Bogota D.C, 18 de septiembre de 2020

Senores

JUZGADO ADMINISTRATIVO DEL CIRCUITO DE BOGOTA (REPARTO)
tutelasbta@cendoj.ramajudicial.gov.co

Calle 24 No. 53-28

Ciudad

Referencia: Accion de tutela ) )
Accionante: NATALIA MARIA CHAVEZ NAVARRE'[E CC N° 53.067.943
Accionados: UNIVERSIDAD LIBRE Y COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL

NATALIA MARIA CHAVEZ NAVARRETE mayor de edad, identificada con cédula de
ciudadania N° 53.067.943 de Bogotd, residente en la misma ciudad, actuando en
nombre propio presento a través del presente escrito ACCION DE TUTELA
consagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia en contra de La
UNIVERSIDAD LIBRE y la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC, toda
vez que en desarrollo de la convocatoria No. 821 -2018 han vulnerado mis derechos
constitucionales fundamentales como, DERECHO A LA IGUALDAD (articulo 13),
DEBIDO PROCESO (articulo 29), AL TRABAJO (articulo 25) Y ACCESO A CARGOS
PUBLICOS (numeral 7 articulo 40).

Soporto lo anterior en los siguientes:

HECHOS

1.- Mediante Acuerdo CNSC 2019000002046 del 05 de marzo de 2019, la Comisidn
Nacional del Servicio Civil, convocé a concurso abierto de méritos para proveer
definitivamente 222 empleos en 465 vacantes pertenecientes al Sistema General de
Carrera Administrativa de la planta de personal de la SECRETARIA GENERAL DE LA
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. - Convocatoria 821 de 2018 — DISTRITO
CAPITAL — CNSC. El citado Acuerdo fue corregido mediante Acuerdo 0164 del 5 de
marzo de 2020.

La Comisién Nacional del Servicio Civil dentro de la convocatoria publicé la Guia de
Orientacidn al Aspirante Prueba de Valoracion de Antecedentes.

2- En virtud de sus competencias la Comision Nacional del Servicio Civil suscribid los
contratos N° 318 de 2019 y N° 185 de 2020, con la Universidad Libre, para que la
misma adelantara las diferentes fases del correspondiente proceso de seleccion.
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3.- En los términos de lo sefalado en los articulos 45 y siguientes del Acuerdo CNSC
2019000002046 del 05 de marzo de 2019, a los aspirantes que superaran las
pruebas sobre competencias basicas y funcionales, se les realizaria la prueba de
valoracién de antecedentes como instrumento de seleccién que evalia el mérito,
mediante el analisis de la historia académica y laboral del aspirante, en relacion con
el empleo para el cual concursa.

Tal prueba es aplicada por la universidad contratada para el desarrollo de las
diferentes fases del proceso de seleccidn y con base en los documentos aportados
por los aspirantes en SIMO en el momento de la inscripcion.

4.- De acuerdo al proceso sefialado en el Acuerdo CNSC 2019000002046 del 05 de
marzo de 2019, la Universidad Libre publico los resultados de la prueba de Valoracion
de Antecedentes, como una de las fases finales del Concurso a través de la pagina
web de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

5.- Participé en la OPEC — Oferta Publica de Empleos -, No. 72609, para el empleo
profesional Universitario Cédigo 219 Grado 18 que tiene como propdsito "Aplicar los
planes, programas y procedimientos establecidos en materia de administracion de
personal y gestion de calidad con el fin de cumplir con los objetivos institucionales
y de Talento Humano'.

6.- Las funciones del empleo profesional Universitario Cddigo 219 Grado 18 en el
cual estoy concursando, de acuerdo a la OPEC, la cual se adjunta, tiene relacion
con tramites relacionados principalmente con la administracion de personal,
convocatorias, encargos, vinculaciones y seleccién de personal, modificacién de
manuales de funciones, respuesta a peticiones.

7.- En el momento de la inscripcién para concursar en el empleo de profesional
Universitario Cddigo 219 Grado 18, OPEC No. 72609, aporte entre otros, a través
del aplicativo SIMO, certificacion del 26 de mayo de 2019, expedida por la Directora
de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
donde se sefala que NATALIA MARIA CHAVEZ NAVARRETE laboraba en dicha
entidad en el empleo de Asesor 105-02 desde el 1° de septiembre de 2019,
desempenando las funciones senaladas en el Manual de Funciones adoptado
mediante Resolucion No. 160 del 29 de mayo de 2019, y que las mismas las cumpli
en la Direccion de Talento Humano de la entidad. Textualmente se sefiala en tal
documento:

"Que el tipo de vinculacion es de libre nombramiento y remocion y por disposicion del
Secretario General, las funciones especificas, las cumple en la Direccion de Talento
Humano de la entidad”. (Negrillas y subrayas fuera del texto)




Entre las funciones descritas en la citada certificacion se sefala orientar estudios,
diagndsticos, proyectos, documentos y actos administrativos; asesorar en la
orientacion e implementacion de politicas y proyectos administrativos, de acuerdo a
los lineamientos establecidos; asesorar en el desarrollo e implementacion de
controles en la gestidon de la dependencia; entre otras.

Ahora bien, como se sefala en la citada certificacion que las funciones
especificas fueron cumplidas en la Direccion de Talento Humano de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., es claro que las
funciones senaladas en la certificacion, durante un periodo de 32 meses y 29 dias,
estan directamente relacionadas con las funciones del area de Talento
Humano de la entidad y por tanto son relacionadas con el empleo ofertado.

8.- Al efectuarse la valoracion de mis antecedentes, adverti con sorpresa que no se
me tuvo en cuenta el periodo laborado en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., donde me desempefié como Asesora 105-02 en la Direccion de
Talento Humano.

9.- En virtud de lo senalado en el numeral anterior, presenté en oportunidad
reclamacion a través del aplicativo dispuesto para tal fin, a fin de que se tenga en
cuenta en la valoracidon de mis antecedentes las certificaciones laborales de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y Soluciones & Limitada, toda vez
que corresponden a experiencia relacionada con el propdsito y funciones del empleo
Profesional Universitario Cddigo 219 grado 18, OPEC 72609, en siguiente sentido:

"Me presenté al empleo Profesional Universitario Codigo 219 grado 18, con numero de OPEC
72609, empleo de la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota.

Proposito principal:

Aplicar los planes, programas y procedimientos establecidos en materia de administracion de
personal y gestion de calidad con el fin de cumplir con los objetivos institucionales y de
talento humano.

De lo sefalado anteriormente se evidencia que el propodsito principal y las funciones
esenciales del empleo Profesional Universitario Codigo 219 grado 18, con numero de OPEC
72609 estin disefiadas para desarrollar y aplicar los procedimientos en materia de
administracion de personal.

Dado que no me tuvieron en cuenta la experiencia laboral de asesor de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota de la Direccion de Talento Humano, solicito sea tenida en
cuenta en la valoracion de antecedentes, considerando que las funciones de Asesor consisten
en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion y



dado que dichas funciones las desempené en la Direccion de Talento Humano, estas estan
directamente relacionadas con el perfil al cual me estoy postulando.

Por lo cual solicito tener en cuenta las siguientes consideraciones.

1. Las funciones desempefiadas en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogots,
las desarrollé en la Direccion de Talento Humano, como lo evidencia el penultimo
parrafo de la certificacion allegada dentro de la oportunidad al citado proceso de
seleccion, donde sefala: "Que el tipo de vinculacion es de Libre Nombramiento y
Remocion y por disposicion del sefior Secretario General, las funciones aqui
certificadas, la servidora las cumple en la Direccion de Talento Humano de
la Entidad” (Negrillas y subrayas fuera del texto).

2. De acuerdo con la designacion realizada por el Secretario General del momento y
atendiendo que la planta de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, es
de cardcter Global, me asigno a la Direccion de Talento Humano. Lo anterior teniendo
en cuenta que la autoridad nominadora puede distribuir los cargos de acuerdo con
la estructura, las necesidades de la organizacion y los planes y programas
institucionales. En cumplimiento de ello desarrollé mis funciones durante mi
vinculacion con la entidad en la Direccion de Talento Humano en temas relacionados
con administracion de personal.

3. El articulo 31 del Decreto 425 de 2016 "Por medio del cual se modifica la Estructura
Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C.”
establece las funciones de la Direccion de Talento Humano, las cuales son
directamente relacionadas al proposito y perfil de las funciones del empleo ofertado.
Para dar claridad a este escrito a continuacion sefialo algunas de /as funciones de la
Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota.

o Dirigir y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes,
programas, proyectos y/o estrategias institucionales de gestion del talento humano,
gue promuevan el trabajo digno y el fortalecimiento institucional, conforme a la
normatividad vigente y tratados internacionales en materia laboral.

o Dirigir, y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes,
programas, proyectos y/o estrategias institucionales de administracion del personal,
aspectos salariales, empleo publico, vinculacion y seleccion, bienestar social,
formacion y capacitacion y seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la
normatividad vigente que regula la materia.

e Realizar estudios en materia de gestion del talento humano institucional, conforme
a la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

o Definir y ejecutar los procedimientos relacionados con la vinculacion, permanencia y
retiro de servidores ptiblicos, conforme a las politicas de la entidad y la normatividad
vigente.

e Dirigir y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes,
programas, proyectos y/o estrategias institucionales de gestion del talento humano,
gue promuevan el trabajo digno y el fortalecimiento institucional, conforme a la
normatividad vigente y tratados internacionales en materia laboral.



A continuacion relaciono la tabla donde se sefala la relacion de funciones como Asesor 105-
02, con las funciones del empleo Profesional Universitario 219-18 — OPEC 72609, de acuerdo

con /as funciones asignadas a la Direccion de Talento Humano.

FUNCIONES DIRECCION

FUNCIONES ASESOI'\I’ TALENTO HUMANO QUE SE FUNCIONES
105-02 — SECRETARIA | RELACIONAN CON LAS PROFESIONAL

GENERAL ALCALDI/! FUNCIONES DEL EMPLEO- UNIVERSITARIO 219-
MAYOR DE BOGOTA | ARTICULO 31 - DECRETO 18 - OPEC 72609

425 DF 2016

Dirigir y adelantar la

formulacion, implementacion y

evaluacion de los planes, Desarrollar el proceso de

Asesorar al Secretario programas, proyectos y/o encargo y vinculacion de

General en los temas gue
se le encomienden, en
cumplimiento de las metas
propuestas por la Entidad.

estrategias institucionales de
gestion del talento humano,
qgue promuevan el trabajo digno
y el fortalecimiento
institucional, conforme a la
normatividad vigente y tratados
internacionales en materia
laboral.

los empleos de /a Entidad,
verificando e/
cumplimiento de requisitos
para garantizar la legalidad
y oportunidad del
nombramiento.

Orientar los estudios,
diagnosticos, proyectos,
documentos y actos
administrativos de /la
Secretaria General, con e/
fin de fortalecer la gestion
de la Entidad.

Aportar elementos de
juicio que contribuyan a la
toma de decisiones y que
permitan garantizar e/
cumplimiento de las
metas, objetivos y e/
cumplimiento de la mision
de /a entidad.

Dirigir, y adelantar la
formulacion, implementacion y
evaluacion de los planes,
programas, proyectos y/o
estrategias institucionales
de administracion del
personal, aspectos salariales,
empleo publico, vinculacion y
seleccion, bienestar social,
formacion y capacitacion y
seguridad y salud en el trabajo,
de acuerdo con la normatividad
vigente que regula la materia.

Realizar estudios en materia de
gestion del talento humano
institucional, conforme a la
normatividad vigente y
lineamientos establecidos.

Realizar la modificacion y
actualizacion del Manual
de Funciones y
Competencias Laborales,
para garantizar la
adecuada asignacion de
funciones de los empleos
de acuerdo con la
misionalidad de cada
dependencia.




FUNCIONES DIRECCION

FUNCIONES ASESOR | TALENTO HUMANO QUE SE FUNCIONES
105-02 — SECRETARIA | RELACIONAN CON LAS PROFESIONAL
GENERAL ALCALDI/! FUNCIONES DEL EMPLEO- UNIVERSITARIO 219-
MAYOR DE BOGOTA | ARTICULO 31 - DECRETO 18 - OPEC 72609
425 DF 2016
Desarrollar las actividades
de vinculacion y seleccion
de personal de la
Secretaria General, de
Orientar los estudios, Definir y ejecutar los acuerdq con fa .
S 7 . normatividad vigente, de
diagnosticos, proyectos, procedimientos relacionados
. iy ._ | manera oportuna y con
documentos y actos con la vinculacion, permanencia . ,
. . ; ; oy calidad segun las
administrativos de la y retiro de servidores publicos, ;
, by necesidades de la
Secretaria General, con el | conforme a las politicas de la - P
administracion.

fin de fortalecer la gestion
de la Entidad.

entidad y la normatividad
vigente.

Desarrollar los procesos de
convocatoria, siguiendo los
parametros de calidad
establecidos y bajo la
normatividad vigente.

Asesorar en la orientacion
e implementacion de
politicas y proyectos
administrativos que deban
ser emitidos, suscritos o
sancionados por e/
Secretario General, de
acuerdo con los
lineamientos

establecidos.

Definir y ejecutar los
procedimientos relacionados
con /a vinculacion, permanencia
y retiro de servidores publicos,
conforme a las politicas de la
entidad y la normatividad
vigente.

Revisar, analizar y
actualizar la planta de
personal con el fin de
establecer las vacantes
que existen en la Entidad,
con el fin de proveerlos de
manera oportuna y eficaz.

Asesorar en el desarrollo e
implementacion de
controles de la Gestion de
las dependencias, en
concordancia con la
normatividad vigente.

Definir y ejecutar los
procedimientos relacionados
con /a vinculacion, permanencia
y retiro de servidores publicos,
conforme a las politicas de la
entidad y la normatividad
vigente.

Proyectar la liguidacion y
actos administrativos de
primas técnicas del nivel
profesional, asesor y
directivo que se soliciten
ante la Direccion, de
conformidad con la
normatividad vigente y los
lineamientos establecidos
para tal fin.




FUNCIONES DIRECCION

FUNCIONES ASESOR | TALENTO HUMANO QUE SE FUNCIONES
105-02 — SECRETARIA | RELACIONAN CON LAS PROFESIONAL
GENERAL ALCALDI/! FUNCIONES DEL EMPLEO- UNIVERSITARIO 219-
MAYOR DE BOGOTA | ARTICULO 31 - DECRETO 18 - OPEC 72609
425 DF 2016
Dirigir y adelantar la Adelantar los trémites
formulacion, implementacion y | necesarios para garantizar
Consolidar y ajustar evaluacion de los planes, los Derechos del personal

informes, matrices,
presentaciones y demds
documentos que se
requieran por

parte del Despacho, con
criterios de calidad,
eficiencia y oportunidad.

programas, proyectos y/o
estrategias institucionales de
gestion del talento humano,
qgue promuevan el trabajo digno
y el fortalecimiento
institucional, conforme a la
normatividad vigente y tratados

y exigir sus deberes para
que la entidad los
materialice.

Proyectar respuestas a las
peticiones relacionadas
con los procesos de su

internacionales en materia
laboral.

competencia, de manera
eficiente y oportuna.

De otro lado solicito se tenga en cuenta al efectuarse la valoracion de mis antecedentes en
el citado proceso, la certificacion de Soluciones & Limitada, como experiencia profesional
relacionada, toda vez que desarrollé funciones como consultora en los proyectos de
reorganizacion administrativa, en /a citada empresa, lo que corresponde a experiencia
relacionada con el propdsito y las funciones del empleo objeto de concurso publico de
meéritos.

Al respecto se sefiala que la Guia de redisefio institucional para entidades publicas del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, establece que la reorganizacion
administrativa contempla actividades como: realizar estudios de cargas de trabajo que
permite identificar e/ numero de empleos requeridos en la entidad, en este contexto se
relaciona con la siguiente funcion del empleo objeto de concurso: Revisar, analizar y
actualizar la planta de personal con el fin de establecer las vacantes que existen en la Entidad,
con el fin de proveerios de manera oportuna y eficaz.

Por su parte la Guia para establecer o modificar manuales de funciones del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, establece que una de las actividades de reorganizacion
administrativa o modernizacion institucional contempla la modificacion de manuales de
funciones, en este sentido dentro de los proyectos de reorganizacion administrativa se
realizan como efectivamente lo hice modificaciones de manuales de funciones, que se
relaciona con la siguiente funcion del empleo ofertado: Realizar la modificacion y
actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales, para garantizar la
adecuada asignacion de funciones de los empleos de acuerdo con la misionalidad de cada
dependencia.

En ese orden de ideas solicito se tenga en cuenta en la valoracion de mis antecedentes las
certificaciones laborales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y Soluciones
& Limitada, toda vez que las dos corresponden a experiencia relacionada con el proposito y
funciones del empleo Profesional Universitario Codigo 219 grado 18, OPEC 72609".



10.- La Universidad Libre en respuesta a la reclamacion presentada, y en relacién a
la certificacidon de experiencia expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogotda, D.C., donde me desempeiié como Asesora Codigo 105 Grado 02 en la
Direccion de Talento Humano, durante un periodo de 32 meses y 29 dias, sefald lo
siguiente:

"Analizada nuevamente la certificacion laboral expedida por Secretaria General Alcaldia
(Foliol), en la que se indica que laboro desde el 1/9/2016 hasta el 22/5/2019 desemperiando
el cargo de Asesor, se observa que ésta no puede ser considerada como vélida para la
asignacion de puntuacion en la prueba de Valoracion de Antecedentes, toda vez que, dicha
certificacion NO se trata de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo. (Subrayas fuera de texto original)

(...) En consecuencia, se ratifica el puntaje asignado en la prueba de valoracion de
antecedentes.

Al respecto, los Acuerdos de Convocatoria disponen.

"ARTICULO 17° DEFINICIONES. (...) Experiencia: Se entiende por experiencia como los
conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas durante el ejercicio de
un empleo, profesion, arte u oficio.

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
profesional relacionada, y laboral, y se tendra en cuenta de conformidad 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 terminacion y aprobacion
del pensum académico de la respectiva formacion profesional, diferente a la
Técnica Profesional y Tecnologica, en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del empleo a proveer...”

"ARTICULO 19°.- CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. (...) Los certificados de experiencia
en entidades publicas o privadas, deben indicar de manera expresa y exacta:

a) Nombre o razon social de /a entidad que la expide.

b) Cargos desempefiados.

¢) Funciones, salvo que la ley las establezca.

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

En los casos en que la ley establezca las funciones del cargo o se exija solamente experiencia
laboral o profesional, no es necesario que las certificaciones las especifiquen. (...)
PARAGRAFO 1°: Las certificaciones que no reunan 1as 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 complementacion o correccion (...)".
(Subraya nuestra).

Por lo anteriormente expuesto y revisados nuevamente Jos documentos
aportados por usted en la plataforma SIMO, se determina que no le asiste razon
a su reclamacion, toda vez que los puntajes asignados corresponden a la experiencia y la
formacion académica adicional a los requisitos minimos exigidos para el empleo en el cual
concursa. En consecuencia, se mantienen los resultados publicados el 30 de julio de 2020.
La presente decision responde de manera particular su reclamacion, no obstante, acoge la
atencion de la respuesta conjunta, unica y masiva, que autoriza la Sentencia T-466 de 2004
proferida por la Corte Constitucional, asi como las previsiones que para estos efectos fija el
Articulo 22 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
sustituido por el Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.




Esta respuesta se publica a través de /la pagina web de la CNSC www.cnsc.gov.co enlace
SIMO, cumpliendo de esta manera con el procedimiento de la convocatoria y el mecanismo
de publicidad que fija el Articulo 33 de la Ley 909 de 2004.

Finalmente, se indica que, contra la presente decision, NO procede ningun recurso”.

11.- La respuesta a la reclamacidn senalada, no revisa ni analiza la certificacion
laboral expedida por Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., y en
relacion con la misma se limita a indicar que no es considerada como valida para la
asignacion de puntuacion en la prueba de valoracion de antecedentes, por cuanto
no se trata de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

Sin embargo, no advierte el evaluador de los antecedentes y en particular de la
certificacion de experiencia expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogotd, D.C., que las funciones de Asesor Cddigo 105 Grado 02 las desempeiié
en la Direccion de Talento Humano de la misma entidad y por tanto estan
directamente relacionadas con el empleo Profesional Universitario Cddigo 219-
Grado 18, de la OPEC No. 72609 y corresponde a experiencia profesional relacionada
con el mismo.

12.- Lo indicado en el parrafo anterior da cuenta de la falta de revisién del contenido
de mi reclamacién, siendo desatendida puesto que en ningun fragmento de la
respuesta del recurso se respondidé concretamente el argumento segun el cual la
certificacion laboral expresamente sefiala que laboré en la Direccién de Talento
Humano de dicha Entidad -dependencia a la que me presenté en el marco del
concurso de méritos- violando asi mi derecho al debido proceso en relacion con la
prerrogativa de controvertir las decisiones tomadas en sede administrativa dado que
no basta solo con que yo haya presentado la reclamacién durante el término
requerido, sino que era obligacidén de la accionada atender de manera integral el
sentido de mi reclamacion, mientras que solo se limitd a confirmar que la
certificacion no se podia tener en cuenta.

En ese orden de ideas, la respuesta al requerimiento no responde a la pregunta: Si,
en la reclamacion, después de explicar el alcance de mis funciones con las de la
dependencia y las del cargo; y aun mas, mi certificacion laboral dice que presté mis
servicios en la Direccion de Talento Humano como Asesora épor qué estas funciones
no se relacionan con las del cargo al que me postulé?

Las afirmaciones que hace la accionada tales como " toga vez que, dicha certificacion NO
se trata de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.”0 por ejemplo la

de sostener que “[plor /o anteriormente expuesto y revisados nuevamente los documentos
aportados por usted en la plataforma SIMO, se determina que no le asiste razon a su reclamacion”

son una violacién a mi derecho al debido proceso puesto que son respuestas llanas




gue no analizan el sentido de mi reclamacion, dejandome con una respuesta que no
es clara ni de fondo.

13.- A pesar de que la certificacion expedida es un documento publico emitido por
una autoridad con las facultades para ello, las accionadas ignoraron de manera
inexplicable que esa autoridad haya dejado constancia alli del hecho que yo
desempené mis funciones del empleo de Asesor para la Direccién de Talento
Humano durante mas de 30 meses, circunstancia por la que, sin lugar a dudas, mi
prestacidon del servicio durante ese tiempo fue dedicada a labores propias de una
dependencia de Recursos Humanos.

En virtud de ello y con el animo de que el/a juez/a constitucional dé primacia a la
evidencia misma de la certificacién donde consta que fui Asesora en esa Direccion,
pongo para su_consideracion 8 actos administrativos expedidos por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., en los que desempeiié actividades
como Asesora y que estan directamente relacionadas con las funciones del cargo de
Profesional Universitario al cual me presenté en la plurimencionada convocatoria,
asi:

- Resolucion 622 de fecha 16 de diciembre de 2016, “Por la cual se hacen unos
nombramientos en encargo a servidores publicos de carrera administrativa de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.” - (Proyecté)

- Resolucién 605 de fecha 06 de diciembre de 2016 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C.” (Proyecté)

- Resoluciéon 004 de fecha 3 de enero de 2017 “Por la cual se hacen unos
nombramientos en encargo a servidores publicos de carrera administrativa de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.” (Revisé)

- Resolucion 057 de fecha 10 de febrero de 2017, “Por la cual se hace un
nombramiento” (Revisé).

- Resolucion 456 de fecha 19 de octubre de 2018, “Por la cual se hace un
nombramiento en provisionalidad” (Revisé).

- Resolucion 455 de fecha 19 de octubre de 2018, “Por la cual se hace un
nombramiento en provisionalidad” (Revisé).




- Resolucion 776 de fecha 18 de diciembre de 2019, “Por la cual se hace un
nombramiento en provisionalidad” (Revisé).

- Resolucion 749 de fecha 11 de diciembre de 2019, “Por la cual se hacen unos
nombramientos en provisionalidad” (Revisé).

14.- Finalmente, conforme lo sefialado por el Decreto 2591 de 1991, manifiesto bajo
la gravedad de juramento que no he elevado accion de tutela por los hechos aqui
relatados.

DERECHOS VULNERADOS

La Universidad Libre y la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC, al no tener en
cuenta la certificacion de experiencia relacionada expedida por la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., donde me desempené como Asesor Cddigo
105 Grado 02 en la Direccion de Talento Humano de la misma entidad, por un
periodo de 32 meses y 29 dias, al valorar mis antecedentes para el empleo
Profesional Universitario Codigo 219- Grado 18, de la OPEC No. 72609, vulnera
flagrantemente mis derechos fundamentales consagrados en la Constitucion Politica
de Colombia, A LA IGUALDAD (articulo 13), DEBIDO PROCESO (articulo 29), AL
TRABAJO (articulo 25) Y ACCESO A CARGOS PUBLICOS (numeral 7 articulo 40), toda
vez que por no tenerse en cuenta la misma, no ocupo el primer lugar en el proceso
de seleccidon meritocratico realizado.

Tan evidente es la violacion de los citados derechos, que el empleo objeto de
concurso -Profesional Universitario 219-18-, y la certificacion laboral no valorada
dentro del proceso de seleccidon, pertenecen a la misma Direccion de Talento
Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., es decir que
corresponden a la misma dependencia y entidad.

