Documental) — Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, organizacion y control de los procesos de gestion documental del Instituto, acorde con la
mision, vision, funciones y programas del Instituto, con sujecién a las pautas y principios establecidos por la Ley y
pautas fijadas por el Archivo General de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
1.
12.
13.

14.

Implementar las actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.

Crear y disefiar formas, formularios y documentos para su adecuado registro en el sistema de gestion
documental.

Aplicar las metodologias para el estudio de los documentos para su archivo teniendo en cuenta la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y
los resultados esperados.

Establecer el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Implementar las metodologias de seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracién documental.

Implementar lo dispuesto por el programa de gestién documental en armonia con los sistemas de seguridad
informatica establecidos en el instituto.

Certificar que los documentos que seran digitalizados cuentan con los atributos de integridad, contenido,
confidencialidad, fecha y la hora, conservados para su posterior consulta y trazabilidad, disponibilidad y
continuidad.

Firmar las certificaciones requeridas de los documentos digitalizados cuando sea necesario.

Validar por medio de la firma las actas que se generen durante el proceso de digitalizacion de archivos.
Supervisar el préstamo de documentos a las diferentes dependencias de la Entidad.

Realizar informes de gestion, dirigidos a su jefe inmediato 0 a quien lo requiera.

Recibir o rechazar la correspondencia que no cumpla con los requisitos establecidos en los procedimientos de
la entidad.

Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s~

Administracién Publica
Archivistica.

Indicadores de gestion

Politica de servicio al ciudadano.
Office e internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

2 o

Aprendizaje continuo. 1.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion. 3.
Trabajo en equipo. 4,
Adaptacién al cambio.

Manejo de la informacién y de los recursos.

Uso de tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion.

Confiabilidad técnica.

Capacidad de analisis.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Técnico profesional, tecnologica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional
de archivista o el certificado de inscripcion en el registro
Unico profesional segun el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivista.

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367
GRADO 06
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Ventanilla Unica y Administracion de Béveda) — Subgerencia
Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, verificar, radicar, clasificar los documentos, al interior de la entidad, de acuerdo al procedimiento del Sistema
de Gestion Documental y administrar la entrada, salida y existencia de los titulos valores custodiados en la béveda
del instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacién sobre todas las
comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad.

2. Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual se tiene acceso y los asuntos de su
competencia.

3. Proponer métodos, procedimientos e incorporacion de nuevas tecnologias, que permitan modernizar y agilizar
los procesos en las unidades de correspondencia.

4. Informar con oportunidad a las dependencias competentes, sobre el vencimiento de términos para dar
respuesta a los tramites y solicitudes por los ciudadanos.

5. Radicary tramitar las comunicaciones con celeridad, imparcialidad y respetando el derecho de turno.

6. Crear y disefiar formas, formularios y documentos para su adecuado registro en el sistema de gestion
documental.

7. Aplicar las metodologias para el estudio de los documentos para su archivo teniendo en cuenta la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y
los resultados esperados.

8. Controlar las acciones enfocadas con el control y custodia de la bdveda de la entidad.

9. Realizar el proceso de recepcion de pagarés en la béveda del IDEAR, enviados por la Subgerencia Comercial
y de Cartera, verificando que las cantidades recibidas y seriales correspondan con la solicitud efectuada, a fin
de asegurar el archivo respectivo en la béveda para su custodia, seguridad y disponibilidad.

10. Verificar periddicamente mediante arqueos la cantidad de pagarés en custodia en la béveda.

11. Coordinar y supervisar la salida de pagarés de la boveda del Instituto, verificando los seriales y la cantidad en
fisico a entregar segun solicitud; con la finalidad de mantener el control estricto los titulos valores y sus
garantias.

12. Efectuar la actualizacién del Inventario de pagarés recibidos, contra los pagarés entregados, asegurando el
control de todos los titulos valores de la entidad.

13. Implementar lo dispuesto por el programa de gestion documental en armonia con los sistemas de seguridad
informatica establecidos en el instituto.

14. Certificar que los documentos que seran digitalizados cuentan con los atributos de integridad, contenido,
confidencialidad, fecha y la hora, conservados para su posterior consulta y trazabilidad, disponibilidad y
continuidad.