No es entendible porque si los dos empleos, el certificado como experiencia
profesional relacionada -Asesor 105-02- y el ofertado en la OPEC —Profesional
Universitario 219-18- objeto de concurso, pertenecen a la misma dependencia, y
entidad, Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogotd, D.C., no se valora por la UNIVERDIAD LIBRE y la CNSC la experiencia
relacionada certificada el 29 de mayo de 2019, por no ser relacionada la experiencia,
cuando en la certificacion se sefiala claramente que las funciones anotadas fueron
desarrolladas en la Direccion de Talento Humano de la entidad tantas veces
sefalada.



Al respecto es del caso recordar que por medio del Decreto Distrital 425 del 3 de
octubre de 2016, publicado en el Registro Distrital 5927 de octubre de 2016, se
modificod la estructura organica de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota y en relacion con las funciones de la Direccion de Talento Humano, sefala
en el articulo 31 lo siguiente:

"Articulo 319.- Direccion de Talento Humano: Corresponde a la Direccion de Talento
Humano el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Dirigir y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y/o estrategias institucionales de gestion del talento humano, que promuevan e/
trabajo digno y el fortalecimiento institucional, conforme a la normatividad vigente y tratados
Internacionales en materia laboral,

2. Dirigir, y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y/o estrategias institucionales de administracion del personal, aspectos salariales,
empleo publico, vinculacion y seleccion, bienestar social, formacion y capacitacion y
seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.

3. Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

4. Atender y resolver las diferentes situaciones administrativas relacionadas con los/as jefes
de las unidades u oficinas de Control Interno de los organismos y entidades de Bogota D.C,,
se exceptuan las facultades de nombrar, remover y aceptar renuncias.

5. Realizar estudios en materia de gestion del talento humano institucional, conforme a la
normatividad vigente y lineamientos establecidos.

6. Promover el desarrollo favorable del clima organizacional de la entidad, con el fin de
mejorar la calidad de vida laboral de los servidores publicos y la prestacion del servicio
conforme a las politicas institucionales.

7. Dirigir las acciones tendientes a fortalecer la cultura organizacional de la Entidad, de
acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

8. Definir y ejecutar los procedimientos relacionados con la vinculacion, permanencia y retiro
de servidores publicos, conforme a las politicas de la entidad y la normatividad vigente.

9. Dirigir la administracion de la informacion del talento humano, planta de personal y
responder por €l archivo y actualizacion de las hojas de vida de los servidores publicos de
planta de la Entidad.

10. Proyectar para firma del Alcalde(sa) Mayor los actos administrativos relacionados con las
situaciones administrativas de la los/as servidores/as publicos/as pertenecientes al Gabinete
Distrital, y de los/as servidores/as publicos/as que el Alcalde Mayor haya nombrado y/o
designado o cuyo nombramiento y/o designacion efectue; y dar respuesta a las peticiones
en materia del talento humano relacionadas con estos funcionarios.



11. Proyectar los actos administrativos relacionados con las novedades de personal y
situaciones administrativas de los servidores y ex servidores de la entidad, y dar respuesta a
/as peticiones en materia del talento humano relacionadas con estos funcionarios.

12. Dirigir y controlar el proceso de elaboracion y liguidacion de la nomina de la Secretaria
General, en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

13. Las demads que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.”

Como puede advertirse las funciones de todos los servidores, independientemente
del nivel jerarquico al cual pertenezcan —directivo, asesor, profesional, técnico o
asistencial-, de la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., estan encaminadas al manejo de temas
transversales relacionados con personal o el talento humano de la entidad y por
tanto debe tenerse en cuenta la certificacion allegada donde laboré en esa
dependencia como Asesora, ya que es una experiencia directamente relacionada no
solo con las funciones del empleo ofertado, sino son las funciones de la misma
dependencia y entidad objeto de concurso.

Asi las cosas y toda vez que al evaluarse mis antecedentes por la UNIVERSIDAD
LIBRE y la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — CNSC, y no tenerse en
cuenta mi experiencia relacionada y contenida en certificacion de experiencia del 29
de mayo de 2019, expedida por la Directora de Talento Humano de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en la cual se sefala que me
desempefié como Asesor Cddigo 105 Grado 02 en la misma Direccion de Talento
Humano de la misma entidad, por un periodo de 32 meses y 29 dias, al valorar mis
antecedentes para el empleo Profesional Universitario Codigo 219- Grado 18, de la
OPEC No. 72609, se vulneran flagrantemente mis derechos constitucionales a LA
IGUALDAD, DEBIDO PROCESO, AL TRABAJO y al ACCESO A CARGOS PUBLICOS.

En consecuencia, solicito se proteja por este medio mis derechos fundamentales
anotados y se ordene a los accionados tener en cuenta la contabilizacién en mi
valoracion de antecedentes como experiencia profesional relacionada, el periodo de
tiempo de 32 meses y 29 dias, que laboré en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., como Asesor Codigo 105 Grado 02 en la Direccidon de Talento
Humano de la misma entidad, para el empleo Profesional Universitario Codigo 219-
Grado 18, de la OPEC No. 72609.

Por todo lo sefialado, la UNIVERSIDAD LIBRE y la CNSC estan afectando mi resultado
final en el Concurso, especificamente en la valoracion de antecedentes,
otorgandome un puntaje que no corresponde a mi hoja de vida y sus respectivos
soportes y por lo tanto se afecta mi situacién de participante en el concurso de
méritos, que por definicidn debe ser transparente en las condiciones de oportunidad
e igualdad.



Presento esta tutela como mecanismo transitorio de proteccion, toda vez que el no
valorarse la certificacion tantas veces senalada, ocasiona un perjuicio irremediable
dado que afectarian de forma definitiva el resultado final del concurso y mi derecho
a acceder al cargo publico de forma transparente en igualdad de condiciones con
los demas concursantes, por desconocer uno de los documentos soporte de mi hoja
de vida, y por darme una calificacién inferior a la merecida, de acuerdo a la
normatividad que rige el proceso de seleccion y a los soportes aportados. Ademas,
la accién de tutela es el Unico mecanismo con el que cuento para evitar el error de
la UNIVERSIDAD LIBRE y la CNSC, puesto que contra la respuesta emitida no
procede ningun recurso.

PRETENSIONES

1. Solicito se ordene a la UNIVERSIDAD LIBRE y a la COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL — CNSC, en el término perentorio de 72 horas, sea tenida en
cuenta como experiencia relacionada la certificacion de experiencia del 29 de
mayo de 2019, expedida por la Directora de Talento Humano de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., donde consta que me
desempené como Asesor Codigo 105 Grado 02 en la misma Direccion de
Talento Humano de la misma entidad, por un periodo de 32 meses y 29 dias,
al valorar mis antecedentes para el empleo Profesional Universitario Cédigo
219- Grado 18, de la OPEC No. 72609, en cumplimiento de la igualdad de
oportunidades con el que se promueve el concurso.

2. Como consecuencia de la anterior pretension, solicito al Despacho ordene a
los accionados a calificar nuevamente mis antecedentes en la aplicacion de la
prueba en el concurso de méritos y sea notificada esa decisiéon a mi y al
despacho judicial que conoce de la presente tutela.

3. Como consecuencia de lo anterior, ordenar en el SIMO realizar el ajuste de
los puntajes definitivos.

PRUEBAS

Para tal efecto adjunto los siguientes documentos:

1. Cédula de ciudadania (1 folio)

2. Constancia de inscripcion en el concurso (1 folio)

3. Requisitos del empleo Profesional Universitario Codigo 219 grado 18 de la OPEC:
72609 (1 folio)

4. Guia de Orientacion al Aspirante Prueba de Valoracion de Antecedentes (26 folios)



5. Certificacion de experiencia profesional relacionada expedida por la Secretaria
general de la Alcaldia Myor de Bogota, D.C., el 29 de mayo de 2020 (2 folios )

6. Reclamaciéon 4 (folios)

7. Respuesta a la reclamacion (5 folios)

8. Actos administrativos en los que apoye su emisidn mientras desempeié el empleo
de Asesor en la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. (31 folios)

NOTIFICACIONES
Recibiré notificaciones en la Calle 94 No. 72 A — 87 Int 3 Apto 101, en la ciudad de
Bogotda D.C., 6 en el correo electrénico: marianatal4@gmail.com; Teléfono:

3174967050.

Atentamente,

it A 4

NATALIA MARIA CHAVEZ NAVARRETE
CC. N° 53.067.943 de Bogota
marianatal4@gmail.com

Anexos: 70 folios
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G Minscripeion

Bienvenido marianata14
Usted se encuentra inscrito a:
- La convocatoria: DISTRITO CAPITAL - SECRETARIA GENERAL

- Selecciond el empleo con codigo: 72609 y nivel: Profesional.




FIVISIIVIIGE WY S DI
@ nivel: profesional @ denominacién: profesional universitario ) grado: 18 W cédigo: 219 & nimero opec: 72609 [@ asignacion salarial: $ 3351071
= DISTRITO CAPITAL - SECRETARIA GENERAL X Cierre de inscripciones: 2019-05-22

+4 Total de vacantes del Empleo: 1

Propdsito

aplicar los planes, programas y procedimientos establecidos en materia de administracién de personal y gestion de calidad con el fin de cumplir con los objetivos institucionales y de
talento humano.

Funciones

= 5.Proyectar la liquidacion y actos administrativos de primas técnicas del nivel profesional, asesor y directivo que se soliciten ante la Direccién, de conformidad con la nermatividad
vigente y los lineamientos establecidos para tal fin.
6.Adelantar los tramites necesarios para garantizar los Derechos del personal y exigir sus deberes para que la entidad los materialice. 7.Desarrollar los procesos de convocatoria,
siguiendo los pardmetros de calidad establecidos y bajo la normatividad vigente. 8.Proyectar respuestas a las peticiones relacionadas con los procesos de su competencia, de
manera eficiente y oportuna. 9.Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

1.Desarrollar el proceso de encargo y vinculacion de los empleos de la Entidad, verificando el cumplimiento de requisitos para garantizar la legalidad y oportunidad del
nombramiento.

2.Realizar la modificacién y actualizacién del Manual de Funciones y Competencias Laborales, para garantizar la adecuada asignacién de funciones de los empleos de acuerdo con
la misionalidad de cada dependencia. 3.Desarrollar las actividades de vinculacidn y seleccién de personal de la Secretaria General, de acuerdo con la normatividad vigente, de
manera oportuna y con calidad segun las necesidades de la administracion. 4.Revisar, analizar y actualizar la planta de personal con el fin de establecer las vacantes que existen
en la Entidad, con el fin de proveerlos de manera oportuna y eficaz.

Requisitos

ma Estudio: Titulo profesional en: Derecho; del niicleo bésico de conocimiento en Derecho y afines. Titulo profesional en: Administracion Publica, Administracion de Empresas; del
nucleo basico de conocimiento en Administracién. Titulo de formacion profesional en Ingenieria Industrial, del Niclec Basico del Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por la Ley.
@ Experiencia: Cincuenta y un meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

| Equivalencia de estudio: Las previstas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005. [ por L] Equivalencia de experiencia: Las previstas en el articulo 25 del Decreto 785 de

riuue sctuslizacign VO LUNSUILEN REUSHIGUURSS ¥ RESPUSSWES  LOISUIS! USLaE RESURSUUS
COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES GRUPO 2 2020-03-18  78.39  Consultar aciones y Respuestas  Consultar detalle Resultados
Competencias Comportamentales grupo 2 2020-03-18  69.23  Consultar Reclamaciones y Respuestas  Consultar detalle Resultados
Prueba de Valoracién de Antecedentes Convacatoria 806 a 825 Grupo 2 Secretaria General  2020-08-31  35.00  Consultar Redamaciones v Respuestas  Consultar detalle Resultados
A L e G R R D R () G i RS C B D 2020-01-11  Admitido Consultar Reclamaciones y Respuestas  Consultar detalle Resultados
1 - 4 de 4 resultados “ <1 > »

) Otras Solicitudes

Listado de otro tipo de solicitudes

- Fecha de
Nimero Solicitud Tipa Registro Estado Asunto Detalle Editar
No hay resultados asociados a su busqueda
0 - 0 de 0 resultados «®<1>»

Sumatoria de puntajes obtenidos en el concurso

Informacién de cada prueba presentada en el concurso y su valoraciones
Puntaje  Resultado

Prueba aprobatorle  parcial Ponderacién
COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES GRUPO 2 65.0 78.39 70
Competencias Comportamentales grupo 2 No aplica 69.23 15
Prueba de Valoracion de Antecedentes Convocatoria 806 a 825 Grupo 2 Secretaria General No aplica 35.00 15
Prueba de Verificacion de Requisitos Minimos para la Convocatoria 806 a 825 Distrito Capital - CNSC No aplica  Admitida 0
1 - 4 de 4 resultados @ <1 > »

Resultado total: (70.51 ) ( CONTINUA EN CONCURSO
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“Por el cual se convoca y se.establecen las reglas para el Concurso Abierto de Méritos para proveer
definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de
la planta de personal de la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.-
Convocatoria No.821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL - CNSC”

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
Constitucion 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 Constitucion 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.

Asl mismo, el articulo 130 de la Carta dispone: "Habra una Comisién Nacional del Servicio Civil
responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcion
hecha de las que tengan caracter especial”.

Aunado a ello, el articulo 7° de la Ley 909 de 2004 prevé que la Comisidon Nacional del Servicio Civil
es un organo de garantia y proteccion del sistema de mérito en el empleo pulblico de caracter
permanente de nivel nacional, independiente de las ramas y 6rganos del poder piblico, 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 principio de mérito '

A su turno, el literal ¢) del articulo 11 de la citada ley, establece como funcién de la Comisién Nacional
del Servicio Civil, que en adelante se denominard CNSC, la de: “Elaborar fas convocatorias a
concurso para el desempefic de empleos publicos de carrera, de acuerdo con los términos y
condiciones que establezcan la presente ley y el reglamento”.

Que el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo primero del Decreto 648
de 2017, sefala el orden para la provision definitiva de los empleos de carrera.

El articulo 28 de la Ley 909 de 2004, sefiala: “Principios que orientan ef ingreso v ef ascenso a los empleos
publicos de carrera administrativa. La efecucion de los procesos de seleccién para el ingreso y ascenso a los
empleos publicos de carrera administrativa, se desarroliard de Actierdo con los siguientes principios:

a) Merito. Principio segun ef cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso y la permanencia
en los mismos estaran determinados por la demostracién permanente de las calidades académicas, la
experiencia y las competencias requeridas para el desempefio de los empleos.

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

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

d) Transparencia en la gestion de los procesos de seleccion y en el escogimiento de los jurados y drganos
tecnicos encargados de la sefeccion.

e) Especializacion de los érganos técnicos encargados de ejecutar los procesos de sefeccion.

f) Garantia de imparcialidad de los 6rganos encargados de gestionar y llevar a cabo Jos procedimientos de
seleccion y, en especial, de cada uno de los miembros responsables de ejecutarios.

g} Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad y competencias de los
aspirantes a acceder o los empleos publicos de carrera.
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“Dor el cual se convoca y se establecen las reglas para el Concurso Abierto de Menitos para proveer definitivamente los
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de fa SECRETARIA
GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.- Convocatoria No.821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL - CNSC”

h) Eficacia en los procesos de seleccién para garantizar la adecuacion de los candidatos seleccionados al perfil
def empleo.

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

En concordancia con lo anterior, el articulo 209 de la Carta Politica dispone que Ia funcion publica se
desarrolla con fundamento, entre ofros, en el principio de moralidad, desarroliado
jurisprudencialmente en la moral pablica 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 y la eficiencia.

Bajo este entendido, es de precisar que los servidores publicos estan cobijados por un régimen que
establece un marco contextual y normativo para sus actuaciones en pro del servicio, consignado en la
Constitucién Politica, la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion y la efectividad def controf
de la gestion publica - Estatuto Anticorrupcion”, la Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo
Discipfinaric Unico” y demas normas concordantes, las cuales sefialan el régimen de derechos,
deberes, responsabilidades, y prohibiciones aplicables a los servidores publicos.

En esé aspecto, el articulo 122 de la Constitucion Politica establece que “Ningtin servidor publico
entraré a ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir y defender la Constitucion y desempefiar
los deberes que le incumben”, en el mismo sentido, el numeral 1 dei articulo .34 de la Ley 734 de
2002 determina que todo servidor publico debe “Cumplir y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la Constitucidn, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas
ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de frabajo y las oOrdenes
superiores emitidas por funcionario competente’”.

Por su parte, el articulo 31 de la Ley 909 de 2004 establece las etapas del proceso de seleccion o
concurso, asi: 1. Convocatoria, 2. Reclutamiento, 3. Pruebas, 4. Listas de Elegibles y, 5. Periodo de
Prueba.

Por lo anterior, en uso de sus competencias legales, la CNSC realizo conjuntamente con delegados
de la entidad objeto de convocatoria, la etapa de planeacion para adelantar el Concurso Abierto de
Méritos en el marco del mandato Constitucional y de fas normas vigentes e instrucciones de la CNSC,
con el fin de proveer los empleos en vacancia definitiva del Sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de pérsonal de la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA D.C., en el marco de la Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-CNSC.

El articulo 2.2.6.34 del Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto 051 del 16 de enero de
2018, define las responsabilidades en el proceso de planeacion de los concursos de ‘méritos para el
ingreso a empleos de carrera administrativa y la manera como se obtienen los recursos para
adelantarlos: 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-

La SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. 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 por la entidad referida a la
Comision Nacional del Servicio Civil mediante radicado de entrada ORFEO No. 20186000903192 de
fecha 26 de octubre de 2018, compuesta por DOSCIENTOS VEINTIDOS (222) empleos, con
CUATROCIENTAS SESENTA Y CINCO (465) vacantes. '

Atendiendo lo dispuesto, la Sala Plena de la Comisién Nacional del Servicio Civil, en sesion del 01 de
noviembre de 2018 aprobé convocar a Concurso Abierto de Méritos los empleos vacantes

! Sistema de-Apoyo para fa Igualdad, 8l Mérito y la Oportunidad -SIMO-: Herramienta informatica desarroilada y dispuesta para todas los
efectos relacionados con las Convocatorias a Concursos de Méritos que se adelantan por la Comisién Nacional del Servicio Civil.
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pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

Con posterioridad, la mencionada Entidad Distrital mediante Radicado de entrada No.
20196000194102 dei 21 de febrero de 2019 comunicé a la CNSC que:

“(...) En las actividades de tipo indusitrial que se desarrollan en la’ Subdireccién de Imprenta Distrital,
para los cargos de nivel operativo y técnico, cuyo propdsito principal y funciones esenciales estdn
relacionadas con la operacién de maquinaria especial, es indispensable la aplicacion de pruebas de
gjecucion (...)".

Por lo anterior, la Comision Nacional del Servicio Civil considerd viable la solicitud de aplicar una
Prueba de Ejecucion para algunos empleos de los Niveles Técnico y Asistencial de |la Subdireccidon
de Imprenta Distrital.

Atendiendo la solicitud referida, la Sala Plena de la Comision Nacional del Servicio Civil, en sesidn del
28 de febrero de 2019 aprobd convocar a Concurso Abierto de Méritos los empleos vacantes
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C., siguiendo los parametros
definidos en el presente Acuerdo y con fundamento en el reporte de vacantes realizado por dicha
entidad.

En merito de lo expuesto, la Comisién Nacional del Servicio Civil,
ACUERDA:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- CONVOCATORIA. Convocar a Concurso Abierto de Méritos para proveer de manera
definitiva doscientos veintidos (222} empleos con cuatrocientas sesenta y cinco (465) vacantes
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C., que se identificard como
“Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITA-CNSC”.

ARTICULO 2°.- ENTIDAD RESPONSABLE. El Concurso Abierto de Méritos para proveer las
cuatrocientas sesenta y cinco (465) vacantes de la planta de personal de la SECRETARIA GENERAL
DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C., objeto de la presente Convocatoria, estara bajo la
directa responsabilidad de la CNSC, que en virtud de sus competencias legales podra suscribir
contratos o convenios interadministrativos para adelantar las diferentes fases del proceso de
seleccion con universidades publicas o privadas o instituciones de educacién superior acreditadas
para realizar este tipo de procesos, conforme lo reglado en el articulo 30 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO 3°.- ENTIDAD PARTICIPANTE. El Concurso Abierto de Méritos se desarrollara para
proveer doscientos veintidés {222) empleos con cuatrocientas sesenta y cinco (465) vacantes
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. y que corresponden a los
niveles Profesional, Técnico y Asistencial, de conformidad con las vacantes definitivas reportadas a la
CNSC y que se encuentran de manera deta[lada en el articulo 10° del presente Acuerdo,

ARTICULO 4°.- ESTRUCTURA DEL PROCESO. El presente Concurso Abierto de Méritos para la
seleccion de los aspirantes tendra las siguientes fases:

Convocatoria y divulgacion

Inscripciones.

Verificacion de requisitos minimos.

Aplicacion de pruebas.

4.1 Pruebas para Grupo 1
4.1.1 Pruebas sobre competencias basicas y funcionales.
4.1.2 Pruebas sobre competencias comportamentales.
4.1.3 Prueba de Ejecucion.

SIS
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4.1.4 Valoracion de Analisis de Antecedentes
4.2 Pruebas para Grupo 2
4.2.1 Pruebas sobre competencias basicas y funcionales.
4.2.2 Pruebas sobre competencias comportamentales.
4.2.3 Valoracidon de Analisis de Antecedentes.
5. Conformacion de listas de elegibles.
8. Nombramientos en Periodo de prueba.

PARAGRAFO 1: La prueba de ejecucién, se aplicara segin el nimero de vacantes, tUnicamente a
los aspirantes con los mayores puntajes por cada vacante, que superen la Prueba de
Competencias Basicas y Funcionales y que hayan optado por inscribirse y aspirar a los empleos con
los cédigos OPEC del Grupo 1, de conformidad con lo establecido en la siguiente tabla:

NUMERO DE VACANTES ASPIRANTES CITADOS
UNA (1) DIEZ (10)
DOS (2) VEINTE (20)
TRES (3) VENTICINCO (25)
CINCO (5) TREINTA (30)

GRUPO 1:

Compuesto por tres (3) empleos correspondientes a cuatro (4) vacantes del Nivel Técnico con los
siguientes nimeros de OPEC:

79523 | 72800 | 72802 |

Y, dos (2) empleos correspondientes a ocho (8) vacantes del Nivel Asistencial, con los siguientes
numeros de OPEC:

| 72750 | 72752

PARAGRAFO 2: El Grupo 2, corresponde a los empleos identificados con los Codigo OPEC que se
relacionan a continuacién y esta compuesto por doscientos diecisiete (217) empleos con
cuatrocientas cincuenta y tres (453) vacantes del Nivel Profesional, Técnico y Asistencial:

72458 72604 72655 72712 72740 72784 72815 72862
72480 72607 72656 72713 72741 72785 72816 72863
72462 72608 72667 72714 72742 72786 72817 72864
72463 72609 72668 72715 72743 72788 72818 72865
72464 72611 72669 72716 72744 72789 72819 72866
72466 72612 72670 72717 72745 72790 72820 72867
72474 72613 72871 72718 72746 72791 72821 72868
72475 72614 72672 72720 72747 72792 72822 72871
72477 72616 72689 72721 72748 72793 72823 72876
72478 72617 72681 72722 72754 | 72794 72824 72880
72481 72630 72693 72723 72755 72795 72825 72883
72483 72631 72696 72724 72756 72796 72839 72888
72484 72632 72697 72725 72757 72797 72840 72891
72485 72634 72698 72726 72758 72798 72841 72896
72486 72636 72699 72727 72759 72799 72847 72898
72590 72638 72700 72728 72760 72801 72849 728589
72591 72640 72701 72729 72761 72804 72851 72941
72583 72641 72702 72730 727862 72805 72852 72942
72585 72642 72703 72731 72773 72806 72853 72944
72506 72644 72704 72732 72775 72807 72854 72945
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725697 72648 72705 72733 72777 72808 72855 72946
72598 72647 72706 72734 72778 72809 72856 72948
72589 72649 72707 72735 72779 72810 72857 72092
72600 72651 72708 72736 72780 72811 72858 72993
72601 72652 72709 | 72737 72781 72812 72859 73259
72602 72653 72710 72738 72782 72813 72860 73263
72603 72654 72711 72739 72783 72814 72861 73277
79521

PARAGRAFOQ 3: En articulos posteriores del presente Acuerdo se desarrollaran cada una de las
etapas previstas en este articulo, incluyendo las reclamaciones procedentes y el término para
presentarias en cada caso.

ARTICULO 5°- PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL PROCESO. Las diferentes etapas de la
Convocatoria estaran sujetas a los principios de mérito, libre concurrencia e igualdad en el ingreso,
publicidad, transparencia, especializacion de los o6rganos técnicos encargados de ejecutar los
procesos de seleccion, imparcialidad, confiabilidad y validez de los instrumentos, eficacia y eficiencia.

ARTICULO 6°- NORMAS QUE RIGEN EL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS. E! proceso de
seleccion por méritos que se convoca mediante el presente Acuerdo, se regira de manera especial,
por lo establecido en la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarics, el Decreto Ley 760 de 2005,
Decreto Ley 785 de 2005, la Ley 1033 de 2006, el Decreto 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.

PARAGRAFO: El Acuerdo es norma reguladora de todo concurso y obliga tanto a la entidad objeto
de la misma, a [a CNSC, a la Universidad o institucion de Educacién Superior que desarrolle el
Concurso, como a los participantes inscritos.

ARTICULO 7°.- FINANCIACION. De conformidad con el articulo 9° de la Ley 1033 de 2008,
reglamentado por el Decreto 3373 de 2007, [as fuentes de financiacion de los costos que conileva la
Convocatoria seran las siguientes:

1. A cargo de los aspirantes, el monto recaudado por concepio 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 dfa y medio de salario minimo legal diario (1.5 SMDLV).

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

Dicha suma la pagaran los aspirantes para obtener su derecho a participar en el Concurso. Este
pago se hara a traves del Banco que se disponga para el efecto, en la forma establecida en el
articulo 14 de este Acuerdo y en las fechas que la CNSC determine, las cuales seran publicadas
oportunamente a través de su pagina www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO.

2. A cargo de la SECRETARIA GENERAL DE LA ALC'ALDiA MAYOR DE BOGOTA D.C,, &l
monto equivalente a la diferencia entre el costo total del Concurso Abierto de Méritos, menos e}
monto recaudado por concepto del pago de los derechos de participacion que hagan los
aspirantes a este proceso.

ARTICULO 8°.- GASTOS QUE DEBE ASUMIR EL ASPIRANTE. E! aspirante debe tener en cuenta
que al participar en el proceso de seleccién se obliga a incurrir en los siguientes gastos:

1. Pago de los derechos de participacién en el concurso, conforme el numeral 1 dei articulo 7° del
presente Acuerdo.

2. Desplazamiento y demas gastos necesarios para asistir al lugar de presentacion de las pruebas
y diligencia de acceso a pruebas.
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ARTICULO 9°.- REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE EXCLUSION.
» Para participar en el proceso de seleccion, se requiere:

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

2. Cumplir con los requisitos minimos del emplec que escoja el aspirante, sefialados en la
OPEC, conforme al Manual de Funciones y Competencias Laborales actualizado de la
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

3. No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar empleos publicos, que persistan al
momento de posesionarse en el evento de ocupar una posicién de elegibilidad como resultado
del concurso abierto de méritos.

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 exclusién de la Convocatoria, las siguientes:

1. Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripcién.

2. Incumplir los requisitos minimos exigidos en la OPEC.

3. No superar las pruebas de caracter eliminatorio, establecidas para el Concurso Abierto de
Méritos.

4. No presentarse a cualquiera de las pruebas establecidas a que haya sido citado por la CNSC
o por la Universidad o Institucién de Educacién Superior contratada para tal fin.

5. Ser suplantado por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el Concurso.

6. Realizar acciones para cometer fraude en el Concurso Abierto de Méritos.

7. Transgredir las disposiciones contenidas tanto en el presente Acuerdo como en los demas
documentos que reglamenten las diferentes etapas del concurso.

8. No acreditar les requisitos en la fecha de corte establecida por la CNSC, conforme el
paragrafo del articulo 20° del presente Acuerdo.

Las anteriores causales de exclusién seran aplicadas al aspirante en cualquier momento de la
Convocatoria, 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 presuncion de buena fe de que trata el articulo 83 de la Constitucion
Politica, el aspirante se compromete a suministrar en todo momento informacion veraz. Las
anomalias, inconsistencias y/o falsedades en la informacién, documentacion y/o en las: pruebas, o
intento de fraude, podra conllevar a las sanciones legales y/o reglamentarias a que haya lugar, y/o a
la exclusion del proceso de seleccion en el estado en que este se encuentre.

CAPITULO I
EMPLEOS CONVOCADOS

ARTICULO 10°.- EMPLEOS CONVOCADOS. Los empleos vacantes de la Oferta Publica de
Empleos de Carrera -OPEC-, de la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA D.C., gue se convocan por este concurso abierto de méritos son:

: - NUMERO DE | NUMERO DE
NIVEL DENOMINACION CODIGD _ GRADO EMPLEOS VACANTES
Profesional Especializado 222 19 2 3
Profesional Especializado 222 21 18 25
Profesional Especializado 222 22 1 )|
Profesional Especializado 222 24 14
Profesional Especializado 222 25 6
Profesional Especializado 222 27 24
Profesional Especializado 222 30 2
Profesional Especializado 222 32 1

PROFESIONAL
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NUMERO DE | NUMEROQ DE

NIVEL DENOMINACION coDIGO GRADO EMPLEOS VACANTES
Profesional Universitario 219 1 4 9
Profesional Universitario 219 3 1 2
Profesional Universitario 219 5 3 4
Profesional Universitario 219 8 10 14
Profesional Universitario 219 9 5] 6
Profesional Universitario 219 10 2 2
Profesional Universitario 219 13 15 18
Profesional Universitario 219 15 13 14
Profesional Universitario 219 18 31 39
Técnico Operativo 314 4 11 14
Técnico Operativo 314 5 1 1
i Técnico Operativo 314 9 10 38
TECNICO Técnico Operativo 314 10 2 4
Técnico Operativo 314 16 3 5
Técnico Operativo 314 17 7 10
Técnico Operativo 314 20 4 4
Secretaric Ejecutive 425 20 1 2
Secretario Ejecutivo 425 27 1 4
Secretario 440 9 1 1
Secretario 440 11 1 1
Secrefario 440 13 1 1
Secretaria 440 16 1 1
‘Secretario 440 17 1 1
Secretario 440 18 1 1
Augiliar Administrativo 407 1 1 120
Auxiliar Administrativo 407 5 1 1
Auxiliar Administrativo 407 7 1 1
Auxiliar Administrativo 407 9 2 3
Auxiliar Administrativo 407 11 1 1
_ Auxiliar Administrativo 407 13 3 14
ASISTENCIAL Auxiliar Administrativo 407 14 2 3
Auxiliar Administrativo 407 16 1 1
Auxiliar Administrativo 407 17 5 9
Auxiliar Administrativo 407 19 1 2
Auxiliar Administrativo 407 20 1 6
Auxiliar Administrativo 407 24 2 4
Auxiliar Administrativo 407 26 1 2
Auxiliar Administrativo AQ7 27 2 3
Cperario 487 13 2 8
Operario 487 17 1 1
Cperario 487 20 2 3
Auxiliar de Servicios Generales 470 3 1 1
Auxiliar de Servicios Generales 470 5 1 1
Auxiliar de Servicios Generales 470 7 2 7
Conductor 480 14 1 2
TOTAL 222 465

PARAGRAFO 1°: Bajo su exclusiva responsabilidad, el aspirante debera consultar los empleos a
proveer mediante este concurso de méritos, en la OPEC registrada por la entidad objeto de la
presente Convocatoria, la cual se encuentra debidamente publicada en la pagina www.cnsc.gov.co
yfo enlace: SIMO.

PARAGRAFO 2° La OPEC que forma parte integral del presente Acuerdo ha sido suministrada por
la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. y es de responsabilidad
exclusiva de esta, por lo que, en caso de presentarse diferencia por error de digitacion, de
transcripcién o de omisidn de palabras entre esta y el Manual de Funciones y Competencias
Laborales y/o demas actos administrativos que la determinaren, la OPEC se corregird dando
aplicacion a lo previsto en el articulo 45 del Codigo de Procedimiento Administrative y de lo
Contencioso Administrativo, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 12° del presente Acuerdo.
Asi mismo las consecuencias que se deriven de dichos errores o inexactitudes, recaeran en la
entidad que efectué el reporte.

PARAGRAFO 3% La sede de trabajo de cada uno de los empleos vacantes objeto del presente
proceso de seleccidn, estard determinada en la OPEC, la cual forma parte integral de esta
Convocatoria.
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] CAPITULO IHi ]
DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA E INSCRIPCION

ARTICULO 11°. DIVULGACION. La “Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-CNSC” se
divulgara en la pagina www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO y en la pagina web de la entidad objeto de
convocatoria, conforme a lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley 909 de 2004, asi como en los demas
medios que determine, y a partir de la fecha que establezca la CNSC, y permanecera publicada
durante el desarrolio de la misma.

ARTICULO 12°.- MODIFICACION DE LA CONVOCATORIA. Antes de dar inicio a la etapa de
inscripciones, la Convocatoria podra ser modificada o complementada, de oficio o a soficitud de [a
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C., debidamente justificada,
aspecto que serd supervisado por la CNSC y oportunamente divulgado a través de la pagina web
www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO.

Iniciada la etapa de inscripciones, la convocatoria sélo podra modificarse en cuanto al sitio, hora y
fecha de recepcién de inscripciones y aplicacién de las pruebas por la CNSC. Las fechas y horas no
podran anticiparse a las previstas inicialmente.

Las modificaciones, respecto de la fecha de las inscripciones, se divulgaran por la pagina
www.cnsc.gov.co Y/o enlace SIMO y por diferentes medios de comunicacion que defina la CNSC, por
lo menos con dos {2) dias habiles de anticipacion a la fecha de iniciacion del periodo adicional.

Las modificaciones relacionadas con fechas o lugares de aplicacién de las pruebas, seran publicadas
en la pagina www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO, por lo menos con dos (2) dias habiles de anticipacion
a la fecha inicialmente prevista para su aplicacion.

PARAGRAFO 1: Sin perjuicio de lo establecido en este articulo, los errores formales se podran
corregir en cualquier tiempo de oficio 0 a peticién de parte, de conformidad con lo previsto por el
articulo 45° del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

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

ARTICULO 13°.- CONSIDERACIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCION. Los aspirantes
a participar en el presente Concurso de Méritos deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones, antes de iniciar su proceso de inscripcion:

1. El aspirante debe registrarse en SIMO, en la opcién “Registrarse”, diligenciar todos los datos
solicitados por ef Sistema en cada uno de los pasos del formulario denominado “Registro de
Ciudadano”. Al respecto, cabe precisar que el registro en el SIMO se realizaré por una Unica vez.

2. La inscripcion al proceso de seleccion “Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-
CNSC" se hara en las fechas establecidas por la CNSC, Unicamente de manera virtual a traves del
SIMO, dispueste en la pagina www.cnsc.gov.co.

Al ingresar a la pagina www.cnsc.gov.co, enlace S|MO, el aspirante debe leer cuidadosamente las
indicaciones y orientaciones sefaladas en el Manual de Usuario dispuesto, 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.

3. Una vez registrado, debe ingresar a la pagina www.cnsc.gov.co enlace SIMO, con su usuario y
confrasefia, 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 concurso de méritos. Cada documento cargado a SIMO no debe
exceder de 2 MB de tamafio y debe estar en formato PDF.

4. El aspirante debe verificar que cumple con las condiciones y requisitos exigidos para el gjercicio
del empleo por el que va a concursar en la “Convocatoria No. 821 de 2018 -DISTRITO CAPITAL-
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CNSC”, las cuales se encuentran definidas en la OPEC del Sistema General de Carrera
Administrativa de la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.GC.,
publicada en la pagina www,.cnsc.gov.co enlace SIMO,

[$)]

. 8i no cumple con los requisitos del empleoc para el cual desea concursar; o si se encuentra incurso
en alguna de las causales de incompatibilidad e inhabilidad dispuestas en las normas vigentes, se
sugiere no inscribirse.

o

Una vez identificados los empleos para los cuales cumiple los requisitos, el aspirante podra
marcarlos en SIMO como faveritos, luego seleccionar y confirmar el empleo al que desea
postularse y efectuar el pago solamente para el empleo para el cual va a concursar.

7. Efectuado el pago, el aspirante solamente se podra inscribir a un (1) empleo_en el marco de
la_ Convocatoria DISTRITO CAPITAL - CNSC, toda vez que la aplicacién de pruebas escritas se
realizara en una misma sesion y en un unico dia.

8. Con la inscripcion, el aspirante acepta todas las condiciones contenidas en esta Convocatoria y en
los respectivos reglamentos relacionados con el proceso de seleccion, en concordancia con el
numeral 4 del articulo 9° del presente Acuerdo.

9. Con la inscripcion, el aspirante acepta que el medio de informacién y de divulgacion oficial, durante
el proceso de seleccion, es la pagina 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
Concurso Abierto de Méritos a traves del correo electronico registrado en dicho aplicativo, en
concordancia con el articulo 33 de la Ley 909 de 2004; en consecuencia, el registro de un correo
electrénico personal en SIMO, es obligatorio.

Asi mismo, el aspirante acepta que para efectos de la comunicacién de las situaciones que se
generen o actuaciones administrativas 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 electrénico registrado en SIMO.

10, El aspirante participara en el Proceso de Selecciéon con los documentos que tiene registrados en
SIMO hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de la etapa de inscripciones, conforme
al procedimiento indicado en el numeral 6, articulo 14 del presente Acuerdo. Los documentos
cargados o actualizados con posterioridad solo seran validos para futuras convocatorias.

11. Inscribirse en la “Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-CNSC”, no significa que el
aspirante haya superado el proceso de seleccion. Los resultados obtenidos en cada fase de la
misma, seran el Unico medio para determinar el mérito en el proceso de seleccién y sus
consecuentes efectos, en atencion a lo regulado en este Acuerdo.

12. La ciudad de presentacion de las pruebas de la “Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO
CAPITAL-CNSC” sera (inicamente la ciudad de Bogota D.C.

13. El aspirante en condicion 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 e! proceso de seleccion jos aspirantes podran, a través de SIMO y bajo su
exclusiva responsabilidad, actualizar datos personales como ciudad de residencia, direccién, nimero
| de teléfono, con excepcién dei correo electrénico y nimero de cédula registrados en su
inscripcion, datos que son inmodificables directamente por el aspirante y que sélo se actualizaran

previa solicitud del mismo adjuntando copia de su cédula de ciudadania y aceptacion por parte de la
CNSC.

ARTICULO 14°.- PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION. Para inscribirse en el presente proceso de
seleccidn, el aspirante debe realizar el siguiente procedimiento en el SIMO, y és responsable de
cumplirlo a cabalidad, siguiendo las instrucciones sefialadas en el “Manual de Usuario - Mddulo
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Ciudadano - SIMO” y publicado en la pagina www.cnsc.gov.co en el enlace SIMO y en el menu
“Informacion y capacitacion”, 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 articulo 13 del
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.

. SELECCION DEL EMPLEO: El aspirante debe escoger el emplec para el cual va a concursar
en la presente Convocatoria, teniendo en cuenta que unicamente podra inscribirse para
un (1) empleo dentro de las entidades que conforman la CONVOCATORIA DISTRITO
CAPITAL - CNSC y que debe cumplir los requisitos minimos exigidos para el
desempeiio del mismo.

Una vez haya decidido el empleo de su preferencia, debe seleccionarlo en SIMO y realizar la
confirmacion de seleccion del empleo.

Antes de realizar el cierre del proceso de inscripcion, el.aspirante podra actualizar, modificar,
suprimir o reemplazar la informacion y/o documentos que ingreso o adjunto cuando se registro
en SIMO, con excepcion del correo electrénico y [a 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 informacion que suministra coincida con
los documentos cargados.

PAGO DE DERECHOS DE PARTICIPACION: El aspirante debe realizar el page de los
derechos de participacién 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
sucursalés que establezca el Banco.

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

» Siel aspirante realiza el pago por la opcion Online por PSE, el sistema abrira una ventana
emergente con el listado de los bancos para pagar. Una vez efectuada la transaccion,
SIMO enviara un correo electrénico con la confirmacién y datos del pago.

Si el aspirante selecciona la opcion de pago por ventanilla en el Banco, debera realizarlo
por lo 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 v le sirven para ser tenidos en cuenta en la prueba de Valoracion de
Antecedentes en el presente Concurso de Méritos, y proceder a formalizar este procedimiento,
seleccionando en SIMO, la opcion INSCRIPCION. SiMO generara un reporte de inscripcion
con los datos seleccionados previamente; informacion que podré ser consultada en cualquier
momento por el aspirante al ingresar con su usuario.

Si el aspirante escoge la opcién de pago online por PSE, la opci6n inscripcion se habilitara de
inmediato.
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Si el aspirante escoge la opcidon de pago por ventanilla en Banco, la opcidn inscripcidn se
habilitara dos (2) dias habiles después de realizar el pago.

El aspirante podrd meodificar, adicionar o eliminar los documentos para participar en la
“Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL", Onicamente hasta la fecha dispuesta
por la CNSC para el cierre de la etapa de inscripciones, siguiendo [a siguiente ruta en SIMO:
Panel de control -> Mis empleos -> Confirmar empleo -> A continuacién debe seleccionar la
opcion “Actualizacién de Documentos” El Sistema generard un nuevo Certificado de
Inscripcion con las actualizaciones efectuadas.

PARAGRAFO 1: El aspirante solamente debe efectuar el pago para el empleo por el cual va a
concursar. Efectuado el pago no habra lugar a la devolucién del dinero ‘por ninglin motivo,
circunstancia gque se entiende aceptada por el aspirante.

Con el sélo pago el aspirante no queda inscrito; debe continuar el procedimiento de formalizar y
cerrar la INSCRIPCION.

PARAGRAFO 2: Una vez inscrito, el aspirante no podra modificar, adicionar y/o eliminar ios
documentos seleccionados para participar en el presente proceso de seleccion.

PARAGRAFO 3: Si al finalizar la etapa de inscripciones, el aspirante pagé los derechos de
participacion para algun empleo y no cerrd la inscripcién de la que trata el numeral 6 del presente
articulo, el sistema automaticamente realizara la inscripcion del aspirante. Si el aspirante pagd los
derechos de participacion para mas de un empleo, sera inscrito al Ultimo seleccionado, y todos los
documentos que tenga registrados al momento le seran asociados a dicha inscripcion.

ARTICULO 15°.- CRONOGRAMA PARA LA ETAPA DE INSCRIPCIONES Y PAGO DE LOS
DERECHOS DE PARTICIPACION. El proceso de inscripcion y pago se realizard atendiendo las
siguientes actividades;

ACTIVIDADES PERIODO DE EJECUCION LUGAR O UBICACION
tnscripciones: Comprende el registro en | La CNSC informara con al | Pagina www.cnsc.gov.co y/o
SIMO, la consulta de la OPEC, la | menos diez (10) dias habiles | enlace: SIMO.
validacién de. la informacion, el page de | de antelacién, la fecha de
los derechos de participacion y la | inicio y de duracion de esta | Banco que se demgne para

formalizacién de fa inscripcidn. actividad. el pago. .

Los  aspirantes  inscritos i

podran consultar en SIMO, %
Publicacion del numero de aspirantes | con su usuario y contrasefia, | Pagina www.cnsc.gov. co yio
inscritos por empleo. el numero de aspirantes | enlace SIMO.

inscritos  para el 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, la CNSC podra ampliar el
plazo de inscripciones, lo cual se divulgara en oportunidad a los interesados a través de las alertas
que se generan en SIMO,

ARTICULO 16°.- PUBLICACION DE INSCRITOS POR EMPLEOQ. El ntimero de aspirantes inscritos
por empleo en la “Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-CNSC”", sera publicado en la
pagina www.cnsc.gov.co a través de SIMO. Para realizar la consuita del empleo al cual se inscribid,
el aspirante debe ingresar al aplicativo con el usuario y contrasefia..

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

ARTICULO 17°.- DEFINICIONES. Para todos los efectos del presente Acuerdo, se tendran en cuenta

las siguientes definiciones:
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Educacion: Es un proceso de formacion permanente, personal, cu_ltural y social gue se fundamenta
en una concepcién integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes.

Educacién Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobades, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a pautas curriculares progresivas, conducentes a
grados vy titulos..

Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es aquella que se imparte en instituciones
ptiblicas 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 ia obtencion
de Certificados de Aptitud Ocupacional.

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 educacidon 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
desarrollen o complementen.

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

De conformidad cori 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. Solo daran
lugar a la expedicion de una constancia de asistencia. Se acreditaran a través de certificaciones de
participacién en eventos de formacion 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 seleccién en la entidad.

Nicleos Basicos de Conocimiento -NBC-: Contiene las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior -SNIES- y conforme lo dispuesto en el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2013.

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

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional; relacionada, profesional
relacionada y laboral, y se tendrd 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: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesién o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

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

En el caso de las disciplinas académicas ¢ 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 terminacién y aprobacion del pensum
académico respectivo.

Si el aspirante obtuvo su titulo profesional desde la vigencia de la Ley 842 de 2003, la
experiencia profesional se computara a partir de la fecha de expedicidn de la matricula
profesional. '
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e 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 éste, la experiencia
profesional para ese empleo se computara a partir de la terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior ¢ el diploma.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades de
formacién técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia profesional.

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

Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del
pensum academico de la respectiva formacion profesional, diferente a la Técnica Profesional y
Tecnologica, en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo
a proveer.

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

Prueba de Ejecucion: Se trata de una prueba de evaluacion directa y auténtica que permite
establecer el nivel de desempefio o ejecucion en una tarea de ejecucién compleja.

Riibrica: es un instrumento que permite la evaluacidn de una evidencia, tarea, procedimiento o

" actividad mediante una matriz de criterios especificos construidos para asignar un valor a cada uno,
basandose en una escala de riveles de desempefio y en un listado de aspectos gue evidencian la
ejecucion de quien es evaluado.

ARTICULO 18°.- CERTIFICACION DE LA EDUCACION. Los estudios se acreditaran mediante la
presentacion de certificaciones, diplomas, actas de grado o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes o certificado de terminacidon y aprobaciéon 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, segln 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 formailizada la inscripcién, en la cual conste que
dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado,

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 1995y en las normas que la modifiquen o sustituyan.

Tituios y certificados obtenidos en el exterior: Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el
exterior requeriran para su validez, estar apostillados y traducidos en idioma espafiol de acuerdo con
los requerimientos establecidos en la Resolucion 3269 de 2016 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 desempeiio estas modalidades de formacion,
podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los certificados expedidos
por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los (2) afios siguientes a la fecha
de posesion, el empleado deberd presentar los titulos debidamente homologados; si no lo hiciere, se
aplicara [o dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y en las normas gue lo modifiquen o
sustituyan.

Certificaciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Los programas
especificos de Educacién 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:
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o Certificado de Técnico Laboral por Competencias: Se otorga a quien haya alcanzado
satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa de formacion laboral.
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 |o previsto en el Decreto
1083 de 2015:

Nombre o razén 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 nimero total de horas por dia. '

Certificaciones de la Educacién Informal: La educacién informal se acreditarda mediante la
constancia de asistencia o participacién en eventos de formacién como diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios, entre otros, expedida por |a entidad o institucidén que la imparte, y
debera contener minimo lo siguiente:

Nombre o razon social de la entidad o institucion.

Nombre del evento.

Fechas de realizacion.

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

Se exceptlian los cursos de induccién, cursos de ingrese y/o promocidn que se dicten con ocasion de
los procesos de seleccion en la entidad.

En la prueba de Valoracién de Antecedentes solo se tendra en cuenta la Educacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano y la Educacion Informal relacionadas con fas funciones del respectivo empleo,
en concordancia con el numeral 3° del articulo 21° del presente Acuerdo, acreditada durante los diez
(10) afios anteriores al cierre de la etapa de inscripciones de la présente convocatoria.

ARTICULO 19°.- 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 institucion educativa, en que conste {a fecha de terminacién y la aprobacion de la
totalidad del pensum académico. En caso de no aportarse, la misma se contara a partir de la
obtencién del titulo profesional. Para el caso de los profesionales de la salud e ingenieros se tendra
en cueénta lo dispuesto en el articulo 17° 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 que la expide.
b) Cargos desempefiados.

¢} Funciones, salvo que la [ey las establezca.

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

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

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

Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las mismas deberan llevar la firma,
antefirma legible (Nombre completo) y nimero de cédula del empleador contratante, asi como su
direccién 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).
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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 Terminacion,
precisando las actividades desarrolladas y las fechas de inicio y terminacion de ejecucién del contrato
{dia, mes y afo). No se aceptara la experiencia acreditada cuando sélo se presente la copia del
contrato.

En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente o en
una empresa o entidad actuaimente liquidada, la experiencia se acreditara mediante declaracion del
misma, siempre y cuando se especifiguen las fechas de inicio y de terminacion (dia, mes y afio), el
tiempo de dedicacion y las funciones o actividades desarrolladas, la 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 contabilizard por una sola vez,

PARAGRAFO 1: Las certificaciones que no retinan las condiciones anteriormente sefaladas no
seran tenidas como validas y, en consecuencia, no seran objeto de evaluacion dentro del proceso de
seleccion, ni podran ser objeto de posterior complementacion o correccién. No se deben adjuntar
Actas de Posesion ni documentos irrelevantes para demostrar la experiencia. No obstante, las
mencionadas certificaciones podran ser validadas en el marco del concurso por parte de la CNSC en
pro de garantizar la debida observancia del principic de méritc en cualquier etapa del proceso de
seleccidn,

PARAGRAFO 2: Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse
debidamente traducidos y apostillados o legalizados, segln sea el caso. La traduccion debe ser
realizada por un traductor certificado, en los términos previstos en la Resolucion 3269 del 14 de junio
de 2016 expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

ARTICULO 20°.- CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO DE LAS CERTIFICACIONES DE
ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las definiciones y reglas contenidas en los articulos 17°, 18° y 19° del
presente Acuerdo, serdn aplicadas de manera irrestricta para todos los efectos de la etapa de
Verificacion de Requisitos Minimos vy 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 de la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTAD.C.,
deberan presentarse en los términos establecidos en este Acuerdo, en consonancia con lo dfspuesto
en 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 inhscripcidn en esta Convocatoria, o en la oportumdad prevista para las
reclamaciones frente a los resultados de verificacion de requisitos minimos o de valoracién de
antecedentes.