15. Firmar las certificaciones requeridas de los documentos digitalizados cuando sea necesario.

16. Validar por medio de la firma las actas que se generen durante el proceso de digitalizacién de archivos.

17. Supervisar el préstamo de documentos a las diferentes dependencias de la Entidad.

18. Recibir o rechazar la correspondencia que no cumpla con los requisitos establecidos en los procedimientos de
la entidad.

19. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

20. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica

2. Archivistica.

3. Indicadores de gestion

4. Politica de servicio al ciudadano.

5. Office e internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica.

2. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.
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6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

Titulo técnico profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en Administracion,
Ingenieria Industrial, ofimatica, archivistica o afines.

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 06
N° DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA
Il. AREA FUNCIONAL: Representacion Municipal - Gerencia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de representacidn del Instituto en los municipios asignados apoyando labores comerciales y
de cartera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar labores encargadas por el Gerente, en apoyo con la Subgerencia Comercial y de Cartera, de
representacion comercial y cobro de cartera en los municipios.

2. Realizar visitas con el fin de brindar informacién comercial a directores, alcaldes y ofros encargados de
establecimientos publicos y deméas entidades publicas con el fin de colocar nuevos créditos y consolidar
alianzas interadministrativas.

3. Brindar informacién sobre créditos educativos y de libranza a clientes potenciales del Instituto.

4. Comunicarse con los clientes con el objetivo de poner al dia los pagos de sus créditos por los medios y de la
manera que establezca su jefe inmediato.

5. Atendery asesorar a los clientes en lo referente al proceso de arreglos de cartera.

6. Realizar las consultas en las centrales de riesgo de los solicitantes.

7. Revisar y verificar la documentacidn presentada en la solicitud de créditos y arreglos de cartera de acuerdo
con la reglamentacion del Instituto.

8. Asesorara los clientes que solicitan informacion sobre los procesos de reestructuracion, subrogacion, prorrogas
e individualizacion de los créditos.

9. Verificar la documentacién presentada por los usuarios para llevar a cabo la reestructuracion, subrogacion,
prorrogas e individualizacion de los créditos.

10. Registrar en la base de datos de cartera la informacién surgida de los procesos de reestructuracion,
subrogacion, prorrogas e individualizacion de créditos.

11. Diligenciar los pagarés autorizados por el comité de crédito producto de la reestructuracion, subrogacion,
prorrogas e individualizacion de créditos.

12. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

13. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica.

2. Riesgos financieros.

3. Conocer e interpretar certificados de tradicion y libertad.

4. Estructuray legalizacién de un pagaré.

5. Manejo de Software de cartera.

6. Informética basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica.

2. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.

3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo técnico profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en Administracion,
Ingenieria Industrial, ofimatica, archivistica o afines.

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
cODIGO 314
GRADO 07
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso de Cartera — Subgerencia Comercial y de Cartera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de operativas de gestion de recuperacion de cartera del Instituto, facilitando la correcta
ejecucion de los procesos adelantados por esta area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar las actividades relacionadas con la cobranza en etapa administrativa y pre juridica, con el objetivo de
poner al dia los pagos de sus créditos por los medios y de la manera que establezca su jefe inmediato.

2. Brindar informacién a los clientes en lo referente al proceso de solicitud de créditos y arreglos de cartera.

3. Ejecutar el protocolo de verificacion de informacion en centrales de riesgo y validacion de la informacion
suministrada en las solicitudes de crédito y arreglos de cartera de acuerdo con el manual de crédito del Instituto.

4. Realizar las consultas necesarias para validar la informacion diligenciada en las solicitudes de crédito.

5. Apoyar las labores del proceso comercial y de cartera relacionadas con brindar informacion a los clientes
respecto de la aprobacién o negacion del crédito en los términos que establezca su jefe directo.

6. Proyectar documentos del &rea de acuerdo con los lineamientos de la subgerencia comercial y de cartera.

7. Mantener actualizada en la base de datos la informacién de los créditos aprobados y de la gestion de cobranza
administrativa y pre juridica.

8. Apoyar en la elaboracion de los pagarés de los beneficiarios de los créditos y de los arreglos de cartera, de
acuerdo con el valor aprobado segun el Manual de Crédito.

9. Generar los planes de amortizacion de los créditos de acuerdo con las condiciones establecidas en el pagaré.

10. Verificar la exactitud de las condiciones de constitucién de las garantias de acuerdo con lo estipulado en el
Manual de Crédito.