PARAGRAFO: La universidad o institucion de educacién superior contratada para el efecto por la
CNSC, realizara la Verificacion de Requisitos Minimos y la Valoracidon de Antecedentes teniendo
como fecha de corte, el dia de finalizacion de las inscripciones prevista por la CNSC.

ARTICULO 21°.- 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. Cedula de ciudadania ampliada por ambas caras u otro documento de identificacién con
fotografia y ntimero de céduila.

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

3. Certificacién({es) de los programas de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano y de
cursos o eventos de formacién de Educacion Informal, debidamente organizadas en el orden
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cronolégico de la mas reciente a la mas antigua, acreditadas durante los diez (10) anos
anteriores ‘al cierre de la etapa de inscripciones de la presente convocatoria.

4. Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva institucion
publica o privada, ordenadas cronologicamente de la mas reciente a la mas antigua. Estos
documentos deberan contener como minimo, las especificaciones previstas en el articulo 19 del
presente Acuerdo..

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

El cargue de los documentos es una obligacion a cargo del aspirante y se efectuara unicamente a
través del SIMO, hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de la etapa de inscripciones
conforme al procedimiento indicado en el numeral 6, articulo 14 del presente Acuerdo. Despues de
esa fecha la informacién cargada en el aplicativo para efectos de la verificacion de requisitos minimos
y la prueba de Valoracion de Antecedentes es inmodificable y no podra ser complementada.

Los documentos enviados o radicados en forma fisica o por medios distintos a SIMO; o los que sean
adjuntados o cargados con posterioridad a la inscripcién no seran objeto de analisis.

Cuando el aspirante no presente la documentacion que acredite los requisitos minimos de que trata
este articulo, se entenderd que desiste de continuar en el proceso de seleccion y, por tanto, quedara
excluido del Concurso, 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 Concurso Publico, deberan al
momento de tomar pesesion del empleo presentar la Libreta Militar, exceptuando las personas
declaradas no aptas, exentas o que hayan superado la edad méxima de incorporacion a las filas, de
acuerdo a lo establecido en el inciso segundo del articulo 42 de la Ley 1861 del 04 de agosto de
2017.

ARTICULO 22°.- VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. La verificacion del cumplimiento de
los requisitos minimos para el empleo al que se aspira, no es una prueba ni un instrumento de
seleccién, es una condicién obligatoria de arden 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 fa. CNSC, realizard a todos los
aspirantes inscritos, la verificacién del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos para el
empleo que hayan seleccionado y que estén sefalados en la OPEC de la SECRETARIA GENERAL
DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C., con el fin de establecer si son o no admitidos para
continuar en el concurso de méritos.

La verificacién de requisitos minimos se realizara exclusivamente con base en la documentacion
aportada. por el aspirante en el Sistema SIMO hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cietre de
la etapa de inscripciones, conforme a lo registrado en el ditimo certificado de inscripcion
generado, en la forma establecida y de acuerdo con las exigencias senaladas en la OPEC de la
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C., que estaré publicada en [as
paginas web de la CNSC y de la universidad o institucion de educacién superior que se contrate para
el efecto.

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

ARTICULO 23°.- PL}BLICAC[C)'N DEL RESULTADO DE LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO
DE REQUISITOS MINIMOS. El resultado de la Verificacién de Requisitos Minimos sera publicado en
la pagina www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO, "Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-
CNSC”y en |la pagina de la universidad o institucion de educacion supersor contratada, a partir de la
fecha que disponga la CNSC, fecha que sera informada por estos mismos medios con una antelacién
no inferior a cinco (5) dias habiles. Para conocer el resultado, los aspirantes deberan ingresar al
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SIMO con su usuario y contrasefa, en donde podrén conogcer el listado de aspirantes admitidos vy no
admitidos para el mismo empleo.

ARTICULO 24°.- RECLAMACIONES. Las reclamaciones con ocasion de los resultados de la
verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos, se presentaran por los aspirantes a traves del
SIMQO, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de los resultados, en los
terminos del articulo 12 del Decreto Ley 760 de 2005, [as cuales seran decididas por la CNSC, a
través de la universidad o institucion de educacién superior contratada por la CNSC.

Para atender las reclamaciones, la universidad o institucion de educacién superior contratada, podra
utilizar la respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004,
proferida por la Honorable Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del 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 de conformidad al articulo
33 de la Ley 909 de 2004 y deberan ser consultadas por estos, a través de la pagina

WWW.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO, “Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-CNSC” o

en [a pagina web de la universidad o institucion de educacion superior contratada.

,};ngontra la decision que resuelva las reclamaciones no procede ningtn recurso.

ARTICULO 25°.- PUBLICACION DEL RESULTADO DEFINITIVO DE ADMITIDOS Y NO
ADMITIDOS. El resultado definitivo de admitidos y no admitidos para el empleo al que esté inscrito el
aspirante sera publicado en la pagina www.cnsc.gov.co enlace SIMO, el cual podra ser consultado
ingresande con su usuario en SIMO,

CAPITULO V
PRUEBAS

ARTICULO 26°.- CITACION A PRUEBAS. La CNSC y/o la universidad o institucion de educacion
que se conirate para el desarrollo del concurso, informaran a través de su pagina web, la fecha a
partir de la cual los aspirantes admitidos en la etapa de verificacién de requisitos minimos de la
“Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-CNSC” deben ingresar con su usuario y
contrasefia al SIMO o su equivalente, para consultar la fecha, hora y lugar de presentacién de las
pruebas.

PARAGRAFO: Los aspirantes deben revisar la. GUIA DE ORIENTACION y EJES TEMATICOS que
para las pruebas realice la universidad o institucion de educacion superior contratada, debido a que el
mencionado documento le permitird conocer de manera detallada las recomendaciones €
instrucciones para la presentacion de las mismas, asi como la forma en que los resultados de
aplicacién de las distintas pruebas seran calificadas y/o evaluadas en la convocatoria.

ARTICULO 27°.- CIUDAD DE APLICACION DE LAS PRUEBAS. Las pruebas previstas en la

“Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-CNSC’, seran aplicadas unicamente en la
ciudad de Bogota D.C.

ARTICULO 28°.- 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 desempefar con eficiencia las
funciones y responsabilidades de un empleo. La valoracion de estos factores se efectuara a través de
medios técnicos, que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad, con parametros
previamente establecidos.

En el siguiente cuadro se sefalan 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:
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Grupo No. 1:

PESO PUNTAJE MINIMO
PORCENTUAL APROBATORIO

Competencias Basicas y Funcionales Eliminatorio 40% 65,00

PRUEBAS CARACTER

Competencids Comportamentales Clasificatorio 10% No Aplica

Prueba de Ejecucion Clasificatorio 40% No Aplica

Valoracién de Antecedentes Clasificatorio 10% No Aplica.

TOTAL 100%

Grupo No. 2:

PESO _ PUNTAJE
PORCENTUAL | MINIMO APROBATORIO

Competencias Basicas y Funcionales Eliminatorio 70% 65,00

PRUEBAS CARACTER

Competencias Comportamentales Clasificatorio 16% No Aplica

Valoracion de Antecedentes Clasificatorio 15% No Aplica
TOTAL 100%

PARAGRAFO: En la Guia de Orientacién se informara el sistema de calificacién que se aplicarg, a fin
de que exista conocimiento previo sobre dicho sistema de calificacion al que se somete el aspirante
en la convocatoria.

ARTICULO 29°.- PRUEBAS SOBRE COMPETENCIAS BASICAS, FUNCIONALES Y
COMPORTAMENTALES. Dichas competencias tienen elementos cognitivos, actitudinales vy
procedimentales, que pueden ser evaluadas mediante pruebas yfo instrumeritos adguiridos o
construidos para tal fin.

La prueba sobre Competencias Basicas evalla en general los niveles de dominio en la aplicacién
de saberes basicos y/o aptitudes que un servidor pliblico 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 integracién y aplicacion de dichos
conocimientos en un contexto laboral.

La prueba sobre Competencias Comportamentales estd destinada a obtener una medida de las
variables psicoldgicas personales de los aspirantes, asi como a evaluar las competencias requeridas
para el desempefio de los empleos en relaciéon con las habilidades, actitudes y responsabilidades
astablecidos por la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYCR DE BOGOTA D.C. 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 Comportamentales, Basicas y Funcionales pueden incluir pruebas
comerciales o pruebas estandarizadas, no sélo pruebas construidas exclusivamente para la
convocatoria.

PARAGRAFO 2: Las pruebas sobre Competencias Basicas, Funcionales y Comportamentales se
aplicaran en una misma sesioén y en un Unico dia, Gnicamente en la ciudad de Bogota D.C.

PARAGRAFO 3: Todos los aspirantes admitidos en la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos,
seran citados a los sitios de aplicacion, en la fecha y hora que informe la CNSC, por lo menos con
cinco (5) dias hébiles antes de la aplicacion de las mismas, a través de la pagina www.cnsc.gov.co
enlace: SIMO.

—
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PARAGRAFOQ 4: Las pruebas sobre Competencias Basicas y Funcionales son eliminatorias y se
calificaran en una escala de cero (0) a cien (100} puntos, con una parte entera y dos (2) decimales.
Los aspirantes gue no hayan superado el minimo aprobatorio de Puntuacion de 65,00, en virtud de lo
previsto en el articulo 28° del presente Acuerdo, no continuarédn en el proceso de seleccién por

tratarse de una prueba de caracter eliminatorio y por tanto serdn excluidos de la “Convocatoria No.

821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-CNSC”.

PARAGRAFO 5: 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.

PARAGRAFO 6: La prueba de Valoracién de Antecedentes se expondra de manera detallada del
articulo 37° al articulo 45° del presente Acuerdo. A

ARTICULO 30°.- RESERVA DE LAS PRUEBAS. Las pruebas realizadas durante el proceso de
seleccion son de caracter reservado y solo seran de conocimiento de |las personas que indique a
CNSC en desarrollo de los procesos de reclamacion, al tenor de lo ordenado en el inci§o del numeral
3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004. N

ARTICULO 31°.- PUBLICACION DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS SOBRE COMPETENCIAS
BASICAS, FUNCIONALES y COMPORTAMENTALES. Se realizard en la fecha que disponga la
CNSC, que serad informada con una antelacidén no inferior a cinco (5) dias habiles, en la pagina
www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO.

ARTICULO 32°.- REGEPCION DE RECLAMACIONES. Las reclamaciones _de los aspirantes
respecto de los resuitados de las pruebas aplicadas en el proceso de seleccion SOLO seran recibidas
a fravés de SIMO ingresando con su usuario y contrasefia.

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

ARTICULO 33°.- ACCESO A LAS PRUEBAS. Cuando el aspirante manifieste en su reclamacion
expresamente la necesidad de acceder a las pruebas, se adelantara el procedimiento establecido en
los reglamentos y/o protocolos, expedidos por la CNSC para estos efectos.

El aspirante solo podra acceder a las pruebas a él aplicadas, sin que pueda conocer las pruebas u
hojas de respuestas de otros aspirantes.

Las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC y el aspirante solo podra utilizarlas para la
consulta y tramite de reclamaciones; el uso de estas para fines distintos, podra conllevar la exclusion
del concurso y/o sanciones de acuerdo a la normatividad vigente.

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo CNSC No. 20161000000086 del 04 de mayo de
20186, la reclamacion se podra completar durante los dos (2) dias habiles siguientes al acceso a
pruebas.

ARTICULO 34°.- RESPUESTA A RECLAMACIONES. Para atender las reclamaciones, la
universidad o institucion de educacién superior contratada, podra utilizar la respuesta conjunta, Gnica
y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004 proferida por la Honorable Corte
Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo sustituide por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

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

ARTICULO 35°.- CONSULTA DE LA RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES. En la fecha que
disponga la CNSC, que sera informada con una antelacion no inferior a cinco (5} dias habiles en su
pagina www.cnsc.gov.co enlace SIMO, el aspirante podrd ingresar al aplicativo con su usuario y
contrasefia, y consultar la respuesta a la reclamacion presentada, que sera emitida por la universidad
o institucion de educacion superior contratada.
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ARTICULO 36°. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LAS PRUEBAS. Los resultados definitivos de
cada una de las pruebas, se publicaran en la pagina web www.cnsc.gov.co enlace SIMO, y podran
ser consultados por los aspirantes ingresando con su usuario y contrasefa.

ARTICULO 37°. PRUEBA DE EJECUCION - GRUPO No. 1: La prueba de ejecucién busca identificar
mediante la realizacion de una determinada tarea el dominio de ciertas habilidades o destrezas en el
aspirante, que evidencien su capacidad técnica tanto en el procedimiento como en el resultado de la
tarea asignada.

Para ello, se hara uso de una “ribrica”, la cual permitira definir las escalas de evaluacidn con las que
asignara la calificacion al aspirante respecto de su desempefic en la tarea conforme a la prueba
correspondiente.

La prueba de ejecucién se realizara de manera individual mediante una sesion por cada aspirante a
evaluar, de acuerdo con el empleo al que se encuentra participando:

No. DE NIVEL DURACION DE LA TIPO DE PRUEBA DE
OPEC JERARQUICO PRUEBA DE EJECUCION EJECUCION

Prueba de Ejecucion de
Preprensa

Prueba de Ejecucion de
Terminados

Prueba de Ejécucion de
Impresion

Prueba de Ejecucidn de
Impresion

Prueba de Ejecucion de
Terminados.

79523 Técnico Una hora

72800 Técnico Una hora

72802 Téchico Una hora

72750 Asistencial Una hora

72752 Asistencial Una hora

La prueba de ejecucidn, se aplicara segiin el nimero de vacantes, Unicamente a los primeros
aspirantes con los mayores puntajes por cada vacante, que superen la prueba de competencias
basicas y funcionales, y que hayan optado por inscribirse y aspirar a los empleos con los Codigos
OPEC del Grupo 1, de conformidad con lo establecido en la siguiente tabla:

NUMERO DE VACANTES ASPIRANTES CITADOS
UNA (1) DIEZ (10)
DOS (2) ' VEINTE (20)
TRES (3) VENTICINCQ (25)
CINCO (5) TREINTA (30)

ARTICULO 38°.- CITACION A PRUEBA DE EJECUCION - GRUPO No. 1: La CNSC y/o ia
universidad o institucién de educacién que se contrate. para el desarrollo del concurso, informaran a
través de su sitio web, por lo menos con cinco (5) dias habiles de anticipacion, la fecha a partir de la
cual los aspirantes del Grupo No, 1 que hayan superado las pruebas eliminatorias y que hayan
obtenido los primeros puntajes mas altos por vacante de las pruebas basicas y funcionales de la
“Convocatoria No. 821 de 2018-DISTRITO CAPITAL-CNSC”, segun numero de vacantes del empleo
de conformidad con lo establecido en el articulo 37° del presente Acuerdo y seran citados a presentar
la prueba de ejecucién, para lo cual deben ingresar con su usuario y contrasefia. a SIMO o su
equivalente, para consultar la fecha, hora y lugar de presentacion de la prueba.

PARAGRAFO: Los aspirantes deben revisar la GUIA DE ORIENTACION DE LA PRUEBA DE
EJECUCION - GRUPO No.1 que elabore la universidad o institucién de educacién superior
contratada, toda vez que ésta le permitird conocer de manera detallada las recomendaciones e
instrucciones para la presentacion de la misma, asi como la forma en que sera calificada y/o
evaluada.

ARTICULO 39°.- PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA PRUEBA DE EJECUCION - GRUPO
No. 1. En la fecha que disponga la CNSC, gue sera informada con una antelacion no inferior a cinco
(5) dias hébiles, en la pagina www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO.

—
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ARTICULO 40°.- RECEPCION DE RECLAMACIONES DE LA PRUEBA DE EJECUCION - GRUPO
No. 1. Las reclamaciones de los aspirantes respecto de los resultados de la prueba aplicada en el
proceso de seleccion SOLO seran recibidas a través de SIMO ingresando con su usuario ¥
contrasefia.

El plazo para realizar las reclamaciones es de cince (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.

ARTICULO 41°.- ACCESO A LA PRUEBA DE EJECUCION — GRUPO No. 1. Cuando el aspirante
manifieste en su reclamacién, expresamente la necesidad de acceder a la “ribrica” de la prueba de
gjecucion, se adelantara el procedimiento establecido en los reglamentos y/o protocolos, expedidos
por [a CNSC para estos efectos,

El aspirante so6lo podra acceder a la “rubrica” de la prueba a él aplicada, sin gue pueda acceder a las
rubricas de las pruebas de otros aspirantes.

Las “rdbricas” de las pruebas son propiedad patrimeonial de la CNSC y el aspirante solo podra
utilizarlas para la consulia y tramite de reclamaciones; el uso de estas para fines distintos, podra
conllevar la exclusién del concurso yfo sanciones de acuerdo a la normatividad vigente,

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. 20161000000086 del 04 de mayo de 2016, la il
reclamacion se podré completar durante los dos (2) dias habiles siguientes al acceso a pruebas.

ARTICULO 42°.- RESPUESTA A RECLAMACIONES PRUEBA DE EJECUCION - GRUPO No. 1.
Para atender las reclamaciones, la universidad o institucién de educacidn superior contratada, podra
utilizar la respuesta conjunta, dnica y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004
proferida por la Honorable Corte Constitucional y lo previsto por el Articulo 22 del Cédige Contencioso
Administrativo sustituido por el Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015. i

Contra la decisién con la que se resuelven las reclamaciones no procede ningdn recurso.

ARTiCULQ 43°.- CONSULTA DE LA RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES PRUEBA DE
EJECUCION - GRUPO No. 1. En la fecha que disponga la CNSC, que sera informada con una
antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles en su péagina www.cnsc.gov.co enlace: SIMO,
ingresando con su usuario y contrasefia.

ARTICULO 44°.- RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE EJECUCION - GRUPO No. 1.
Los resultados definitivos de cada una de las pruebas, se publicaran en la pagina www.cnsc.gov.co
enlace SIMO, ingresando con su usuario y contrasefia.

ARTICULO 45°.- PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. La prueba de Valoracidn de
Antecedentes es un instrumento de seleccién, que evalda el mérito, mediante el analisis de la historia
académica y laboral del aspirante en relacion con el empleo para el cual concursa.

Esta prueba tendra caracter clasificatorio y tiene por objeto la valoracién 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 Unicamenie a los aspirantes que hayan superado la prueba sobre
Competencias Basicas y Funcionales. '

La prueba de Valoracion de Antecedentes sera realizada por la universidad o institucién de educacion
superior contratada para el efecto por la CNSC, con base exclusivamente en los documentos
aportados por los aspirantes en SIMO en el momento de la inscripcion, 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 28° del presente Acuerdo.

Dado que la prueba de Valoracién 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 las entidades objeto de la convocatoria sélo
seran aplicadas en la etapa de Verificacién de Requisitos Minimos y por consiguiente los documentos
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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.

ARTICULO 46°.- FACTORES DE MERITO PARA LA VALORACION DE ANTECEDENTES. Los
factores de mérito para la prueba de Valoracion de Antecedentes, seran: educacién y experiencia. La
puntuacion de los factores que componen la prueba de Valoracion de Antecedentes, se realizara
sobre las condiciones de los aspirantes, que excedan los requisitos minimos previstos para el
empleo.

Para efectos del presente Acuerdo, en la evaluacion del factor Educacion se tendran en cuenta tres
categorias: Educacién Formal, Educacion 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 Ia
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. y en los articulos-del 17°al
20° del presente Acuerdo.

ARTICULO 47°.- PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. El valor maximo de cada factor sera el establecido para cada uno, para lo cual se
tendra en cuenta la siguiente distribucion de puntajes parciales maximos.

Ponderacion de los factores de la prueba de Valoracion de Antecedentes.
Facfores Experiencia Educacion
Experiencia .
Profesional EdL:l:gc;?n
Nivel o Experiencia | Experiencia | Educacion Tre?ba'o el Educacién | Total
Profesional | Relacionada| Laboral Formal D : ):I' Informal.
Relacionada esarroo
: *) Humano
Profesional 40 N.A. N.A. 40 10 10 100
Técnico N.A, 40 N.A. 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 QPEC del empleo al que se
inscriba el aspirante.

ARTiCULO 48°.- CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EDUCACION EN LA PRUEBA
DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Para la evaluacion de la formacién academica 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 39° del presente Acuerdo para cada factor, siempre y cuando se encuentren relacionados con
las funciones del emplea.

1. Educacién Formal: En la siguiente tabla se describe la puntuacién que puede obtener un
aspirante con la presentacién de Educacion Formal que exceda el requisito minimo y gue se
encuentre debidamente acreditada:

a. Empleo del Nivel Profesional: La sumatoria de los puntajes parciales no podra exceder de

40 puntos.
Titulo Nivel Doctorado Maestria Especializacion Profesional
Profesional 40 30 20 30

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

Titulo . Especializacion . Especializacién L. .
Nivel Profesional Tecnolégica Tecnélogo Técnica Técnico Bachiller
Técnico | No se puntda 25 40 20 30 No se
punttia
Asistencial | No se puntia No se puntia 40 20 30 No s
. punfua
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siguiente manera:

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

Namero de Programas Certificados Puntaje
3omas 10
2 6
1 3

empleo, de la siguiente manera:;

3. Educacién Informal: La Educacion informal, se calificara teniendo en cuenta el nimero total de

horas certificadas durante los Ultimos 10 afios, de cursos relacionados con las funciones del

| Entre 80y 119 horas

INTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MAXIMO
160 o mas horas 10
Entre 120 y 159 horas 8
6]
Entre 40 y 79 horas 4
Hasta 39 horas 2

no se puntuaran.

en cuenta los siguientes criterios:

Nivel Profesional:

PARAGRAFO: Los eventos de formacién en los que la certificacion no establezca intensidad horaria,

En la educacion 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
promocion que se dicten con ocasién de los procesos de seleccion de la entidad.

ARTICULO 49°.- CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EXPERIENCIA EN LA
PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Para la evaluacion de la experiencia se tendran

Niveles Técnico y Asistencial:

NUMERO DE MESES DE EXPERIENCIA PROFESIONAL PUNTAJE
O PROFESIONAL RELACIONADA SEGUN OPEC MAXIMO
97 meses o 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
NUMERO DE M_ESES DE EXPERI’ENCIA PUNTAJE
RELACIONADA O LABORAL SEGUN OPEC MAXIMO
87 meses o mas 40
Entre 73 y 96 meses 30
Entre 49y 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
nivel,

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

39° del presente Acuerdo para cada
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Cuando las certificaciones indiguen 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).

PARAGRAFO: El resultado final de la prueba de Valoracion de Antecedentes debera ser ponderado
de acuerdo con lo establecido en el articulo 28° del presente Acuerdo.

ARTICULO 50°.- PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. A partir de la fecha que disponga la CNSC, que sera informada con una
antelacidén no inferior a cinco (5) dias habiles en la pagina www.cnsc.gov.co enlace SIMO, los
aspirantes podran consultar el resultado, ingresando con su usuario y confrasefa.

En la publicacion de resultados de la valoracion de antecedentes se informara al aspirante de manera
detallada el puntaje dado en cada factor (educacion y experiencia) y la discriminacion sobre cada folio
verificado.

ARTICULO 51°.- RECLAMACIONES. Las reclamaciones que se presenten frente a los resultados de
la prueba de Valoracién de Antecedentes se recibirdn y se decidiran por la universidad o institucion
de educacién superior contratada por la CNSC, a través la pagina de la Comisién www.cnsc.gov.co
entace SIMO.

Dentro de la oportunidad para presentar reclamaciones de la prueba de Valoracion de Antecedentes,
los aspirantes tendran acceso a través de SIMO 4 los resultados de valoracion de antecedentes, en el
cual observaran la calificacion obtenida en cada uno de los factores que componen la prueba y la
puntuacién final poniderada conforme al porcentaje incluido en el presente Acuerdo.

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

La CNSC a través de la Universidad o Institucién de Educacién Superior contratada sera responsable
de resolver las reclamaciones y de comunicarlas al peticionario.

Para atender las reclamaciones, la universidad o institucién 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 1a Ley 1755 de 2015.

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

ARTICULO 52°.- 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 la pagina
www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO y en la de la universidad o institucion de educacion superior
contratada, el aspirante podra ingresar al aplicativo con su usuario y contrasefia, y consultar la
respuesta emitida por la universidad o institucion de educacion superior, a la reclamacion presentada.

ARTICULO 53°.- RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. Los resultados definitivos de esta prueba, se publicaran en la pagina
www.cnsc.gov.co enlace SIMO, en la fecha que se informe con antelacién por esos mismos medios.
Para conocer los resultados, los aspirantes deben ingresar al aplicativo, con su usuario y contrasena.

ARTICULO 54°.- IRREGULARIDADES. EN EL PROCESO DE SELECCION. La CNSC vy la
Universidad o Institucion de Educacion Superior que se haya contratado para el desarrollo de ia
“Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL-CNSC” podran adelantar actuaciones
administrativas por posibles fraudes, por copia o intento de copia, sustraccion o intento de sustraccion
de materiales de prueba o suplantacién 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 iniciaré la actuacion
administrativa correspondiente y comunicara por escrito al interesado para que intervenga en la
misma.
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L.a anterior actuacion administrativa se iniciara, tramitara y decidird en los términos del Capitulo | del
Titulo 11 del Cédigo de Procedimiento Admiinistrativo y de lo Contencioso Administrativo.

El resultado de las actuaciones administrativas puede llevar a la invalidacién de las pruebas de los
-aspirantes gue sean sujetos de dichas investigaciones.

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

ARTICULO 55°.- ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. En virtud de lo establecido en los literales a)
y h) del articulo 12 de la Ley 909 de 2004, la Comisidn Nacienal del Servicio Civil de oficio o a
peticion 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 actuacién administrativa correspondiente y comunicara por escrito al interesado para que

intervenga en la misma.

La anterior actuacidn administrativa se iniciara, tramitara y decidira en los términos  del Capitulo | del
Titulo l1l del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo;

CAPITULO VI
LISTA DE ELEGIBLES

ARTICULO 56°.- PUBLICACION DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE CADA UNA DE LAS
PRUEBAS. La CNSC publicara los resuiltados definitivos obtenidos por los aspirantes en cada una de
las pruebas aplicadas durante el Concurso Abierto Méritos, conforme a lo previsto en el presente
Acuerdo, a fravés de su pagina www.cnsc.gov.co enlace SIMO, ingresando con su usuario y
contrasena. '

ARTICULO 57°.- CONFORMACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. La Universidad o Institucion de
Educacion Superior que la CNSC confrate para el efecto, consclidara los resultados publicados
debidamente ponderados por el valor de cada prueba dentro del total del Concurso Abierto de Méritos
y la CNSC conformara las Listas de Elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos
objeto de la presente Cenvocatoria, con base en la informacion que le ha sido suministrada, y en
esiricto orden de mérito.

ARTICULO 58°.- DESEMPATE EN LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Cuando dos 6 mas aspirantes
obtengan puntajes totales iguales en la conformacion de la Lista de Elegibles ocuparan la misma
posicién en condicion 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:

Con el aspirante que se encuentre en situacion de discapacidad.
Con guien ostente derechos en carrera administrativa.
Con el aspirante que demuestre la calidad de victima, conforme a lo descrito en el articuio 131 de
|2 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 Conciliacion
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 del Concurso, en atencién
al siguiente orden;
Con quien haya obtenido el mayor puntaje en la prueba de Competencias Basicas generales.
Con quien haya obtenido el mayor puntaje de la prueba de Competencias Funcionales.
Con la persona que haya obtenido mayor puntaje en la prueba de Competencias
Comportamentales.
Con el aspirante que haya obtenido mayor puntaje en la prueba de Valoracion de
Antecedentes.
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7. Laregla referida a los varones que hayan prestado el Servicio Militar Obligatorio, cuando todos
los empatados sean varones.
8. Finalmente, de mantenerse el empate, este se dirimirad a través de sorteo.

ARTICULO 59°.- PUBLICACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. A partir de la fecha que disponga la
CNSC, se publicaran oficialmente los actos administrativos que adoptan las Listas de Elegibles de los-
empleos ofertados en la “Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPITAL", a través de la pagina
www.cnsc.gov.co, enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles.

ARTICULO 860°.- SOLICITUDES DE EXCLUSION DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la publicacion de las Listas de Elegibles, la Comision de Personal de la
entidad u organismoe interesado, podra solicitar a fla CNSC, en los terminos del Decreto Ley 760 de
2005, la exclusién de la correspondiente Lista de Elegibles de la persona o personas que figuren en
ella, por los siguientes hechos:

1. Fue admitida al Concurso abierto de méritos sin reunir los requisitos exigidos en la Convocatoria.

2. Aporté documentos falsos o adulterados o por haber incurrido en falsedad de informacion para su
inscripcion o participacion en el Concurso abierto de méritos.

3. No superé las pruebas del concurso abierto de méritos.

4. Fue suplantada por ofra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el Concurso
abierto de méritos.

5. Conocio con anticipacién las pruebas aplicadas.

6. Realizo acciones para cometer fraude en el Concurso abierto de meritos.

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

La CNSC excluira de las Listas de Elegibles, sin perjuicio de las acciones de caracter disciplinario y
penal a que hubiere lugar, si llegare a comprobar que un aspirante incurrié en uno o mas de los
hechos previstos en el presente Articulo.

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

ARTICULO 61°.- MODIFICACIONES DE LISTAS DE ELEGIBLES. La CNSC de oficio o a peticién de
parte, mediante acto administrativo debidamente motivado excluird de las listas de elegibles a los
participantes en este Concurso abierto de meritos, cuando compruebe que su inclusion 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 o 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 de que trata los articulos
anteriores y de encontrarla ajustada a los requisitos sefialados en este Acuerdo, iniciara la actuacion
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 | del
Titulo 1ll del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 62°.- 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 la péagina
www.cnsc.gov.co enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles, “Convocatoria No. 821 de 2018 -
DISTRITO CAPITAL-CNSC”, no se haya recibido reclamacion alguna ni solicitud de exclusion de |a
misma, en consonancia con lo previsto en los articulos 52° y 53° del presente Acuerdo, o cuando las
reclamaciones interpuestas en términos hayan sido resueltas y la decision adoptada se encuentre
ejecutoriada.
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Una vez en firme las listas de elegibles, la CNSC comunicara a cada entidad la firmeza de los actos
administrativos por medio de los cuales se conforman las Listas de Elegibles para los diferentes
empleos convocados y los publicara en la pagina www.cnsc.gov.co enlace Banco Nacional de Listas
de Elegibles, “Convocatoria No. 821 de 2018 - DISTRITO CAPRITAL-CNSC’, l1a cual constituye el
medio oficial de publicacion para todos los efectos legales, para gue inicien las acciones tendientes a
efectuarla provisién por mérito.

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

ARTICULO 63°.- RECOMPOSICION DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Las Listas de Elegibles se
recompondran de manera automatica, una vez los elegibles tomen posesidon del empleo en estricto
orden de merito, o cuando éstos no acepten el nombramiento o no se posesionen dentro de los
terminos legales, o sean excluidos de la lista con fundamento en lo sefialado en los articulos 52° vy
53° del presente Acuerdo.

~ ARTICULO 64°.- VIGENCIA DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Las listas de elegibles tendran una
vigencia de dos (2) afios a partir de su firmeza.

CAPITULO VII
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 65°.- PERIODO DE PRUEBA, EVALUACION Y EFECTOS. Una vez publicados los actos
administrativos que contienen las respectivas Listas de Elegibles debidamente ejecutoriados y
cumplidos los requisitos para la vinculacién y toma de posesion en el cargo, previstos en las normas
legales y reglamentarias que se expidan para el efecto, el Representante Legal o quien haga sus
veces tendra diez (10) dias habiles para producir el acto administrativo de nombramiento en periodo
de prueba, que tendra una duracién de seis (6) meses.

Aprobado dicho periodo por obtener calificacion satisfactoria en su evaiuacion del desempefio laboral
en el ejercicio de sus funciones para el empleo que concursé, el empleado adquiere los derechos de
carrera, y por solicitud de {a entidad objeto de convocatoria debera ser inscrito en el Registro Plblico
de Carrera Administrativa.

Si no lo aprueba, una vez en firme la calificacion, su nombramiento deberd ser declarado
insubsistente por resolucion motivada emitida por la entidad nominadora.

El servidor publico inscrito en el Registro Publico de Carrera o con derechos de carrera administrativa
que supere el proceso de seleccion, sera nombrado en perfodo de prueba; si al final del mismo
obtiene calificacion satisfactoria en la evaluacién del desempeiio laboral, le sera -actualizada su
inscripcion en el Registro Publico de Carrera. En caso contrario, regresara al empleo que venia
desempefiando antes del Concurso y conservara su inscripcion en la Carrera Admihistrativa.

ARTICULO 66°.- PERMANENCIA DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA. El servidor publico que se
encuentre en periodo de prueba tiene derecho a permanecer en el cargo por el término de este, a
menos que incurra en falta disciplinaria o causa legal que ocasione su retiro. Durante este periodo no
se le podra efectuar ninglin movimiento dentro de la planta de personal que implique el gjercicio de un
empleo cuyo perfil sea distinto, ni asignar funciones diferentes a las contempladas para el empleo
para el cual concursé.

ARTICULO 67°.- INTERRUPCION DEL PERIODO DE PRUEBA. Cuando por justa causa haya
interrupcién en el perfodo de prueba por un lapso superior a veinte (20) dias continuos, este sera
prorrogado por igual término.

PARAGRAFO: SITUACION ESPECIAL DE EMBARAZO. Cuando una mujer en estado de embarazo
se encuentre vinculada a un empleo en periodo de prueba, sin perjuicio de continuar prestando el
servicio, este periodo se suspendera a partir de la fecha en que dé aviso por escrito de su situacion
de embarazo al Jefe de la Unidad de Personal o a quien haga sus veces, y continuara al vencimiento
de las dieciocho (18) semanas siguientes a la fecha del parto o de la culminacion de la licencia
remunerada, cuando se trate de aborto o parto prematuro no viable.
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CAPITULO Vi
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 68°.- VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
publicacién en la pagina 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 05 de marzo de 2019

Qv &4

LUZ AMPARO CARDOSO CANIZALEZ
Presidente
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Aprabé:.Comisionade Frivfofe Balén Duque

Revist: Juan Carlos PefiaMedina, Gerente fle Convocatoria
Revis6 y ajusto; Clara P. &F +

Proyectd: Clara inés Encisa
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Introduccién

El articulo 30 de la Ley 909 de 2004 determina como competencia de la Comisién Nacional del
Servicio Civil — CNSC adelantar los concursos o procesos de seleccién, a través de contratos o
convenios interadministrativos, suscritos con universidades publicas o privadas o instituciones
de educacion superior acreditadas para tal fin.

En el marco de la mencionada Ley, se publicaron los acuerdos que rigen la presente convocatoria
para los Procesos de seleccién niamero 806 a 825 de 2018, mediante los cuales se convoco a
concurso abierto de méritos para proveer 1.744 vacantes definitivas, pertenecientes al Sistema
General de Carrera Administrativa de la planta de personal de 19 entidades del Distrito Capital y
de la CNSC.

Con la intencion de avanzar en el proceso de Verificacion de Requisitos Minimos — VRM y el
disefio y aplicaciéon de las pruebas escritas, la CNSC y la Universidad Libre suscribieron el
Contrato N°318 de 2019, con ocasion del cual se realiz6 la verificacion de las hojas de vida de
74.508 aspirantes, de los cuales se concluyé que 51.005 acreditaron los requisitos minimos
establecidos en la OPEC a la cual se encontraban inscritos y fueron citados para la presentacion
de la prueba escrita el 17 de noviembre de 2019.

Una vez se procesaron los resultados de la prueba escrita, se concluyé que 12.080 personas
obtuvieron el puntaje minimo aprobatorio (65 puntos) y continuaban en el proceso de seleccion
para las etapas de Valoracion de Antecedentes - VA 'y 68 de ellos para las pruebas de ejecucion.
Posteriormente, la CNSC y la Universidad suscribieron el Contrato N°185 de 2020, cuyo objeto
es “Desarrollar las Pruebas de Ejecucion y de Valoracion de Antecedentes, asi como las
respuestas a las reclamaciones que se generen frente a las mismas y consolidar los resultados
definitivos para la conformacion de listas de elegibles en el marco de la convocatoria denominada
Distrito Capital — CNSC.".

En ese sentido, la Universidad Libre y la CNSC presentan la siguiente Guia de Orientacién al
Aspirante sobre la etapa de VA, con el fin de informar a los interesados sobre los criterios y
factores considerados en esta, teniendo en cuenta que, la etapa estd dirigida a aquellos
participantes, que superaron las pruebas escritas.
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¢Cual es el objetivo de esta guia?

Proporcionar a los concursantes la informacion necesaria sobre los criterios y factores que seran

tenidos en cuenta en la etapa de VA.

DISTRITO

api

1. ¢Cuél es el marco normativo que regula este proceso de seleccién?
Constitucion Politica de Colombia.

Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

Ley 30 de 1992, “Por la cual se organiza el servicio publico de la educacion superior”

Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la ley general de educacion”

Decreto 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~

Ley 749 de 2002, modificada por la Ley 962 de 2005, “Por la cual se organiza el servicio
publico de la Educaciéon Superior en las modalidades de formacion Técnica profesional, y
Tecnoldgica.

Decreto 2020 de 2006, “Por medio del cual se organiza el sistema de calidad de formacion
para el trabajo”

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 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.

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

Decreto 4904 de 2009, “Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento
de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano y se dictan
otras disposiciones”.

Manual de Funciones y Competencias Laborales - MFCL de las entidades objeto de
CONCUrso.

Ley 842 de 2003, “Por la cual se modifica la reglamentacion del ejercicio de la ingenieria, de
sus profesiones afines y de sus profesiones auxiliares, se adopta el codigo de ética

profesional y se dictan otras disposiciones”

tal
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e Resolucién 10547 de 2018, “por la cual se adopta el procedimiento para apostillar y/o
legalizar documentos y se deroga la resolucion 3269 del 14 de junio de 2016”

e Acuerdos mediante los cuales se establecen las reglas del concurso abierto de méritos para
proveer definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de personal de las entidades del Distrito y de la CNSC,
participantes en la Convocatoria denominada Distrito Capital - CNSC.

2. ¢Cuales son las etapas del proceso de seleccion?
El presente concurso abierto de méritos cuenta con las siguientes fases para todas las entidades
oferentes, con excepcion del Grupo 1 del Instituto Distrital de las Artes (IDARTES) y de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C:

Convocatoria y divulgacion.
Adquisicion de derechos de participacion e inscripciones.

Verificacion de requisitos minimos.

W\ P

Aplicacion de pruebas.

4.1 Pruebas sobre competencias basicas y funcionales.
4.2 Pruebas sobre competencias comportamentales.
4.3 Valoracién de Antecedentes.

Conformacion de la lista de elegibles.

Periodo de prueba.

El Grupo 1 de las entidades Instituto Distrital de las Artes (IDARTES) y la Secretaria General de

la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, presentara las siguientes etapas:

Convocatoria y divulgacion.
Adquisicion de derechos de participacion e inscripciones.

Verificacion de Requisitos Minimos.

N PR

Aplicacién de pruebas.
4.1 Pruebas sobre competencias basicas y funcionales.
4.2 Pruebas sobre competencias comportamentales.

4.3 Pruebas de ejecucion

4.4 i6
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5. Conformacién de la lista de elegibles.

6. Periodo de prueba.

3. ¢Cuédles son los acuerdos que regulan esta convocatoria?

El presente proceso de seleccion se regula por los acuerdos de convocatoria relacionados a

continuacion:

Entidad

NO

Proceso

N° de Acuerdo

1 | Caja de Vivienda Popular 806 20191000000196 del 15 de
enero de 2019.
2 Departamento Administrativo del 807 20181000007216 del 14 de
Servicio Civil Distrital — DASCD noviembre de 2018.
3 Fondo de Prestaciones Econdmicas, 808 20181000007226 del 14 de
Cesantias y Pensiones — FONCEP noviembre de 2018.
4 Fundacion Gilberto Alzate Avendaiio — 809 20181000007236 del 14 de
FUGA noviembre de 2018.
5 Instituto Distrital de la Participacién y 811 20181000007266 del 14 de
Accion Comunal —IDPAC noviembre de 2018.
6 Instituto Distrital de las Artes — 812 20181000008716 del 10 de
IDARTES diciembre de 2018.
7 Instituto Distrital para la Proteccion de 813 20181000007256 del 14 de
la Nifiez y la Juventud — IDIPRON noviembre de 2018.
8 Orguesta Filarménica de Bogota — OFB 814 20181000007276 del 14 de
noviembre de 2018.
9 Secretaria Distrital de Ambiente 815 20181000007306 del 14 de
noviembre de 2018.
10 | Secretaria Distrital de Cultura, 816 20181000007286 del 14 de
Recreacién y Deporte noviembre de 2018, aclarado
mediante acuerdo
20191000000536 del 25 de
febrero de 2019.
11 | Secretaria Distrital del Habitat 817 20181000007316 del 14 de
noviembre de 2018.
12 | Secretaria Distrital de Integracion 818 20181000007296 del 14 de
Social — SDIS noviembre de 2018, modificado
mediante acuerdo
20191000002056 del 5 de
marzo de 2019.
13 | Secretaria Distrital de La Mujer 819 20181000007326 del 14 de
noviembre de 2018.
14 | Secretaria Distrital de Planeacion — 820 20191000000206 del 15 de
SDP enero de 2019.
15 | Secretaria General de la Alcaldia 821 20191000002046 del 05 de
Mayor de Bogota D.C. marzo de 2019.

Capital
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16 | Secretaria Juridica Distrital 822 20181000007356 del 14 de
noviembre de 2018.
17 | Unidad Administrativa Especial de 823 20191000000216 del 15 de
Servicios Publicos — UAESP enero de 2019.
18 | Unidad Administrativa Distrital de 824 20191000000226 del 15 de
Catastro Distrital enero de 2019.
19 | Instituto Distrital de Riesgos y Cambio 810 20181000007416 del 27 de
Climéatico — IDIGER noviembre de 2018.
20 | Comision Nacional del Servicio Civil — 825 20191000000236 del 15 de
CNSC enero de 2019, modificado
mediante acuerdo
20191000000556 del 25 de
febrero de 2019 y nuevamente
modificado por 0164 del 5 de
marzo de 2020.

Nota: Informacion tomada de la pagina web oficial de la CNSC, en el enlace la Convocatoria Distrito Capital — CNSC

4. ¢Cudles son los requisitos generales de participacion?

Para participar en el proceso de seleccion, usted debe:

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

b) Cumplir con los requisitos minimos del empleo al que se esta postulando, los cuales se
especifican en la Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC) y en el Manual de Funciones
y Competencias Laborales (MFCL), de la respectiva entidad.

c) No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar empleos publicos, que persistan al
momento de posesionarse en el evento de ocupar una posicion de elegibilidad como
resultado del concurso abierto de méritos.

d) Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la convocatoria.

e) Registrarse en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad -SIMO.

f) Los demas requisitos establecidos en normas legales y reglamentarias vigentes.

5. ¢En qué consiste la etapa de VA?
Segun el Capitulo V de los acuerdos de convocatoria, la prueba de VA es un instrumento de
seleccién que evalla el mérito, mediante el analisis de la historia académica y laboral del
concursante, en relacién con el empleo para el que concursa.
Esta prueba es de caracter clasificatorio y tiene por objeto la valoracién de la formacion y de la

experiencia acreditada por el concursante, que sea adicional alos requisitos minimos exigidos

para el empleo a proveer.

¢ =

apital

CNSC

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVIC\O CIVIL



o

Para esta prueba se contemplan Unicamente los soportes cargados por el participante en el
SIMO, hasta la fecha de cierre de la etapa de venta de derechos de participacion e inscripciones
de la Convocatoria Distrito Capital — CNSC, esto es el 22 de mayo de 2019. Los documentos
aportados por otros medios y/o posterior a esta fecha, no seran tenidos en cuenta.

Seran puntuados los documentos adicionales a los requisitos minimos del empleo, siempre y
cuando estos cumplan con las caracteristicas previstas en los acuerdos de convocatoria; por lo
tanto, todos los documentos utilizados para acreditar los requisitos minimos seran sefialados
como tal y no seran puntuados, incluyendo los documentos utilizados para aplicar equivalencias.
La calificacion de esta prueba se realizard de manera numérica en una escala de 0 a 100 puntos,
con una parte entera y dos decimales, y su resultado sera ponderado segun lo establecido en el

articulo 29 de los acuerdos de convocatoria, como se muestra a continuacion:

e Pruebade VA con ponderacion del 20%

Para todas las entidades, con excepcién de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C.- Proceso de seleccion No.821 de 2018 y del Grupo 1 del Instituto Distrital de las Artes
(IDARTES)- Proceso de seleccion No. 812 de 2018, la distribucion porcentual de las pruebas es

la siguiente:

Peso Porcentual Sl G

Pruebas Caracter Aprobatorio

Competencias Basicas y
Funcionales Eliminatorio 60 % 65,00

Competencias

Clasificatorio 20 % No Aplica
Comportamentales
femmcion’de Clasificatorio 20 % No Aplica
Antecedentes
TOTAL 100 %

Nota: Informacion tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital - CNSC
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e Pruebade VA con ponderacion del 10%
Para el grupo 1 de IDARTES, Proceso de seleccion No. 812 de 2018, y para el grupo 1 de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., Proceso de seleccién No.821 de 2018,

la distribucion porcentual de las pruebas es la siguiente:

Peso Puntaje Minimo

Pruebas Caracter Porcentual Aprobatorio

Competencias Basicas y
Funcionales Eliminatorio 40% 65,00

P ELEYIEE Clasificatorio 10% No Aplica

Comportamentales

Prueba de Ejecucién Clasificatorio 40% No Aplica
Valogeetd) de Clasificatorio 10% No Aplica
Antecedentes

TOTAL 100%

Nota: Informacion tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital - CNSC

e Pruebade VA con ponderacion del 15%.
Para el Grupo 2 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., Proceso de
seleccion No.821 de 2018, la distribucion porcentual de las pruebas es la siguiente:

Puntaje Minimo

ETNEEE Caracter |Peso Porcentual Aprobatorio
Competencias
Basicas y Eliminatorio 70% 65,00
Funcionales
Competencias | . qificatorio 15% No Aplica
Comportamentales
Valoracion de | ¢ ificatorio | 15% No Aplica
Antecedentes
TOTAL 100%

Nota: Informacion tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital - CNSC
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6. ¢A quiénes se les aplicara la Prueba de VA?

Esta prueba se aplica Unicamente a los concursantes que hayan sido admitidos y luego hayan

superado las pruebas de caracter eliminatorio (Pruebas Basicas y Funcionales con puntaje

min

De

imo aprobatorio de 65.00).

7. ¢,COmo se desarrolla la etapa de VA?

conformidad con lo establecido en el capitulo V de los acuerdos de convocatoria, la

Universidad Libre desarrollara la etapa de la siguiente manera:

DISTRITO

api

Revisiéon de la documentacion aportada por los concursantes hasta el dia del cierre de la
etapa de venta de derechos de participacion e inscripciones de la convocatoria, esto es el
22 de mayo de 2019, a través del SIMO, con el apoyo de un grupo de profesionales
capacitados, quienes verificaran cada uno de los documentos registrados.

Si el concursante aportd6 documentos que acrediten estudios y experiencia adicionales al
requisito minimo, la Universidad puntuard cada documento segun la tabla de criterios
valorativos. Cabe aclarar que, si los documentos no fueron presentados en debida forma,
estos no recibiran puntaje alguno. En ambos casos, el concursante encontrara en el SIMO
las observaciones realizadas por la Universidad, en relacion con los documentos
presentados.

Con base en la valoracion efectuada por la Universidad sobre los documentos adicionales al
requisito minimo y aportados por el aspirante a través de SIMO, se determinara el puntaje a
obtener en una escala de 0 a 100 puntos, teniendo en cuenta, los requisitos minimos exigidos
en el empleo al que se presentd y los criterios para la valoracion de cada factor contemplados
en los acuerdos de convocatoria.

Una vez culminado el proceso de revision documental, la Universidad Libre entregard los
resultados de la etapa de VA a la CNSC, que los publicara en el SIMO, para que los
concursantes realicen la respectiva consulta en la fecha determinada para tal fin, la cual sera

comunicada a los concursantes en la debida oportunidad.

tal
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8. ¢Cudles son los factores que se evaluan en la etapa de VA?
Para desarrollar la presente etapa, se tendran en cuenta los factores de educaciéon y
experiencia, siguiendo los criterios valorativos establecidos en los respectivos acuerdos de

convocatoria, los cuales establecen los puntajes maximos de la siguiente manera:

Ponderacion de los Factores de la Prueba de VA

Factores \ Experiencia Educacién
Nivel Experiencia | Experiencia | Experiencia | Educacion | Educacion | Educacion
Profesional | Relacionad Laboral Formal Para el Informal
o] a Trabajo y
Profesional el
Relacionad Desarrollo
a* Humano
Profesional 40 N.A. N.A. 40 10 10 100
Técnico N.A. 40 N.A. 40 10 10 100
Asistencial N.A. N.A. 40 40 10 10 100

Nota: Informacién tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital — CNSC
(*) Se valorara el tipo de experiencia, en relacién con la experiencia exigida en la OPEC del

empleo al que se inscribid el concursante.

De la tabla anterior se puede concluir que la suma de los puntajes obtenidos en cada uno de los
factores no podréa superar los limites expuestos. Para el caso del factor experiencia, se permiten
maximo 40 puntos; para la educacién formal se permiten maximo 40 puntos; para la educacion
para el trabajo y desarrollo humano, maximo 10 puntos y para la educacion informal, maximo 10
puntos.