11. Ejecutar los procedimientos relacionados con la organizacién de la documentacién para la cancelacién de los
pagarés.

12. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia.

13. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica.

2. Riesgos financieros.

3. Conocer e interpretar certificados de tradicion y libertad.

4. Estructura y legalizacién de un pagaré.

5. Informética basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica.

2. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo técnico profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

nicleo basico del conocimiento en Administracion,
Ingenieria Industrial, ofimética, archivistica o afines.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
cODIGO 425
GRADO 10
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso Secretariado Ejecutivo — Gerencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion interna y externa del Instituto de Desarrollo de Arauca- IDEAR, aplicando las politicas del
sistema de gestion documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

w

8.

9.

Digitar los documentos de la Gerencia.

Recepcionar las llamadas telefénicas que ingresan a través del conmutador y transferirlas a la respectiva
dependencia.

Aplicar el sistema de gestion documental en el Instituto.

Administrar el software que implemente la Entidad para el manejo de la correspondencia del Instituto realizando
el seguimiento a la misma.

Recibir las consignaciones de recaudo y estampillas pro-desarrollo y darle el tramite correspondiente.

Apoyar a la Subgerencia Comercial y de Cartera con la entrega y radicacidn de los formularios de solicitud de
crédito.

Elaborar las cartas de notificacion de aprobacion de créditos.

Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracidn de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia

Administrar las actas de los comités con los nimeros consecutivos correspondientes de los comités de la
entidad.

10. Archivar y custodiar las actas de los comités de la entidad y las resoluciones emitidas por gerencia.
11. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.
12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sk wh -~

Administracién Publica.

Técnicas de archivo

Normas Icontec.

Normatividad de Gestién Documental.
Operar central telefonica.

Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Sk wh -~

Aprendizaje continuo. 1. Manejo de informacion.
Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Colaboracién.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, certificado | Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

de aptitud en secretariado.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 09
N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Gestion Documental) — Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el archivo general del Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

3

Responder por el archivo que esta a su cargo con el fin de garantizar la integridad de los documentos.
Mantener organizado el archivo general del Instituto para garantizar la celeridad en el manejo de la informacion.

Aplicar las Tablas de Retencién Documental del Instituto garantizando que el archivo este organizado de
acuerdo a los parametros sefialados por la Ley y el Archivo General de la Nacion.
4. Mantener actualizado el inventario de documentos del archivo utilizando los formatos de entrada y salida de
documentos.
5. Clasificar, codificar y archivar los tipos documentales que se alleguen al archivo aplicando las técnicas
archivisticas.
6. Realizar seguimiento a los documentos entregados en calidad de préstamo a los servidores publicos para
evitar pérdida de informacion valiosa para la entidad.
7. Operar el software que implemente la entidad con el fin de agilizar el proceso de busqueda de la informacién.
8. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracién de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden publico que orienten la materia
9. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.
10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion Publica
2. Normatividad sobre archivo.
3. Técnicas archivisticas.
4. Informética bésica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de informacion.
2. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Colaboracién.
4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, certificado | Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

de aptitud en secretariado.
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Son las competencias inherentes al servicio
publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién, jerarquia y modalidad laboral, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.4.7 del Decreto 815 de 2018.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS. Las competencias
comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a
que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias Relacionadas, seran las siguientes:

con las de la organizacion
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las

NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|e Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|e Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
cohesion de grupo necesaria | ¢ Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempefio
para alcanzar los objetivos conforme a los estandares.
organizacionales e Promueve la eficacia del equipo.
e Genera un clima positvo y de seguridad en sus
colaboradores.
e Fomenta la participacion de todos en los procesos de
reflexion y de toma de decisiones.
o Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
Planeacion Determinar eficazmente las | e  Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto
metas y  prioridades | e Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
institucionales, identificando coherentes con las metas organizacionales
las acciones, los| e  Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
responsables, los plazos y factibles
los recursos requeridos para | ¢ Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlas. e Distribuye el tiempo con eficiencia
o Establece planes alternativos de accion
Toma de | Elegir entre una o varias|e Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
decisiones alternativas para solucionar proyectos a realizar
un problema o atender una|e Efectia cambios complejos y comprometidos en sus
situacion, actividades o en las funciones que tiene asignadas cuando
comprometiéndose con detecta problemas o dificultades para su realizacion
acciones concretas Y|e Decide bajo presion
consecuentes  con  la|e Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre
decisién
Direccion y | Favorecer el aprendizaje y|e Identifica necesidades de formacion y capacitacion y propone
Desarrollo de | desarrollo de sus acciones para satisfacerlas.
Personal colaboradores, articulando | e Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
las potencialidades 'y desarrollo integral del empleado.
necesidades  individuales | o

Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los estandares de productividad.
Establece espacios regulares de retroalimentacién y

personas, en el reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente
objetivos I y me:as « Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
organizacionales presentes |, pjantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.
y futuras.
Conocimiento del |Estar al tanto de las|e Es consciente de las condiciones especificas del entorno
entorno circunstancias 'y las organizacional.
relaciones de poder que|e Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del
influyen en el entorno Estado.
organizacional. e Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.
o Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y

las posibles alianza
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NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experiencia Aplicar el  conocimiento |e Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro de
Profesional profesional en la resolucion resultados de la alta direccion.

de problemas y transferirlo a
su entorno Relacionada

Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que le
han sido asignados.

Asesora en materias propias de su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del

Conocer e interpretar la

Comprende el entorno organizacional que enmarca las

entorno. organizacion, su situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente
funcionamiento 'y  sus| obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
relaciones  politicas  y| desarrollar.
administrativas. e Se informa  permanentemente  sobre  politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entorno.
Construccion  de | Establecer y  mantener |e Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
relaciones. relaciones  cordiales y|e Comparte informacion para establecer lazos
reciprocas con redes O|e Interactlia con otros de un modo efectivo y adecuado.
grupos de personas internas
y externas a la organizacién
que faciliten la consecucién
de los objetivos
institucionales.
Iniciativa. Anticiparse a los problemas |e Prevé situaciones y alternativas de solucion que orientan la
iniciando  acciones para toma de decisiones de la alta direccién.
superar los obstaculos y|e Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
alcanzar metas concretas. solucionarlos.
e Reconoce y hace viables las oportunidades.
PARA EL CASO DE CONTROL INTERNO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Orientacién  a

Realizar las funciones vy

o Asume la responsabilidad por sus resultados.

¢ Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados.

e Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad.

o Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma

resultados cumplir los  compromisos | medidas necesarias para minimizar los riesgos.
organizacionales CON | o Evalua de forma regular el grado de consecucion de los
eficacia, calidad Y| objetivos.
oportunidad

Liderazgo e | Guiar 'y dirigir grupos, | e Mantiene a sus colaboradores motivados, genera un clima

iniciativa establecer y mantener la | positivoy de seguridad.
cohesion necesaria para | e Fomenta la participacion de todos en los procesos de
alcanzar  los  objetivos |  reflexion y de toma de decisiones, promoviendo la eficacia del
organizacionales. equipo hacia los objetivos y metas institucionales.

o Fija objetivos, realiza un adecuado seguimiento y brinda
retroalimentacion a los grupos de trabajo.

e Prevé situaciones y define alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones de la alta direccion.

e Se anticipa y enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.

¢ Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones.

¢ Responde al cambio con flexibilidad.

e Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacion de nuevos objetivos, forma
de trabajo, estilos de direccidn y procedimientos.
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Adaptaciéon  al
cambio.

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un  manejo
positivo y constructivo de los
cambios.

e Promueve al grupo para que se adapte a las nuevas

condiciones.

Determinar eficazmente las

o Prevé situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accion necesarios par el desarrollo
de los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos requeridos; "promoviendo los
estandares de desempefio.

Orienta la planeacién institucional con una visién estratégica,
que tiene en cuenta las necesidades y expectativas de los
usuarios y ciudadanos.

metas y  prioridades | o Hace seguimiento a la planeacion institucional, con base en
Planeacion institucionales, identificando | |os indicadores y metas planeadas, verificando que se
las acciones, los | realicen los ajustes y retroalimentando el proceso.
responsables, los _pIaZOS Y | e Optimiza el uso de los recursos.
los recursos requeridos para | o pefing y concretas oportunidades que generan valor a corto,
alcanzarlas. mediano y largo plazo.
Utiliza los canales de comunicacion, con claridad, precision y
tono apropiado para el receptor.
Redacta informes, documentos, mensajes, con claridad para
hacer efectiva y sencilla la comprension, y los acompafia de
cuadros y graficas, y otros cuando se requiere.

Establecer ~ comunicacion | e Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de comprender

Comunicacion | efectiva 'y positiva  con | mejor los mensajes o informacion recibida.

efectiva superiores jerarquicos, pares | ¢ Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
y ciudadanos, tanto en la inmediato.
expresion  escrita,  COMO | o Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
verbal y gestual. e Mantiene la reserva de la informacion.

NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir 'y  desarrollar | ¢  Mantiene a sus colaboradores motivados.

Continuo permanentemente Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
conocimientos, destrezas y|e Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en
habilidades, con el fin de la organizacion.
mantener altos estandares Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
de eficacia organizacional presentan en el desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o
area de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de
mejorar su preparacion.

Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

Experticia Aplicar el  conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del

Profesional profesional en la resolucién trabajo, basandose en la informacion relevante.

de problemas y transferirlo a | ®

su entorno Relacionada

Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en Equipo
y Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de  metas
institucionales comunes

Coopera en distintas situaciones y comparte informacién. =
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros
del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusién de las mismas para la consecucion de los
objetivos grupales.
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Establece dialogo directo con los miembros del equipo que
permita compartir informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo

Creatividad e|Generar 'y desarrollar| e  Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion nuevas ideas, conceptos,|e Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
meétodos y soluciones soluciones novedosas.
e Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
e Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.
¢ Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Técnica | Entender y aplicar los|e Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion. =

conocimientos técnicos del
area de desempefio vy
mantenerlos actualizados

Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.
Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esta involucrado.
Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos
de su especialidad y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo
Trabajo en Equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes

Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucién de los mismos.

Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Creatividad ~ de | Presentar ideas y métodos | e  Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las
innovacion novedosos y concretarlos en cosas.
acciones e Esrecursivo.
e Es practico.
e Busca nuevas alternativas de solucion.
e Revisa permanentemente los procesos y procedimientos
para optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la|Manejar con respeto las|e Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.
informacién informaciones personales e | e  Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo de

institucionales  de

dispone

que

la tarea.

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

No hace publica informacion Relacionada o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y qué no.

Transmite informacidn oportuna y objetiva

Adaptacion al
cambio

Enfrentarse con flexibilidad y

versatilidad a situaciones | o
nuevas para aceptar 10s| e

cambios positiva y
constructivamente.

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y  buscar
informacién de los cambios
en la autoridad competente

Acepta instrucciones, aunque se difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
Acepta la supervisién constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.
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Relaciones Establecer 'y mantener|e Escucha con interés a las personas y capta las
Interpersonales | relaciones  de  trabajo preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.
amistosas y  positivas, |e  Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
basadas en la comunicacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas
abierta y fluda y en el que puedan generar conflictos.
respeto por los demas
Colaboracion Cooperar con los demas con | e Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones
el fin de alcanzar los con los demas.
objetivos institucionales e Cumple los compromisos que adquiere.
o Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA LOS EMPLEOS QUE CUMPLEN FUNCIONES DE

ARCHIVISTA EN LA ENTIDAD.
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la |Hacer uso responsable y|e Facilita el uso de la informacion para el desarrollo de
informacion y de |claro de los  recursos las funciones institucionales yla prestacion del servicio.

los recursos

publicos, eliminar cualquier
discrecionalidad indebida en
su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacién
gubernamental.

Sus decisiones estan basadas en criterios técnicos,
normativos y en la informacion disponible. Proporciona
informacién oportuna. objetiva, veraz, completa.

Facilitaa la ciudadania ya losusuariosla informacién
generada por la entidad, teniendo en cuenta las normas
legales y los criterios de la organizacion.

Uso de tecnologias
de la informacién y
la comunicacién

Optimizar el uso de las
tecnologias de la informacion
y la comunicacion
disponibles, en su potencial
efectivo para mejorar su
desempefio

Autogestion (tutoriales, guias, instructivos) el  desarrollo
de la competencia digital en el manejo de las
comunicaciones electrénicas. la informacion  y  sus
canales y soportes multiples que habilitan los dispositivos
TIC de la organizacion.

Intercambia y nivela los conocimientos informaticos con el
equipo de trabajo y con otros equipos de la unidad
de pertenencia.

Adopta como dinamica propia del desempefio la aplicacién
de las innovaciones TIC que mejoran los resultados de la
organizacion.