Ahora bien, para los empleos del nivel profesional donde la OPEC requiere experiencia
profesional relacionada, Unicamente serd objeto de puntuacion este mismo tipo de
experiencia. Para el caso de los empleos que exigen experiencia profesional, tanto la
experiencia profesional como la experiencia profesional relacionada seran objeto de puntuacion.
Para los empleos de nivel técnico solo sera objeto de puntuacién la experiencia relacionada,
acreditada en debida forma.

Por dltimo, para los empleos del nivel asistencial serd puntuada la experiencia laboral, la cual

comprende todo tipo de experiencia, incluidas las anteriormente mencionadas.
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8.1 ¢En qué consiste el factor de educacién?

La educacién es un proceso de formacién permanente, personal, cultural y social que se
fundamenta en una concepcion integral del ser humano, de su dignidad, de sus derechos y de
sus deberes, en ese sentido, en el marco del presente proceso de seleccion se tendran en cuenta

las siguientes modalidades de educacion:

e Educacion formal: es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en
una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecidon a pautas curriculares progresivas,
conducentes a grados Y titulos.

Segun lo establecido en el articulo 6 del Decreto 785 de 2005, los estudios: son:

“(...) los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas,
debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion
basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional
y en programas de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado

y postdoctorado.”

Ahora bien, respecto al factor de educacion, es preciso agregar que este se puntuara de la

siguiente manera:
Para el nivel profesional en el factor de educacion formal se puntuaran Unicamente los titulos
adicionales al requisito minimo, siempre y cuando se encuentren relacionados con el empleo al

cual se inscribio el participante; estos seran puntuados de la siguiente forma:

Titulo

Doctorado Maestria Especializaciéon Profesional

Nivel

Profesional 40 30 20 30

Nota: Informacion tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital — CNSC

1 Se refiere a Educacion Formal en los términos del articulo 10 de la Ley 115 de 1994
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Para el caso del factor de educacion formal en los empleos de nivel técnico y asistencial, se

puntuaran Unicamente los titulos adicionales al requisito minimo, siempre y cuando se

encuentren relacionados con el empleo al cual se inscribid el concursante, de la siguiente forma:

Titulo , Especializacion . Especializacion Técnico :
) Profesional o Tecnologo S : Bachiller
Nivel Tecnologica Técnica Profesional
Técnico | No se puntia 25 40 20 30 No s€
puntta
. . > , No se
Asistencial [ No se puntia No se puntia 40 20 30 .,
puntia

Nota: Informacién tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital — CNSC

Se debe recordar que el factor de educacion formal en los niveles profesional, técnico y
asistencial tiene un tope de maximo 40 puntos, lo cual limita la suma de los titulos aportados a
ese maximo.

Educacioén para el trabajo y el desarrollo humano: es aquella que se imparte en instituciones
publicas o privadas certificadas en los términos del Decreto 4904, con el objetivo de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos en la educacion formal y conduce a la
obtencion de Certificados de Aptitud Ocupacional (CAO).

Respecto al factor de educacién para el trabajo y desarrollo humano en los niveles profesional,
técnico y asistencial, es importante sefialar que se puntuaran segun el nimero de certificados
aportados, adicionales al requisito minimo, siempre y cuando se encuentren relacionados con el

empleo al cual se concursa, puntuandose de la siguiente forma:

Numero de Puntaje
Programas

Certificados

3 0 mas 10

Nota: Informaciéon tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital - CNSC
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Se debe recordar que el factor educacion para el trabajo y el desarrollo humano tiene un tope de
méaximo 10 puntos y solo se puntuaran aquellos soportes que establezcan la intensidad horaria

y fueron expedidos después del 23 de mayo de 2009.

e Educacién informal: se considera educacién informal todo conocimiento libre y espontaneo
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de comunicacion masiva, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.
Aquella que tiene como objetivo brindar oportunidades para complementar, actualizar,

perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y 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. Solo
daran lugar a la expediciébn de una constancia de asistencia y se acreditaran a través de
certificaciones de participacion en eventos de formacion como diplomados, cursos, seminarios,
congresos, simposios, entre otros; a excepcién de los cursos de induccién, cursos de ingreso y/o
promocién que se dicten con ocasion de los procesos de seleccion en la entidad.

Por ultimo, en cuanto al factor de educacion informal en los niveles profesional, técnico y
asistencial, se aclara que seran validados los certificados allegados en debida forma, siempre y
cuando se encuentren relacionados con el empleo al cual se concursa, puntuandose de la

siguiente manera:

Intensidad Puntaje
Horaria Maximo
160 o mas horas 10
Entre 120 y 159 8
horas
Entre 80y 119 6
horas
Entre 40y 79 4
horas
Hasta 39 horas 2

Nota: Informacion tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital — CNSC
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Se debe recordar que el factor de educacion informal tiene un tope de maximo 10 puntos y solo

se

puntuaran aquellos soportes que establezcan la intensidad horaria y que hayan sido

expedidos a partir del 23 de mayo de 2009.

8.1.1 ;Cémo se acredita la educaciéon?

Los
mat

por

estudios se acreditaran mediante la presentacion de certificaciones de aprobacion de
erias, diplomas, actas de grado o titulos, otorgados por las instituciones correspondientes o

medio de la tarjeta 0 matricula profesional expedida por la autoridad competente; para ser

validas, estas deberan contener como minimo la siguiente informacion:

Educacién Formal

Nombre o razon social de la Institucion Educativa.

Nombre y nimero de cédula de la persona a quien se le otorga el titulo o la certificacion
respectiva.

Modalidad de los estudios aprobados (Bachiller, técnico profesional, tecn6logo, normalista,
licenciado, universitario, especializacion, maestria y doctorado).

Denominacion del titulo obtenido.

Fecha de grado.

Ciudad y fecha de expedicioén.

Firma de quien lo expide.

Educacién para el trabajo y el desarrollo humano - Educacién informal

Nombre o razon social de la Institucion.

Nombre y contenido del programa o evento.

Fechas de realizacion.

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

Algunos criterios relacionados con la validacion de los soportes de educacién
v

DISTRITO

api

Cuando se trate de certificaciones de estudio en curso, estas deberan indicar el nivel de
avance y sefialar que ha “cursado y aprobado” una determinada cantidad de semestres,
afos o créditos académicos; en este Ultimo caso, informando el nimero de créditos de que

consta el programa académico cursado.

¢
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8.2

Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran, para su validez y
puntuacion, estar debidamente homologados y convalidados ante el Ministerio de Educacién
Nacional. Unicamente se convalidan titulos de educacion superior, por lo tanto, no aplica
para cursos de actualizacién, diplomados u otros afines.

Se dara por surtido el requisito de apostille y traduccion de los titulos obtenidos en el exterior,
con la presentacion del Acto de Convalidacion expedido por el Ministerio de Educacion

Nacional, con base en lo sefialado en la Resolucion 20797 de 2017 de dicha entidad.

¢En qué consiste el factor de experiencia?

La experiencia se entiende como los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridos o

desarrollados durante el ejercicio de un empleo, profesién, arte u oficio, en ese caso, para efectos

del presente proceso de seleccién, la experiencia se clasifica en:

Not

Experiencia laboral: es la adquirida en el ejercicio de cualquier empleo, ocupacién, arte u
oficio.

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

Experiencia profesional: es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias
de la profesién o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

Experiencia profesional relacionada: es la adquirida a partir de la terminacién y
aprobacién del pensum académico de la respectiva formacion profesional, diferente a la
Técnica Profesional y Tecnoldgica, en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del empleo a proveer.

Experiencia docente: es la adquirida en ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas, esta
experiencia sera validada como experiencia profesional, cuando el concursante acredite un
titulo de pregrado en alguna licenciatura o como experiencia profesional relacionada,

siempre que sea a fin con las funciones del empleo.

a: Es importante anotar que para los empleos de la convocatoria de la Secretaria General de

la Alcaldia Mayor de Bogota no contempla experiencia docente.

DISTRITO

api

tal
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Para la valoracion de la experiencia del nivel profesional se tendran en cuenta los siguientes

criterios de puntuacion:

NUumero de Meses de

Experiencia Profesional o Puntaje
Profesional Relacionada Maximo
Segun 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

Nota: Informacion tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital - CNSC

Para la valoracion de la experiencia de los niveles técnico y asistencial, se tendran en cuenta los

siguientes criterios de puntuacion:

NUimero de Meses de

. X . Puntaje
Experiencia Reflacmnfadao MAXimo
Laboral Segun el Nivel
97 meses 0 mas 40
Entre 73y 96 30
meses
Entre 49y 72 20
meses
Entre 25y 48 10
meses
De 1 a 24 meses 5

Nota: Informacién tomada de los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital — CNSC

8.2.1 ¢Cbmo se acredita la experiencia?

Los certificados de experiencia emitidos por entidades publicas o privadas deben indicar de

manera expresa y exacta:

a) El nombre o razén social de la entidad que expide el documento.
b) El (los) cargo(s) desempefiados.
c) Las funciones, salvo que la ley las establezca.

4 CNSC
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d) Las fechas de ingreso y retiro (dia, mes y afio).

Algunos criterios relacionados con la validacién de los soportes de experiencia

¥~ No es necesario especificar las funciones del cargo desempefiado, en los casos en los
gue la ley las establece o cuando se exija solamente experiencia laboral o profesional.

¥" Cuando son expedidos por personas naturales, deben llevar la firma, antefirma legible
(Nombre completo) y numero de cédula del empleador contratante, asi como su direccion
y teléfono.

¥ Si se indica una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia
se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado entre ocho (8).

v' La experiencia laboral se validara hasta el 22 de mayo de 2019, dia en el cual finaliza la

etapa de venta de derechos de participacion e inscripciones.

¥'En el caso de indicar que la persona esta laborando en la
actualidad, se tomaréa como fecha final el dia de expedicién del
respectivo documento.

¥v'Para acreditar experiencia relacionada o experiencia
profesional relacionada no se tendran en cuenta soportes que
incluyan expresiones como “El tltimo cargo desempefiado, el
cargo desempefiado en la actualidad o el cargo que
desempefiaba al momento de su retiro” en los que no se
precisen las fechas de inicio y finalizacion de la labor en el
cargo o cargos desempefiados, teniendo en cuenta que,
aunque se conoce el tiempo total de servicio, no se puede
establecer que durante todo este tiempo haya desempefiado
actividades relacionadas con la OPEC o que se trate de
experiencia profesional (Ver caso ilustrativo N° 9).

¥"Cuando el concursante se encuentra inscrito para un cargo
de nivel profesional y allega soportes de experiencia en cargos
de nivel asistencial o técnico, estos no se tendran en cuenta
como experiencia profesional ni como experiencia profesional

relacionada, al tratarse de cargos de menor nivel jerarquia, de

¢
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conformidad con la clasificacién de los niveles jerarquicos sefialados en el articulo 4° del

Decreto 785 de 2005.

¥ Cuando el concursante haya laborado de manera simultdnea en una o varias instituciones o

empresas (Tiempos traslapados), el tiempo de experiencia se contabilizara una sola vez (Ver

caso ilustrativo N° 5).

¥~ Cuando el concursante no presente la tarjeta profesional, esto no se tendra en cuenta como

causal de retiro del proceso de seleccién. No obstante, para las ingenierias y las profesiones

pertenecientes al Sistema de Seguridad Social en Salud, este documento sera necesario

para contabilizar la experiencia profesional y la profesional relacionada, de acuerdo con lo

siguiente:

Criterio segun la Disciplina

Académica

Forma de contabilizar la Experiencia

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.

*%

Si el concursante obtuvo su titulo profesional
antes de la vigencia de la Ley 842 de 2003 la
experiencia profesional se computara a partir
de la terminacioén y aprobacion del respectivo
pensum académico. *

Disciplinas de las ingenierias.

Si el concursante obtuvo su titulo profesional
durante la vigencia de la Ley 842 de 2003, la
experiencia profesional se computara a partir
de la fecha de expedicion de la matricula
profesional.

Nota: Elaboracion propia - informacion tomada de la Ley 1164 de 2007 y la Ley 842 de 2003

*Para el caso de los ingenieros graduados antes de la vigencia de la Ley 842 de 2003 que

presente experiencia posterior a dicha Ley, esta solo sera tenida en cuenta si se aporta la tarjeta

profesional.

**Si el empleo ofertado contempla como requisito de estudios, ademas de Ingenierias, otras

disciplinas distintas, la experiencia profesional se computara para todos los inscritos en esa

OPEC, desde la terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior o del

diploma, segun sea el caso.
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¥" Para la contabilizacién de la experiencia profesional, a partir de la fecha de terminacion de
materias, debera adjuntarse la certificacion expedida por la institucién educativa en la que
conste la fecha de terminacion y aprobacion de la totalidad del pensum académico. En caso
de no contar con esta informacién, dicha experiencia se contabilizara a partir de la obtencién
del titulo profesional. Para el caso de los profesionales de la salud e ingenieros, se tendra

en cuenta lo dispuesto en el articulo 17 de los Acuerdos de la presente convocatoria.

8.3 Preguntas frecuentes sobre la acreditacion de los factores de educacion y
experiencia
A continuacién, se presentan un conjunto de preguntas frecuentes relacionadas con la

acreditacion de los factores de educacion y experiencia y la puntuacion de estos en la etapa de
VA.

¢uUn titulo técnico en Gestion Administrativa se puede utilizar para recibir puntaje
adicional como educacion superior en la etapa de VA?

No.
El titulo como "Técnico en Gestion Administrativa", es considerado Educacion para el Trabajo y

Desarrollo Humano, pues la Ley 30 de 1992, en su articulo 25 se establece:

“Articulo 25. Los programas académicos de acuerdo con su campo de accion, cuando
son ofrecidos por una Institucion Técnica Profesional, conducen al titulo en la
ocupacién o area correspondiente. Al titulo debera anteponerse la denominacién de:
"Técnico Profesional en...". Los ofrecidos por las instituciones universitarias o escuelas
tecnoldgicas, o por una universidad, conducen al titulo en la respectiva ocupacion,

caso en el cual debera anteponerse la denominacion de" Técnico Profesional en....".

En este sentido, para la asignacion de puntaje cuando se pretende acreditar educacion
superior, los titulos técnicos deberan incluir la palabra “Profesional”’; no obstante, estos
documentos generan una asignacion de 3 puntos adicionales, por concepto de Educacién
para el Trabajo y el Desarrollo Humano de conformidad con la tabla propuesta en el numeral

8.1 pagina 14 de la presente guia.
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VALORACION
CEDENTES

¢Son validas las declaraciones extrajuicio para certificar experiencia como trabajador

independiente?

Si.

Son validas cuando el concursante haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente

o cuando haya sido empleado de una empresa actualmente liquidada, siempre y cuando los

documentos aportados contengan la siguiente informacion:

a) Fechas de inicio y terminacion (dia, mes, afio).

b) Dedicacion (tiempo completo, medio tiempo o por horas).

¢) Funciones o actividades desarrolladas.

d) Para empresas o entidades que se encuentren liquidadas
actualmente, los soportes deben indicar tal condicion
(Liquidada).

¢Es valida la experiencia acreditada mediante contratos de
prestaciéon de servicios?

Si.

Es vélida, siempre que sea acreditada mediante certificacion de la
ejecucion del contrato o mediante el acta de liquidacion o terminacion

de este, soportes que deben incluir la informacién relacionada a

continuacion:
a) Actividades u obligaciones desarrolladas.

b) Fechas de inicio y terminacién de la ejecucion del contrato (dia, mes y afio).

Nota: la experiencia se computara desde la fecha de inicio del contrato hasta su terminacion,
teniendo en cuenta que, cuando el contrato se encuentre en ejecucién, se tomara como fecha

final, el dia de expedicidn del certificado.

8.4 Otras preguntas frecuentes relacionadas con la etapa de VA

¢, Cémo consultar los resultados de la etapa de VA?

Una vez culminada esta etapa, la CNSC informara la fecha de publicacién de los resultados con
minimo (5) dias habiles de anterioridad, para que los interesados consulten su puntaje en la
plataforma SIMO, ingresando con su usuario y contrasefia, en el vinculo https://simo.cnsc.gov.co
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¢,COomo es el proceso para presentar las reclamaciones de los resultados preliminares de
esta etapa?

De conformidad con lo dispuesto en el capitulo V de los acuerdos de convocatoria, este proceso
debera surtirse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los
resultados a través de la plataforma SIMO, ingresando con el respectivo usuario.

La Universidad Libre resolvera las reclamaciones presentadas por los concursantes, con base
en la informacién y los documentos aportados a través del SIMO en el momento de la inscripcion.

¢, Coémo consultar la publicacion del resultado definitivo?

Una vez resueltas las reclamaciones presentadas por los concursantes en la etapa de VA, la
CNSC publicaréa el aviso informativo indicando la fecha de publicacion del resultado definitivo,
directamente en el SIMO. Este podra ser consultado por el concursante ingresando con el
respectivo usuario y contrasefia al sitio web www.cnsc.gov.co o a través de la pagina SIMO
https://simo.cnsc.gov.co en el vinculo de la Convocatoria Distrito Capital — CNSC No. 806 a 825
de 2018, en las fechas estipuladas por la CNSC.

9. Casos ilustrativos relacionados con la valoracién de los factores de
educacion y experiencia
A continuacion, se relacionan algunos casos en los cuales se ilustra el tratamiento para los
documentos aportados por los participantes en distintas situaciones, teniendo en cuenta lo
siguiente:
e Loscasos 1 al 8 son aplicables a todos los empleos.
e El caso 9 se aplica dependiendo del tipo de experiencia exigida por el empleo (laboral,

relacionada o profesional relacionada).

e Los casos 10y 11 aplican Gnicamente para los empleos de nivel profesional.

Caso Un concursante se inscribio a la convocatoria, pero al momento de cargar
la documentacion, aporté un titulo de abogado de otra persona.

LICIEINIEhIOI No se puntla el documento.
Se verificara que los datos (nombres e identificacion) en los titulos y demas
documentos presentados, correspondan al participante.

Nota. Elaboracion propia
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Caso No. 2
Un concursante aporta una certificacion de experiencia en la que se
establece que labor6 para una determinada empresa, pero no se indican
las fechas de inicio ni finalizacion.

Empresa ABC S.A.S.
Cali, 17 de marzo de 2017

Que identificado con nimero de cédula
SN trabajo en este empresa desemperfiando el cargo de Auxiliar
Administrativo , encargada del archivo de la empresa, atender a la linea telefonica
y tramitar las facturas.

)

/
4 /t/%”

Jefe/ e talento Humnao

INCICINIChIGGE No se puntla el documento.

Este no cumple con los requisitos establecidos en el articulo 19 de los
Acuerdos de convocatoria, pues no permite establecer los extremos
temporales para calcular la experiencia.

Nota. Elaboracion propia

Caso No. 3
Un concursante aporta copia de la minuta de un contrato de prestacién de
servicios, el cual establece el valor, dedicacién y tiempo previsto, pero no
aporta documento que certifigue su cumplimiento.

LICIEIIERIGI No se puntUa el documento.

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de servicios
deberd ser soportada con la respectiva certificacion de la ejecucién del
contrato o mediante el acta de liguidacion o terminacién del mismo.

Nota. Elaboracion propia

Caso No. 4

Un concursante aporta dos certificaciones laborales, en las cuales se puede
evidenciar que trabajo para la empresa (A) en el periodo comprendido entre
el 1 de febrero de 2010 y el 17 de febrero del 2012; en la empresa (B) trabajo
entre el 2 de febrero del 2010 y el 2 de febrero del 2011. Adicionalmente, la
dedicacion en ambas empresas fue de tiempo completo.
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1/02/2010

17/02/2012
(A) .

y | '
. (B) |

2/02/2010 2/02/2011

CCINIGCHIGE Se puntla Gnicamente el certificado de experiencia de la empresa (A).
El tiempo de experiencia relacionado en el certificado de la empresa (B) esta
incluido en el lapso laborado en la empresa A. Cuando se presente
experiencia adquirida de manera simultanea en una o mas empresas, esta
se contabilizara una sola vez, siempre que la dedicacion sea de tiempo
completo.

Nota. Elaboracion propia

Caso No. 5
Caso Un concursante aporta un diploma para acreditar educacion en el cual no se
- puede visualizar claramente su nombre y nimero de cédula.

INCICINIChIGGE No se puntla el documento.
Las certificaciones que no sean claras y legibles o no retnan los requisitos
gue se exigen en la convocatoria, no seran tenidas en cuenta ni podran ser
objeto de posterior complementacion. En este caso, no se puede identificar si
este documento corresponde al participante inscrito.
Nota. Elaboracion propia

Caso No. 6
Caso Un concursante aporta una resoluciéon de nombramiento o acta de posesion
del 15 de enero del 2018, con el fin de certificar experiencia.

LICIEINIEhIOI No se puntla el documento.

La resoluciébn de nombramiento no es una certificacion laboral, ni sefiala el
periodo hasta el cual la persona labord, pues solo permite dejar evidencia de
la fecha de su ingreso a la empresa o entidad que expidi6 el acto
administrativo.

Nota. Elaboracion propia

9 Universivan ( CNSC
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Caso No. 7

Caso Un concursante aporta un titulo técnico gestion documental expedido por el
SENA el afio 2008, para ser puntuado en el item de educacién para el trabajo
y el desarrollo humano.

CICINIGCHIGCEE No se puntla el documento

Este documento no es valido, toda vez que fue expedido con anterioridad al
23 de mayo de 2009, por lo tanto, cuenta con mas de 10 afos de antigliedad
contados con anterioridad al cierre de la etapa de inscripciones de la
convocatoria.

Nota. Elaboracién propia

Caso No. 8
Un concursante aporta una certificacion laboral, la cual sefiala que trabajé
para la empresa XYZ LTDA, (...) desde el 10 febrero de del 2006 hasta el
14 de marzo de 2009; el cargo que desempefiaba al momento de su retiro
era el de profesional de mercadeo (...)

EMPRESA XYZ (TDA.
Medellin, 14 de febrero de 2010

Esta companla certifica que | identificado con cedula de
ciudadania NN (rabajé en esta empresa desde el 10 febrero de del

2006 hast: el cargerque desemperiaba al momento de su retiro
era el de P SI0! CADEQ, des funciones:
alisi para i

Dnsenar e mplementar estrategias para Ia consecucion de nuevos cllentes
Diligenciar los formatos de afiliacion respectivos

Llevar control de la documentacion entregada por los clientes

Participar en el desarrollo y la ejecucion de los planes del area

Las demas funciones que sean asignadas por el Lider del area

'\\\'\\\

Lider de Talento Humano

HICIEIIERIGEEE No se puntla el documento.

Si el empleo requiere experiencia relacionada, experiencia profesional
0 experiencia profesional relacionada, no se valida dicho documento,
porque no se puede determinar que haya desempefado el cargo de
profesional de mercadeo durante todo el tiempo certificado, por lo tanto, es
imposible concluir que todo el tiempo desarroll6 actividades relacionadas
con la OPEC.

LICIEINIEhIZA Si se puntUa el documento.

Si el empleo requiere experiencia laboral este documento podra ser tenido
en cuenta para el cumplimento de requisitos.

Para este tipo de experiencia no es necesario que exista relacion entre la
labor realizada y las funciones contenidas en la OPEC.

Nota. Elaboracién propia

COMISION NACIONAL
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Caso No. 9
Un concursante que se inscribié para un empleo cuyas funciones se
relacionan con la Administracién Publica, no aporta diploma ni acta de
grado, pero allega el soporte de su tarjeta profesional. 2

CCINICHIGEE Sise puntla el documento.

Las tarjetas profesionales son prueba suficiente de la formacion académica;
no obstante, es importante que especifiquen el nombre del aspirante, la
fecha de obtencion del titulo o de la tarjeta, la modalidad y disciplina
académica.

Nota. Elaboracion propia

Caso No. 10
Una concursante se inscribe a un empleo del nivel profesional y aporta una
certificacion en la cual consta que se desempefié en un cargo de nivel
asistencial en una entidad publica.

LICIEWIERIGCI No se puntua el documento.
Para los empleos perteneuentes al nlveI profesmnal se valldaran

desarrollando act|V|dades de la profeS|on soI|C|tada enun empleo deI nlvel
profesional.s

Nota. Elaboracion propia

2 El presente criterio de verificacion documental se emplea para las tarjetas y/o matriculas profesionales o actos administrativos en los cuales se refrendan
dichos documentos, siempre y cuando sean expedidos por la autoridad competente.

3 De acuerdo con el Concepto 125341 de 2014 Departamento Administrativo de la Funcién Publica-DAFP, la experiencia adquirida en el ejercicio de cargos del
Nivel Asistencial no podra ser contabilizada como experiencia profesional para el cumplimiento de los requisitos para desempefiar cargos del Nivel Directivo,
Asesor o Profesional.

DISTRITO = ow CNSC



DEBOGOTAD.C.

Cadigo: 4232000
Radicacién:

LA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD. C.

HACE CONSTAR:

Que la Sefiora NATALIA MARIA CHAVEZ NAVARRETE, identificada con cédula de ciudadania
No. 53.067.943, presenta la siguiente vinculacién en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C.:

RESOLUCION
TIPO DEACTO PERIODO
AbMIISTRATG | CARGO  |coDiGo| crapo | DEPENDENCIA |, PERIODO.
Nro. | FECHA |EFECTIVIDAD
Despacho
401 | 31/08/2016 | 01/09/2016 | Nombramiento | Asesor 105 | 02 Secretara | 01/09/2016
General Actualmente

Que las funciones que desempefia actualmente en el cargo de Asesor Cédigo 105 Grado 02 en la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., son las establecidas en el Manual de Funciones
adoptado por la Resolucion No. 160 del 29 de marzo de 2019, las cuales se describen a continuacion:

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario en los temas relacionados con su competencia, y aquellos que le sean requeridos
en el desarrollo de la misién institucional, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos y
con la oportunidad y eficacia requerida.

> woN

o

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asesorar al Secretario General en los temas que se le encomienden, en cumplimiento de las metas
propuestas por la Entidad.

Orientar los estudios, diagndsticos, proyectos, documentos y actos administrativos de la Secretaria
General, con el fin de fortalecer la gestién de la Entidad.

Consolidar y ajustar informes, matrices, presentaciones y demés documentos que se requieran por
parte del Despacho, con criterios de calidad, eficiencia y oportunidad.

Asesorar en la orientacién e implementacion de politicas y proyectos administrativos que deban ser
emitidos, suscritos o sancionados por el Secretario General, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Asesorar en el desarrollo e implementacién de controles de la Gestién de las dependencias, en
concordancia con la normatividad vigente.

Aportar elementos de juicio que contribuyan a la toma de decisiones y que pemmitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la misi6n de la entidad.

Cra 8 No. 10 -65 4
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7. Asesorar en la definicién e implementacion de lineas de investigaciones administrativas y misionales,
con oportunidad, calidad y eficiencia.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

Que el tipo de vinculacién es en Libre Nombramiento y Remocién y por disposicion del sefior Secretario

General, las funciones aqui certificadas, las servidora las cumple en la Direccién de Talento Humano de la
Entidad.

La presente constancia se expide en Ig
de dos mil diecinueve (2019), pors

Proyect6: Paola Andrea Cortes Romero.§e..
Revisd: Deyanira Buitrago Ramirez. 00

Cra 8 No. 10- 65 2
Gocigo postal 41711 g 0 \ s0GOTA
ovboscagoco et MEJOR

CO188583

4232000-FT-383 Versién 02



Bogota, D.C., 5 de agosto de 2020.

Sefiores

Universidad Libre

Comision Nacional del Servicio Civil
La ciudad

Asunto: Reclamacion Convocatoria 806 a 825 de 2018 Distrito Capital — CNSC —
niumero OPEC 72609

Respetados Sefores:

En atencion al cronograma establecido presento reclamacion a la valoracion de antecedentes
efectuada en el marco del Proceso de la Convocatoria 806 a 825 de 2018 Distrito Capital, asi:

Me presenté al empleo Profesional Universitario Codigo 219 grado 18, con nimero de OPEC
72609, empleo de la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota.

Propésito principal:

Aplicar los planes, programas y procedimientos establecidos en materia de administracion de
personal y gestion de calidad con el fin de cumplir con los objetivos institucionales y de talento
humano.

De lo sefialado anteriormente se evidencia que el propoésito principal y las funciones esenciales del
empleo Profesional Universitario Codigo 219 grado 18, con numero de OPEC 72609 estdn
disefiadas para desarrollar y aplicar los procedimientos en materia de administracion de personal.

Dado que no me tuvieron en cuenta la experiencia laboral de asesor de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota de la Direccién de Talento Humano, solicito sea tenida en cuenta en la
valoracion de antecedentes, considerando que las funciones de Asesor consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direcciéon y dado que dichas
funciones las desempefié en la Direccion de Talento Humano, estas estan directamente relacionadas
con el perfil al cual me estoy postulando.

Por lo cual solicito tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Las funciones desempefiadas en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, las
desarrollé en la Direccion de Talento Humano, como lo evidencia el penaltimo parrafo de
la certificacion allegada dentro de la oportunidad al citado proceso de seleccion, donde
sehala: “Que el tipo de vinculacion es de Libre Nombramiento y Remocion y por
disposicion del sefior Secretario General, las funciones aqui certificadas, la servidora las
cumple en la Direccion de Talento Humano de la Entidad” (Negrillas v subravyas fuera

del texto).

2. De acuerdo con la designacion realizada por el Secretario General del momento y
atendiendo que la planta de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, es de
caracter Global, me asigno a la Direccion de Talento Humano. Lo anterior teniendo en




cuenta que la autoridad nominadora puede distribuir los cargos de acuerdo con la
estructura, las necesidades de la organizacion y los planes y programas institucionales. En
cumplimiento de ello desarrollé mis funciones durante mi vinculacion con la entidad en la
Direccion de Talento Humano en temas relacionados con administracion de personal.

3. El articulo 31 del Decreto 425 de 2016 “Por medio del cual se modifica la Estructura
Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.” establece
las funciones de la Direccion de Talento Humano, las cuales son directamente relacionadas
al proposito y perfil de las funciones del empleo ofertado. Para dar claridad a este escrito a
continuacion sefialo algunas de las funciones de la Direccion de Talento Humano de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota:

e Dirigir y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y/o estrategias institucionales de gestion del talento humano, que promuevan el
trabajo digno y el fortalecimiento institucional, conforme a la normatividad vigente y
tratados internacionales en materia laboral.

e Dirigir, y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes,
programas, proyectos y/o estrategias institucionales de administracion del personal,
aspectos salariales, empleo publico, vinculacion y seleccion, bienestar social, formacion y
capacitacion y seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente
que regula la materia.

e Realizar estudios en materia de gestion del talento humano institucional, conforme a la
normatividad vigente y lineamientos establecidos.

o Definir y ejecutar los procedimientos relacionados con la vinculacion, permanencia y
retiro de servidores publicos, conforme a las politicas de la entidad y la normatividad
vigente.

o Dirigir y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y/o estrategias institucionales de gestion del talento humano, que promuevan el
trabajo digno y el fortalecimiento institucional, conforme a la normatividad vigente y
tratados internacionales en materia laboral.

A continuacién relaciono la tabla donde se sefiala la relacion de funciones como Asesor 105-02,
con las funciones del empleo Profesional Universitario 219-18 — OPEC 72609, de acuerdo con las
funciones asignadas a la Direccion de Talento Humano.

FUNCIONES DIRECCION
FUNCIONES ASESOR 105-02 | TALENTO HUMANO QUE SE
— SECRETARIA GENERAL | RELACIONAN CON LAS Fg;ﬁggﬁgﬁ,ﬂ%?g%%?ﬂ&
ALCALDIA MAYOR DE FUNCIONES DEL EMPLEO- OPEC 72609
BOGOTA ARTICULO 31 - DECRETO 425
DE 2016




FUNCIONES ASESOR 105-02
— SECRETARIA GENERAL
ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

FUNCIONES DIRECCION
TALENTO HUMANO QUE SE
RELACIONAN CON LAS
FUNCIONES DEL EMPLEO-
ARTICULO 31 - DECRETO 425
DE 2016

FUNCIONES PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219- 18 -
OPEC 72609

Asesorar al Secretario General
en los temas que se le
encomienden, en cumplimiento
de las metas propuestas por la
Entidad.

Dirigir y adelantar la formulacion,
implementacion y evaluacion de los
planes, programas, proyectos y/o
estrategias institucionales de gestion
del talento humano, que promuevan el
trabajo digno y el fortalecimiento
institucional, conforme a la
normatividad vigente y tratados
internacionales en materia laboral.

Desarrollar el proceso de
encargo y vinculacion de los
empleos de la Entidad,
verificando el cumplimiento de
requisitos para garantizar la
legalidad y oportunidad del
nombramiento.

Orientar los estudios,
diagndsticos, proyectos,
documentos y actos
administrativos de la Secretaria
General, con el fin de fortalecer
la gestion de la Entidad.

Aportar elementos de juicio que
contribuyan a la toma de
decisiones y que permitan
garantizar el cumplimiento de las
metas, objetivos y el
cumplimiento de la mision de la
entidad.

Dirigir, y adelantar la formulacion,
implementacion y evaluacion de los
planes, programas, proyectos y/o
estrategias institucionales de
administracion del personal,
aspectos salariales, empleo publico,
vinculacion y seleccion, bienestar
social, formacion y capacitacion y
seguridad y salud en el trabajo, de
acuerdo con la normatividad vigente
que regula la materia.

Realizar estudios en materia de gestion
del talento humano institucional,
conforme a la normatividad vigente y
lineamientos establecidos.

Realizar la modificacion y
actualizacion del Manual de
Funciones y Competencias
Laborales, para garantizar la
adecuada asignacion de
funciones de los empleos de
acuerdo con la misionalidad de
cada dependencia.

Orientar los estudios,
diagndsticos, proyectos,
documentos y actos
administrativos de la Secretaria
General, con el fin de fortalecer
la gestion de la Entidad.

Definir y ejecutar los procedimientos
relacionados con la vinculacion,
permanencia y retiro de servidores
publicos, conforme a las politicas de la
entidad y la normatividad vigente.

Desarrollar las actividades de
vinculacion y seleccion de
personal de la Secretaria
General, de acuerdo con la
normatividad vigente, de manera
oportuna y con calidad seglin las
necesidades de la administracion.

Desarrollar los procesos de
convocatoria, siguiendo los
parametros de calidad
establecidos y bajo la
normatividad vigente.

Asesorar en la orientacion e
implementacion de politicas y
proyectos administrativos que
deban ser emitidos, suscritos o
sancionados por el Secretario
General, de acuerdo con los
lineamientos

establecidos.

Definir y ejecutar los procedimientos
relacionados con la vinculacion,
permanencia y retiro de servidores
publicos, conforme a las politicas de la
entidad y la normatividad vigente.

Revisar, analizar y actualizar la
planta de personal con el fin de
establecer las vacantes que
existen en la Entidad, con el fin
de proveerlos de manera
oportuna y eficaz.




FUNCIONES ASESOR 105-02
— SECRETARIA GENERAL
ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

FUNCIONES DIRECCION
TALENTO HUMANO QUE SE
RELACIONAN CON LAS
FUNCIONES DEL EMPLEO-
ARTICULO 31 - DECRETO 425
DE 2016

FUNCIONES PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219- 18 -
OPEC 72609

Asesorar en el desarrollo e
implementacion de controles de
la Gestion de las dependencias,
en concordancia con la
normatividad vigente.

Definir y ejecutar los procedimientos
relacionados con la vinculacion,
permanencia y retiro de servidores
publicos, conforme a las politicas de la
entidad y la normatividad vigente.

Proyectar la liquidacion y actos
administrativos de primas
técnicas del nivel profesional,
asesor y directivo que se
soliciten ante la Direccion, de
conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos
establecidos para tal fin.

Consolidar y ajustar informes,
matrices, presentaciones y demas
documentos que se requieran por
parte del Despacho, con criterios
de calidad, eficiencia y
oportunidad.

Dirigir y adelantar la formulacion,
implementacion y evaluacion de los
planes, programas, proyectos y/o
estrategias institucionales de gestion
del talento humano, que promuevan el
trabajo digno y el fortalecimiento
institucional, conforme a la
normatividad vigente y tratados
internacionales en materia laboral.

Adelantar los tramites necesarios
para garantizar los Derechos del
personal y exigir sus deberes
para que la entidad los
materialice.

Proyectar respuestas a las
peticiones relacionadas con los
procesos de su competencia, de

manera eficiente y oportuna.

De otro lado solicito se tenga en cuenta al efectuarse la valoracion de mis antecedentes en el citado
proceso, la certificacion de Soluciones & Limitada, como experiencia profesional relacionada, toda
vez que desarrollé funciones como consultora en los proyectos de reorganizacion administrativa,
en la citada empresa, lo que corresponde a experiencia relacionada con el proposito y las funciones
del empleo objeto de concurso publico de méritos.

Al respecto se sefiala que la Guia de redisefio institucional para entidades publicas del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, establece que la reorganizacion administrativa
contempla actividades como: realizar estudios de cargas de trabajo que permite identificar el
numero de empleos requeridos en la entidad, en este contexto se relaciona con la siguiente funcion
del empleo objeto de concurso: Revisar, analizar y actualizar la planta de personal con el fin de
establecer las vacantes que existen en la Entidad, con el fin de proveerlos de manera oportuna y
eficaz.

Por su parte la Guia para establecer o modificar manuales de funciones del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, establece que una de las actividades de reorganizacion
administrativa o modernizacion institucional contempla la modificacion de manuales de funciones,
en este sentido dentro de los proyectos de reorganizaciéon administrativa se realizan como
efectivamente lo hice modificaciones de manuales de funciones, que se relaciona con la siguiente
funcion del empleo ofertado: Realizar la modificacion y actualizacion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales, para garantizar la adecuada asignacion de funciones de los empleos de
acuerdo con la misionalidad de cada dependencia.

En ese orden de ideas solicito se tenga en cuenta en la valoracién de mis antecedentes las
certificaciones laborales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd y Soluciones &
Limitada, toda vez que las dos corresponden a experiencia relacionada con el proposito y funciones
del empleo Profesional Universitario Codigo 219 grado 18, OPEC 72609.

Cordialmente,



////./ /

Natalia Maria Chavez Navarrete

C.C. 53.067.943 de Bogota

Calle 94 No. 72 a— 87 Int 3 Apto 101

Correo electronico: marianatal4(@gmail.com
Tel: 3174967050

Anexos: Decreto Distrital 425 de 20216.
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Bogota D.C., agosto de 2020

Sefiora:

NATALIA MARIA CHAVEZ NAVARRETE
Aspirante Concurso Abierto de Méritos
Inscripcion: 222146049

Procesos de seleccion Nos. 806 a 825 de 2018.
Convocatoria Distrito Capital-CNSC

Ciudad

Radicado de entrada No. 309571206.

ASUNTO: Respuesta a la reclamacion formulada contra los resultados
publicados con ocasién a la prueba de Valoracion de Antecedentes, en el
marco de los Procesos de seleccién Nos. 806 a 825 de 2018- Convocatoria
Distrito Capital - CNSC

Respetada concursante:

Previo a realizar el estudio de su peticion, se recuerda que, de conformidad con el Articulo
130 de la Constitucién Politica y los Articulos 11 y 30 de la Ley 909 de 2004, la Comision
Nacional del Servicio Civil (en adelante CNSC) es la responsable de la administracion y
vigilancia de las carreras de los servidores publicos salvo las excepciones previstas en la
normatividad especial, administrando acorde con la Ley 909 de 2004, los sistemas especificos
y especiales de carrera administrativa de origen legal, como lo ratifica la sentencia C-1230 de
2005 proferida por la Corte Constitucional.

Aunado a lo anterior, en virtud de lo establecido en el Articulo 11, Literales (c, e, i), de la Ley
909 de 2004, la CNSC expidioé los acuerdos de los Procesos de seleccién Nos. 806 a 825 de
2018 de la denominada Convocatoria Distrito Capital - CNSC, con el fin de proveer los
empleos en vacancia definitiva de la planta de personal de: la Caja de Vivienda Popular, el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, el Fondo de Prestaciones
Econdémicas, Cesantias y Pensiones — FONCEP, Fundacion Gilberto Alzate Avendafio —
FUGA, la Unidad Administrativa Distrital de Catastro Distrital, el Instituto Distrital de Riesgos
y Cambio Climético — IDIGER, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal —
IDPAC, el Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, el Instituto Distrital para la Proteccion de
la Nifiez y la Juventud — IDIPRON, la Orquesta Filarmonica de Bogota — OFB, la Secretaria
Distrital de Ambiente, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, la Secretaria
Distrital del Habitat, la Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS, la Secretaria Distrital
de la Mujer, la Secretaria Distrital de Planeacion — SDP, la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital — UAECD, la
Secretaria Juridica Distrital, la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos —
UAESP, y la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC; en dichos Acuerdos se fijaron las
reglas del concurso, los cuales fueron debidamente divulgados y publicados en el sitio web
WWW.CNSC.goVv.co Yy en cada una de las entidades.

Yiglaths Mined i

BOGOTA D.C. — SEDE LA CANDELARIA
CALLE 8 No. 5-80 TEL: 3821000
WWW.UNILIBRE.EDU.CO
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El Articulo 31 de la Ley 909 de 2004, sefiala que la convocatoria es la horma que regula el
concurso de méritos y por tanto es de obligatorio cumplimiento para la administracién, las
instituciones contratadas para la realizacion del concurso, las entidades y los concursantes,
criterio juridico que ha sido reiterado por la jurisprudencia de la Corte Constitucional, mediante
sentencias T-588 de 2008, T-112A de 2014 y SU913 de 2009, e incorporado en el paragrafo
del Articulo 6 comun a los acuerdos.

Por su parte, en el Articulo 4 de los mencionados Acuerdos de Convocatoria se describen las
fases en que el concurso de méritos se desarrolla, dentro de las cuales se contempld, entre
otras, la prueba de valoracién de antecedentes, que es de caracter clasificatorio y 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.

En desarrollo de lo consagrado en el Decreto Ley 760 de 2005 y con el objeto de garantizar
a los postulantes el derecho al debido proceso y el derecho de contradiccion y cifiéndonos a
lo preceptuado en el Articulo 51° de los acuerdos de la Convocatoria denominada Distrito
Capital - CNSC, que dispone:

“ARTICULO 51. 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
institucién de educacion superior contratada por la CNSC, a través de su pagina web y de la pagina
de la Comisién www.cnsc.gov.co enlace SIMO.

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

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

La CNSC a través de la Universidad o Institucion de Educacion Superior contratada sera
responsable de resolver las reclamaciones y de comunicarlas al peticionario.

Para atender las reclamaciones, la Universidad o institucion de educacién superior contratada,
podra utilizar la respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de
2004 proferida por la Honorable Corte Constitucional y lo previsto por el Articulo 22 del Cdodigo 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 ningdn recurso”

En cumplimiento de lo anterior, el 30 de julio de 2020 se publicaron los resultados de la prueba
de valoracion de antecedentes, fijandose como fecha para presentar reclamaciones, a través
del aplicativo SIMO, desde las 00:00 horas del 31 de julio de 2020 y hasta las 23:59.59 horas
del 06 de agosto de 2020.

BOGOTA D.C. — SEDE LA CANDELARIA
CALLE 8 No. 5-80 TEL: 3821000
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Teniendo en cuenta que, dentro del plazo sefialado, usted presentd reclamacion frente a los
resultados de la prueba de valoracién de antecedentes, en donde manifiesta que:

Presentada a través de “SIMO”, el dia 05 de agosto de 2020, a las 18:09 Horas.

“Reclamacién Convocatoria 806 a 825 de 2018 Distrito Capital OPEC 72609 -

Respetados Sefiores: En atencién al cronograma establecido presento reclamacién a la valoracién de
antecedentes efectuada en el marco del Proceso de la Convocatoria 806 a 825 de 2018 Distrito Capital,
asi: Dado que no me tuvieron en cuenta la experiencia laboral de asesor de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota de la Direccién de Talento Humano, solicito sea tenida en cuenta en la
valoracion de antecedentes, considerando que las funciones de Asesor consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién y dado que dichas funciones las
desempefié en la Direccion de Talento Humano, estas estan directamente relacionadas con el perfil al
cual me estoy postulando. Nota: no me permitié subir el anexo, por el peso del documento. Envio el
link: https://secretariageneral.gov.co/transparencia/marco-legal/normatividad/decreto-distrital-425-
2016~

Previo a resolver la peticion que formula, se sefiala que la Oferta Publica de Empleos de
Carrera - OPEC a la cual se inscribid, es la que se describe a continuacion:

Empleo: Profesional Universitario Nivel: Profesional, Cédigo 219, Grado 18

Entidad: DISTRITO CAPITAL - SECRETARIA GENERAL

Propd6sito: Aplicar los planes, programas y procedimientos establecidos en materia de administracién
de personal y gestion de calidad con el fin de cumplir con los objetivos institucionales y de talento
humano.

Requisitos Minimos del empleo

Titulo profesional en: Derecho del nucleo béasico de conocimiento en Derecho y
afines. Titulo profesional en: Administraciéon Publica, Administracion de
Formacion Empresas del nucleo basico de conocimiento en Administraciéon. Titulo de
formacién profesional en Ingenieria Industrial, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines. Tarjeta o matricula profesional
en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y un meses de experiencia profesional relacionada con las funciones

Experiencia
P del cargo.

Equivalencias y/o Alternativas

Equivalencias
y/o Alternativas | Las previstas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
para Formacion
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Equivalencias

para Experiencia

y/o Alternativas | Las previstas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

Conforme a su solicitud, la Universidad Libre procede a dar respuesta en los siguientes

términos:

En cuanto a las siguientes certificaciones del item de experiencia:

TIEMPO
FECHA FECHA
FOLIO EMPRESA CARGO INGRESO SALIDA LABORADO | ESTADO
(meses)
SECRETARI
A GENERAL- NO
1 ALCALDIA ASESOR 1/09/2016 22/5/2019 32 VALIDO
MAYOR DE
BOGOTA
SOLUCIONE | ADMINISTRA NO
2 SY DORA 9/12/2008 | 25/02/2009 2 VALIDO
LIMITADA PUBLICA

Analizada nuevamente la certificacion laboral expedida por Secretaria General Alcaldia
(Foliol), en la que se indica que labor6 desde el 1/9/2016 hasta el 22/5/2019 desempefando
el cargo de Asesor, se observa que ésta no puede ser considerada como valida para la
asignacion de puntuacién en la prueba de Valoracién de Antecedentes, toda vez que, dicha
certificacion NO se trata de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

En cuanto a la certificacion laboral expedida por soluciones y limitada (Folio2), en la que se
indica que laboré desde el 9/12/2008 hasta el 25/2/2009 desempefiando el cargo de
Administradora publica, es preciso indicar que ésta no puede ser considerada como valida,
porgue carece de funciones para, determinar si las actividades desarrolladas guardan relacién
con las solicitadas por el empleo. En consecuencia, se ratifica el puntaje asignado en la

prueba de valoracién de antecedentes.

Al respecto, los Acuerdos de Convocatoria disponen:

“ARTICULO 17°. DEFINICIONES. (...) Experiencia: Se entiende por experiencia como
los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas durante el
ejercicio de un empleo, profesién, arte u oficio.

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
profesional relacionada, y laboral, y se tendra en cuenta de conformidad 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 terminacion y
aprobacion del pensum académico de la respectiva formacidn profesional, diferente a la

BOGOTA D.C. — SEDE LA CANDELARIA
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Técnica Profesional y Tecnologica, en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del empleo a proveer...”

“ARTICULO 19°.- CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. (...) Los certificados de
experiencia en entidades publicas o privadas, deben indicar de manera expresa y exacta:

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

¢) Funciones, salvo que la ley las establezca.

d) Fecha de ingreso y de retiro (dia, mes y afio)

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

(...)

PARAGRAFO 1°: Las certificaciones que no retnan las condiciones anteriormente
sefaladas no seran tenidas como validas y, en consecuencia, no seran objeto de
evaluacion dentro del proceso de seleccién, ni podran ser objeto de posterior
complementacion o correccion (...)”. (Subraya nuestra).

Por lo anteriormente expuesto y revisados nuevamente los documentos aportados por usted
en la plataforma SIMO, se determina que no le asiste razén a su reclamacioén, toda vez que
los puntajes asignados corresponden a la experiencia y la formacion académica adicional a
los requisitos minimos exigidos para el empleo en el cual concursa. En consecuencia, se
mantienen los resultados publicados el 30 de julio de 2020.

La presente decisién responde de manera particular su reclamacion, no obstante, acoge la
atencion de la respuesta conjunta, Unica y masiva, que autoriza la Sentencia T-466 de 2004
proferida por la Corte Constitucional, asi como las previsiones que para estos efectos fija el
Articulo 22 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
sustituido por el Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Esta respuesta se publica a través de la pagina web de la CNSC www.cnsc.gov.co enlace
SIMO, cumpliendo de esta manera con el procedimiento de la convocatoria y el mecanismo
de publicidad que fija el Articulo 33 de la Ley 909 de 2004.

Finalmente, se indica que, contra la presente decision, NO procede ningun recurso.

Cordialmente,

ANA PATRICIA PEREZ CARRERO
Coordinadora General
Convocatoria Distrito Capital - CNSC

Proyectd: Yurlenis Caro Cantillo

Revisé: Angélica Maria Ramos Padilla

Audit6: Tatiana Tamayo Silva

Aprob6: Martha Carolina Rojas Roa- Coordinadora Juridica
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RESOLUCION No. 2 DE 20

“ 16 pIC 206

“Por la cual se hacen unos nombramientos en encargo a servidores publicos de carrera administrativa de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
DISTRITO CAPITAL

En uso de las facultades legales y en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.5.9.7 del Decreto 1083 de 2015 establece que: “Hay encargo cuando se designa
temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por
falta temporal o definitiva de su titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo.”

Que el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, en relaciéon con la figura del encargo dispone lo siguiente:
“Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez
convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de tales
empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempenio, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su ultima evaluacion del
desempenio sea sobresaliente. El término de esta situacion no podrda ser superior a seis (6) meses (...)"

Que mediante el Decreto Distrital 426 del 03 de octubre de 2016, se modificé la planta de empleos de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, por lo cual se generaron vacantes definitivas.

Que para la provision de las vacantes definitivas, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., adelanto el estudio de las hojas de vida de los servidores inscritos en Carrera Administrativa que
obtuvieron nivel sobresaliente en el periodo febrero de 2015 a enero de 2016; y para los servidores puiblicos
que fueron nombrados en planta temporal en la vigencia 2015, se tuvo en cuenta la evaluacion
correspondiente al periodo comprendido entre febrero de 2014 a enero de 2015, de acuerdo con el
“Proceso de Modernizacion de la Estructura y Ampliacion de la Planta de Personal - Encargos 2016 el
cual fue publicado en la pagina web de la entidad el dia 11 de octubre de 2016.

Que la Direccion de Talento Humano, con base en la informacion extractada de las hojas de vida de los
servidores publicos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., (experiencia laboral,
informacion académica y capacitacion para el trabajo), el Manual Especifico de Funciones (Resolucion 455
de 2016) y el Decreto Distrital 367 de 2014, determiné los servidores que de conformidad con lo sefialado
en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, acreditan las aptitudes, las habilidades y retinen los requisitos para
acceder a encargo.

Que de conformidad con la Circular No. 03 de 2014 de la Comision Nacional del Servicio Civil y en
cumplimiento del principio de publicidad que rige la administracion publica, la Secretaria General publico
el estudio de encargos entre el 8 y el 15 de noviembre de 2016 en la cartelera institucional, asi como en la

aoGOTA
MEJOR

PARA TODOS

Carrera 8 No. 10 -65
Cédigo Postal: 111711
Tel.: 3813000

.CO

www.bogota.gov.
Info: Linea 185

W




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.
SECRETARIA GENERAL

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 6 2 2 ey ‘TE D“I'C 2016

“Por la cual se hacen unos nombramientos en encargo a servidores publicos de carrera administrativa de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.”

Intranet de esta Secretaria, frente al cual un servidor piiblico manifest6 su negativa respecto al encargo y
cinco servidores presentaron reclamacion frente a los resultados del estudio de encargos por lo cual hubo
lugar a modificacion y se realizo una segunda publicacion del estudio de encargos entre el 22 y el 28 de
noviembre de 2016, respecto al cual una servidora pablica manifesto su negativa frente al encargo,
finalmente se realizé la publicacion definitiva el 29 de noviembre del afio en curso, frente al cual no
proceden reclamaciones.

Que el régimen de ingreso, permanencia y promocion propios de la Carrera Administrativa se caracteriza
por sus connotaciones técnicas y por su decidida orientacion hacia la conformacién de un cuerpo
administrativo profesionalizado, cuya legitimidad estriba en el mérito y la capacidad, con lo cual se
garantiza que la administracion realice la provision de vacantes definitivas y temporales por encargo en
este proceso.

Que con el fin de asegurar una adecuada prestacion del servicio y teniendo en cuenta que del estudio
realizado por la Direccién de Talento Humano se concluye que en la planta de personal de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., existen funcionarios de carrera administrativa que cumplen
con los requisitos y el perfil para ser encargados, se procede a su nombramiento en encargo.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°-: Encargar a partir de la fecha a los servidores que se sefialan a continuacién, por un término no
superior a seis (6) meses:

. SUBDIRECCION DE
JULIO ROBERTO et PROFESIONAL ohe i PROFESIONAL | ., - ey
GARZON PADILLA ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO :
DISTRITAL
OFICINA
JUAN CARLOS PROFESIONAL PROFESIONAL -
79,956,040 . 219 18 : Prs) 27 CONSEJERIA DE
PALLARES LOBO UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO Ay o R
| ENRIQUE LOZANO PROFESIONAL PROFESIONAL OFICINA DE
GIL 79406498 UNIVERSITARIO A = ESPECIALIZADO | 222 7 CONTROL INTERNO
LUCYM%VﬁggELLY S PROFESIONAL i e PROFESIONAL | . e OFICINA ASESORA
R UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO DE PLANEACION
JUANGUILLERMO | o (o oo PROFESIONAL 18 7 PROFESIONAL | o) 3 OFICINA ASESORA
BECERRA JIMENEZ 2 UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO DE PLANEACION
CARLOSHERNAN | 000 o PROFESIONAL - = PROFESIONAL e 4 SUBSECRETARIA
BERNAL LOPEZ g3 ESPECIALIZADO 242 2 ESPECIALIZADO | 22 TECNICA

Carrera 8 No. 110 -85 | g
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA GEMERAL

622 Pig. 3 de 5 "
16 DIC 2016

“Por la cual se hacen unos nombramientos en encargo a servidores publicos de carrera administrativa de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

DIRECCION
ABELARDO :
R PROFESIONAL PROFESIONAL DISTRITAL DE
b e 13415727 ESPECIALIZADO L 2 ESPECIALIZADO | 222 2 DESARROLLO
INSTITUCIONAL
SUBDIRECCION
NOHORA ;
PROFESIONAL PROFESIONAL : TECNICA DE
i SEREN ESPECIALIZADO » 2l ESPECIALIZADO | 222 21 DESARROLLO
INSTITUCIONAL
DIRECCION
i o s o] N PROFESIONAL - 3 PROFESIONAL | ) z DISTRITAL DE
P a04; ESPECIALIZADO & ESPECIALIZADO | 22 RELACIONES
INTERNACIONALES
e S ARER 51.771.764 ARSI 222 2 e | o 27 sugégsgg\fﬂpﬁ
DIAZ CASTRO ESPECIALIZADO ESPECIALIZAD o
ALEXANDRA N PROFESIONAL w 2 PROFESIONAL o o OFICINA DE
QUITIAN ALVAREZ | 22612 UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO “ CONTROL INTERNO
JAROL EDER :
- PROFESIONAL PROFESIONAL OFICINA ASESORA
s e UNIVERSITARIO 219 18 ESPECIALIZADO | 22 2 DE PLANEACION
DIRECCION
i et PROFESIONAL 25 s PROFESIONAL | o DISTRITAL DE
P o Rl UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO | 2 ? ARCHIVO DE
BOGOTA
OFICINA DE
JEIVER e TECNOLOGIAS DE
ALEXANDER 79.803.154 Er;apgcr: Ffi?;:éo BT 21 Egiggﬁ?;%o Eoy) 24 | LA INFORMACION Y
JIMENEZ PINEDA g LAS
COMUNICACIONES
SANDRA LILIANA ,
A | e | gomow | | w | momows | | o | omcoour
HERNANDEZ & : A
DIRECCION
ks e i T FROFESIONAL %5 & PROFESIONAL | .o e DISTRITAL DE
b ' UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO | 2 DESARROLLO
INSTITUCIONAL
CLARA BIBIANA - .
. TECNICO PROFESIONAL OFICINA ASESORA
’%ﬂgﬂjg 32.205.813 OPERATIVO 214 1 UNIVERSITARIO | 2V -] DE PLANEACION
JAIME PULIDO AT TECNICO o o PROFESIONAL e o S“‘&';ﬁ%ﬁ!?f DE
ARTUNDUAGA OPERATIVO UNIVERSITARIO e
= DIRECCION
Joinb}gmno e T AUXILIAR e e PROFESIONAL | .0 o8 DISTRITAL DE
At HP% ADMINISTRATIVO UNIVERSITARIO CALIDAD DEL
SERVICIO
MARIA CRISTINA "L MU, I L SUBSECRETARIA DE
VELEZ 51.599.104 et 425 20 a1 08 SERVICIO A LA
VILLAMARIN CIUDADANIA
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.
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“Por la cual se hacen unos nombramientos en encargo a servidores publicos de carrera administrativa de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

LUIS DAVID : . SUBSECRETARIA DE
MAYORGA 79423415 At 4 17 Pt B 08 SERVICIO A LA
MANCERA CIUDADANIA
- DIRECCION DEL
HECTOR HELI TECNICO PROFESIONAL SISTEMA DISTRITAL
CRUZ PULIDO 4RI OPERATIVO 314 2 UNIVERSITARIO | 219 " DE SERVICIO A LA
CIUDADANIA
OFICINA DE
YEXON e e _ TECNOLOGIAS DE
VALBUENA 79,992,821 A v 407 17 TECNICO 34 17 | LA INFORMACION Y
SANABRIA LAS
COMUNCIACIONES
CARLOS ARTURO AUXILIAR AUXILIAR SUBDIRECCION DE
19.123.588 407 2% 407 27 IMPRENTA
MELO NOVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DISTRITAL
MARTHAELENA 35.331.403 AULIAR 407 24 AUXILIAR 407 27 SUB[S)E“;EESC?; =
MARTINEZ ROZO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO s ey
. OFICINA
LUIS ENRIQUE AUXILIAR AUXILIAR :
19.475.037 407 20 a07 27 CONSEJERIA DE
ABELLA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO Bl
DINA EUGENIA AUXILIAR SUBDIRECCION
CUESTA SANCHEZ | 32.009.766 SECRETARIO g 16 | ApmmisTRATIVO | 407 26 FINANCIERA
DESPACHO
GLORIALEONOR | .0 00 \c: AUXILIAR o = AUXILIAR e 2 | SUBSECRETARIA DE
ROMERO ROMERO AR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO SERVICIO A LA
CIUDADANIA
DESPACHO
NELCY BIBIANA AUXILIAR AUXILIAR C
RAVELO PINEROS |  52180.100 ADMINISTRATIVO 07 15| ApmmistRATIVO | 407 u HERERA
WILLIAM SUBDIRECCION DE
LEONARDO 79,543 633 mwggémv o 407 14 wﬁg?{s&)}zﬁ"w o| 407 24 SERVICIOS
VARGAS HERRERA : ADMINISTRATIVOS
DIRECCION
NELCY FIERRO AUXILIAR DISTRITAL DE
okl 40388952 SECRETARIO 440 O | e a0 20 Ao
BOGOTA
SUBDIRECCION
MARTHA LILIANA AUXILIAR AUXILIAR TECNICA DE
PEDRAZA CASTRO | 1665651 ADMINISTRATIVO 0T 0 | ApMmNISTRATIVO | 407 = ARCHIVO DE
BOGOTA
DIRECCION DEL
o Ll St hiads AUXILIAR 07 3 AUXILIAR o 50 | SISTEMA DISTRITAL
A 833 ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO A LA
CIUDADANIA
; SUBDIRECCION DEL
ANGELA MARIA AUXILIAR . AUXILIAR
GARZONMUNAR | 31792687 ADMINISTRATIVO - 2l 09 | spmmisTRATIVO | 407 20| SISTEMA DISTRITAL
DE ARCHIVOS
SUBDIRECCION
g "o - AUXILIAR s % SECRETARIO . % TECNICA DE
SV ADMINISTRATIVO EJECUTIVO ARCHIVO DE
BUITRAGO !
BOGOTA
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ALCALDIA MAYOR

L ' Pig.5de5
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. D 2 2 16 DIC 201

“Por la cual se hacen unos nombramientos en encargo a servidores piiblicos de carrera administrativa de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

REYNALDO AUXILIAR SUBDIRECCION DE
MOJICA 79.386.787 ADMIN'IS.TR ATIVO 407 05 OPERARIO 487 20 SERVICIOS
RODRIGUEZ | ADMINISTRATIVOS

Pardgrafo: Los servidores piblicos nombrados en el articulo1® de la presente Resolucion, tendran diez (10)
dias, contados a partir de la notificacion para manifestar si aceptan el nombramiento y diez (10) dias para
tomar posesion del cargo, los cuales se contardn a partir de la aceptacion, de conformidad con los articulos
22556 y2.2.5.7.1 del Decreto 1083 de 2015.

Articulo 2°-: Notificar el contenido de la presente Resolucion a los servidores relacionados en el articulo
1°, a través de la Subdireccién de Servicios Administrativos, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

Articulo 3°-: Comunicar el contenido de la presente Resolucién a la Direccion de Talento Humano, de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Subdireccién de Servicios
Administrativos de la misma Secretaria, para los tramites legales correspondientes.

Articulo 4°-: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Aprobd: Juan Carlos Malagon Basto/Subsecreétari}

Revisd: Ennis Esther Jaramillo Morato/Directora de Talento Human:
Maria Fernanda Bermeo Fajardo/ Asesora w
Mauricio Arévalo Portela/ Asesor

Provecto: Natalia Maria Chavez Navarrete /Asesora M
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
DISTRITO CAPITAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las previstas en los articulos 13 v 28 del Decreto 785 de 2005, el
articulo 9 del Decreto 2484 de 2014 v el anticulo 1" del Decreto Distrital 101 de 2004, v

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece: *No habra empleo piblico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento, v para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en
la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente™.

Que por Resolucion No.455 de 2016 se modificd el Manual Especifico de Funciones v de Competencias
Laborales para los Emplees de la Plunta de Personul de la Secretaria General de la Alealdia Muyor de Bogota
D.C.

Oue mediante oficio No. 2006 EE2551 del 06 de diciembre de 20016, la Directora del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, expidio concepto téenico favorable a la propuesta de adicion del
Manual Especifico de Funciones v de Compelencias Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Que de conformidad con lo anterior, se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones v
Competencias Laborales para algunos Empleos de la Planta de Personal de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogoti, D.C.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°-: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos Empleos de
bt Planta  de  Personal de la  Secretarin  General de la  Alcaldia Mayor de  Bogota, D.CL
los cuales quedarin asi:

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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Planta de Personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C™

Nivel: Asesar
Denominacion del Empleo: Asesor —
Caodigo: 15
Grado: 02
No. de cargos: 3 B
| Dependencia: __l'iuml-:: se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Despacho del Alcalde —

|
Asesorar al Secretario en los temas relacionados con su competencia, v aquellos que le sean
requenidos en ¢l desarrollo de la mision institucional, en concordancia con los lineamientos téenicos
v normatives v con la oportunidad v eficacia requerida.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
L. Asesorar al Secretario General en los temas que se le encomienden, en cumplimiento de las
metas propuestas por la Entidad.
2. UOrientar los estudios, diagnosticos, proyectos, documentos v oactos administrativos de la
Secretaria General, con el fin de fortalecer la gestion de la Entidad.
3. Consohdar y ajustar informes, matrices. presentaciones y demds decumentos que se requieran
por parte del Despacho, con criterios de calidad, eficiencia v oportunidad,
4. Asesorar en la orientacion e implementacion de politicas v proyectos administrativos gue deban
| ser emitidos, suscritos o sancionados por el Secretario General, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
5. Asesorar en el desarrollo e implementacion de controles de la Gestion de las dependencias. en
concordancia con la normatividad vigente:
6.  Aportar elementos de juicio que contribuvan a la toma de decisiones v que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivas y el cumplimiento de la mision de Ia entidad.
7. Asesorar en la definicion ¢ implementacion de lineas de investigaciones administrativas v
misionales, con oportunidad, calidad v eficiencia.
8. Desempediar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato. relacionadas con la
naturaleza def cargo v el drea de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Plan de desarrollo de Bogota
Normatividad Distrital vigente.

8% ]
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Sistema integrado de Gestion.

Estructura organizacional.

Organizacion v fumcionamiento de la Administracion Pablica.
Constitucion Politica de Colombia.

Cooperacion mternacional.

Estatito Anticormupeion.

9, Normas técnicas de calidad

10, Herramienta ofiméticas.

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SRR

.=

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
I. Orientacion a resultados. | 5. Experticia profesional.
2. Orientacion al usuario v al ciudadano. 6. Conocimiento del entorno.
3. Transparencia, 7. Construccion.
4. Compromiso con la organizacion. | 8. Iniciativa.
— VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en:  Administracion  Piblica, | Dieciocho (18) meses de empeﬁ.ér.l-aa-
Administracion de Empresas, Administracion Financiera, | profesional o docente.

Administracion Financiera v de Sistemas, Finanzas vy
Relaciones  Internacionales, Finanzas Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracion en Servicios
de Salud. Administracidn en Salud; del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

Titule profesional en: Economia, Comercio Exterior,
Finanzas y Comercio Exterior; del niwleo basico de
conocimiento en Economia, |
Titulo profesional en: Contaduria Pablica: del nicleo
basico de conocimiento en Contaduria Piblica.

Tiwle profesional en: Conservacién v Restauracion de I
bienes muehles, Artes Plasticas; del nicleo hisico de
conocimiento en artes plasticas, visuales v afines

Titulo profesional en: Diseno Industrial: del nicleo basico
de conocimiento en Diseno,

Titulo profesional en: Derecho: del nicleo basico de
conocimiento en Derecho v alines.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, Ingenieria de

cmm:u:ll:i 131;2?1 3m 150 S0 ~EN I i
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Produccion;  del

Internacionales.

social y afines,

conocimiento en
afines.

la  Informacion

Bienes Muebles;

Titulo profesional en: Sociologia, Trabajo social, del
nlcleo bisico de conocimiento en Sociologia trabajo

Titulo profesional en: Antropologia: del nicleo basico de
conocimiento en Antropologia, artes liberales.

Titwle  profesional  en: Comunieacion  Social, |
Comunicacion Social y Periodismo; del nicleo basico de

nucleo basico de conocimiento en

Ingeniecia Industrial.

Titulo protesional en: lngenieria Civil; del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria Civil v afines.

Tiwle  profesional  en:  Ingenieria  Administrativa,
Ingenieria Financiera: del ndeleo basico de conocimiento
en Ingenieria Financiera y afines,

Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas; del nucleo
basico de conocimiento en  Ingenieria de  sistemas,
telematica v afines,

Titwle  profesional en: Ciencia  Politica. Gobierno v
Relaciones  Intemacionales;  del nlcleo  basico  de
conocimiento en Ciencia  Politica,  Relaciones

Comunicacion Social, Periodisma v

litulo profesional en: Ciencias de la informacion y la

J

Documentacian l]ilﬁli:}!tculugiu v Archivistica. Clencia de

— Bibliotecologia, Bibliotecologia v

Archivistica, Archivistica, Bibliotecologiz: del nocleo
basico de conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas.

Fitule profesional en Conservacion v Restauracion de

del nicleo basico de conocimiento en

Artes Plasticas, visuales v afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con  las
funciones del cargo,

Tarjeta o matricula profesional  en  los  casos |
_reglamentados por la Ley. |
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Planta de Personal de la Secretaria General de la Alealdia Mayor de Bogota, D.C

Nivel: Profesional o

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222 —
Grrado: S

No. de cargos: 27

Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: uien Ejerza la Supervision Directa

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar téenicamente a la Direccion de Talento Humano en temas estratégicos de comunicacion y
Id&sarmlln de politicas y procedimientos encaminados al cumplimiento de objetivos y metas de |a
dependencia v en la prestacion de los servicios internos y externos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

E-a

6.

=

9.

Proponer v realizar investigaciones y estudios sobre temas concernientes con la gestion del Talento
Humano de la Entidad, con el fin de implementar nuevos procedimientos v/o mejorar los existentes)
en la prestacion de los servicios intermnos v/o externos.
Elaborar v/o revisar los provectos de actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con lad
normas vigentes.
Hacer seguimiento, evaluar v presentar informes acerca del estado, logro de los abjetivos v las metas
cstablecidas para la dependencin durante cada vigencia, con la oportunidad v calidad requeridas.
Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos, de conformidad con la estrategia de
comunicacion de la entidad v segan las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
Participar en los planes, programas y provectos, que se adelanten en el area de trabajo o en la
Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiente
de la mision de 1a Secretaria General de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
Elaborar diferentes propuestas para el Plan Institucional que involucren programas de [ormacion
induccidn, re induccidn, bicnestar e incentivos, para cubrir las necesidades.
Orientar ¥ evaluar politicas, planes, programas institucionales del talento humano, de acuerdo con lu
normatividad vigente.
Realizar programas y actividades recreativas y culturales para los servidores pablicos y su nicieoy
familiar, de manera oportuna.

Elaborar los informes que sean solicitados, para cumplir con la atencion de Derechos de peticion v
demas solicitudes que sean requeridas en la Secretaria General.

aoGOTA
MEJOR

PARA TODOS

Carrera 8 No. 10 - 65 .
Cadige Postal: 111711 ¥
Tel.: 3813000

]
ItJ 1
Info: Linea 185 _

2214200-FT-313 Version 03




ALCALDIA MAYOR Pag. 6 de 11
_DE BOGOTADC.

SR T oo | I i

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 6 0 5 0 R NTC M6

"Por a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la

Planta de Personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. D.C.”

. Propiciar un ambiente de trabajo adecuado, a fin de brindar un mejor servicio a los clientes internas v

. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

. Orientar a la Direccion de Talento Humano en temas relacionados con administracion de personal y

necesarias, para facilitar investigaciones, estudios en temas de competencia del drea.

. Administrar la estrategia de comunicacion interna en materia de personal que promueva la cultur

organizacional de trabajo, bajo los procedimientos v politicas de la entidad.

Desarrollar y dar a conocer los temas estratégicos de la dependencia, mediante la utilizacion de Imﬁ
medios de comunicacion intermos.

Estimular la participacion activa del Talento Humano de la Secretaria General en los programas da
formacidon y hienestar social v laboral.

. . . - o . »
. Formular, ejecutar y controlar el Plan de Bienestar y Capacitacion para los servidores de |a Secretaria

General de la Alcaldia Mavor de Bogota, D.C., como estrategia para mejorar los niveles dg
motivacion y compromiso de los funcionarios.

externos de la entidad como parte integral de la cultura de servicio.

naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I, Manuales de servicio al cliente.

2. Normas sobre administracion de personal

3. Empleo publico y carrera administrativa

4. Estrategias de comunicacion

3. Planeacion estratégica v operativa

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| = COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| = Orientacion a resultados. =« Aprendizaje continuo.
[ . Orientacion al usuario y al ciudadano. = Lxperticia profesional.

s Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
| = Compromiso con la organizacion. ¢ Creatividad e innovacion.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXFERIENCIA

Titulo de formacion profesional en Economia del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Economia.

litulo de formacion profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de Recursos Humanos. del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Administracion.

Seis (6) anos de experiencia Profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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Titulo profesional en: Comunicacion Soctal, Comunicacion
Social v Periodismo: del nicleo basico de conocimiento enl
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta o matriculs profesional en los casos n.:ghum:nlaﬂu*{
por la Ley.

Mivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: il4

Cirado: 16 = —
No, de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe lnmediato: uien ejerza la supervision directa

L PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar [a operacion funcional y actualizacion de la informacion publicada en la Guia de Trimites v
Servicios y el Mapa Callejero, con el fin de suministrar a la ciudadania informacion clara, veraz y

aportuna.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la estandarizacion y depuracion de la informacion y validacion de bases de datos de la
dependencia. con criterios de calidad y pertinencia.

2. Orientar ¥ dar soporte funcional a los delegados de las entidades, para el ingreso y actualizacion de
i informacion en la Guia de tramites v servicios y Mapa callejero, en concordancia con los
lineamientos establecidos por la dependencia.

3. Revisar, actualizar v/o ingresar la informacion de la entidad en la Guia de trimites y servicios y
Muapa callejero, para el cumplimento de los objetivos de la organizacion.

4. Validar la informacion contenida en la Guin de ramites v servicios v ¢l Mapa callejero, de manera
oportuna.

5. Participar en la elaboracion del analisis estadistico sobre el uso y consulta del sitio web, en la

elaboracion del informe v en la presentacion de acciones de mejora sobre los resultados obtenidos,
con eriterios de oportunidad
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6. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos.
planes estratégicos. operativos, € indicadores de gestion de la dependencia, de acuerdo a directrices
establecidas.

7. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

 naturaleza del cargo y ¢l drea de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatute Organico del Distrito

2, Estructura organizacional del Distrito Capital

3. Plan de Desarrollo de Bogota

4. Servicio a la Ciudadania

5. bstadistica basica

6. Estatuto Anticorrupeidn

7. Herramientas ofimaticas. e

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
®  Orientacion a resultados. * Experticia 1écnica.

®  Qrientacion al usuario y al ciudadano. e T[rabajo en equipo.

| ® Transparencia. s Creatividad ¢ innovacion.
s Compromiso con la organizacién.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion téenica profesional o tecnologica | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
o terminacion v aprobacién del pénsum académico
de educacion superior en formacidn profesional:
Administracion, Gestion empresarial,
Administracion Contable, Asistencia
Administrativa, Secretariado. Atencion al cliente del
ntieleo basico del conocimiento de Administracion
Titulo de formacion téenica profesional o tecnol6gica
o terminacion v aprobacién del pénsum académico
de educacién superior en formacion profesional:
Sistemas o Informatica del nicleo bdsico  del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telemdtica
v Afines. [
Titulo de formacion técnica profesional o tecnologica
0 terminacion v aprobacién del pénsum académico |

BDGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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"de educacion superior en formacion profesional:
Comunicacion Grafica, Disefio Grafico. Periodismo
o Comunicacion Social del nicleo basico del
conpcimiento de Comunicacion Social, Periodismo v
Afines

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica
o terminacion v aprobacion del pénsum académico
de educacion superior en formacion  profesional:
Ingenieria de sistemas, administracion de sistemas
informaticos, ingenieria de sistemas. ¥ telemdtica,
ingenieria de sistemas v computacion, sistemas y
computacion, computacion y sistemas. computacion,
sistemas ¢ informatica, administracion informatica,
administracion de sistemas, administracion de redes
¥ onuevas lecnologias, desarrolle de  sistemas
mformiticos, analisis de sistemas y programacion de
computadores, computacion ¥ desarrollo de software.
informatica, desarrollo de software, programacion de
sistemas informaticos. programacion de sistemas,
mformatics,  mantenimiento de  equipo  de
computacion, sistematizacion de datos, analisis