Confiabilidad Contar con los conocimientos | e Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
técnica técnicos requeridos y responsabilidades.
aplicarlos  a  situaciones | o  Mantiene actualizado su conocimiento técnico  para
concretas de trabajo, con apoyar su cuestion.
altos estandares de calidad | 4  Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de
su especialidad, para apoyar el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales.

e Los conceptos técnicos, juicios 0 propuestas que emite
son claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales.

Capacidad de| Comprender y organizar de | e  Reconoce los procesos relativos a su trabajo.
analisis manera logica el trabajo, |e Detecta la existencia de problemas relacionados con su

identificando los problemas,
reconociendo  informacion
significativa y

priorizando las actividades

trabajo.

Utiliza la informacion
realizar su trabajo.
Recopila informacién relevante y organiza las partes de un
problema, estableciendo relaciones y prioridades.
Identifica las relaciones de causa- efecto de los problemas
actuales y potenciales.

Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la
informacién.

Tiene la capacidad para organizar datos numéricos o
abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre
ellos.

y datos sistematicamente para
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del
decreto 785 de 2005, se adoptan las siguientes equivalencias:

Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o Terminacion y aprobacion
de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y
un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y
dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre
y cuando se acredite la terminacion y la aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional
adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia
relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y un
(1) afio de experiencia Relacionada y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria
y CAP de Sena.

Aprobacion de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia Relacionada y viceversa,
siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, se establecera asi:
Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del Sena.

Dos (2) afios de formacién en educacién superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico del Sena y
bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y
bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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Informacidn del empleo: 71787

DOCUMENTO ASPIRANTE 53134098 INSCRIPCION 279471806
NIVEL DEL CARGO Profesional DENOMINACION Profesional Universitario
CODIGO 219 GRADO 3
EJE CONTENIDO TEMATICO
HABILIDADES TECNICAS Andlisiz de control de calidad
SERVICIO AL CLIENTE O AL USUARIO Afencicn y parficipacion ciudadana
HABILIDADES BASICAS Comprension de lectura y escritura

Pensamiento critico

LEYES Y GOBIERNO (GENERAL) Principios y derechos constifucionales

RAZONAMIENTO NUMERICO Razonamiento matemética

ADMINISTRACION Y GESTION (ESPECIFICO) Sislema de contrl interno

Contaduria y economia (especifico) Contabilidad piialica

Operacion administrativa (especifico) Eficiencia adminisirativa publica
Ofimaiica avanzada

Administracion y gestion (nivel medio) Gesfion de proyecios

€[N & L e



	CAPÍTULO I. Presentación General
	1.1. Introducción.
	1.2. Objetivo de la Guía.
	1.3. Glosario
	1.4. Antecedentes del proceso
	1.5. Aspectos legales
	CAPÍTULO II. Aspectos Técnicos y Generales de las Pruebas Escritas
	2.1. Aspectos Conceptuales de las Pruebas Escritas
	2.1.1. Propósito y Objetivos de la Evaluación
	2.2. Tipo de Preguntas.
	2.2.1. Pruebas de Juicio Situacional

	2.3. EJES Y CONTENIDOS TEMÁTICOS
	2.3.1. Prueba de Competencias Básicas-Funcionales

	2.3.2. Prueba de Competencias Comportamentales
	2.4.  Modelos de Tipos de Preguntas
	2.4.1 Ejemplos de preguntas de Competencias Básicas Funcionales

	2.4.2. Ejemplos de preguntas de Competencias Comportamentales
	2.5. Forma de Calificación
	2.6. Carácter de las pruebas escritas, peso porcentual y puntaje mínimo aprobatorio
	2.6.1. Composición de la prueba por nivel (Niveles Asesor, Profesional y Técnico)
	2.6.2. Composición de la prueba por nivel Asistencial -Administrativo

	CAPÍTULO III. Elementos Generales Para La Presentación de las Pruebas
	3.1 . Instrucciones y Sugerencias para la Presentación de las Pruebas Básica- Funcional y Comportamental.
	3.1.1. Tiempo de aplicación y composición de la prueba
	3.1.2. Hoja de Respuesta Ejemplo
	3.1.3. Elementos permitidos al momento de la aplicación de la prueba

	3.1.4. Elementos cuyo uso está prohibido durante la aplicación de la prueba
	3.
	3.1.
	3.2. INDICACIONES PARA POBLACIÓN EN SITUACIÓN DE DISCAPACIDAD
	CAPÍTULO IV. Resultados, Reclamaciones y Acceso a Pruebas
	REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS

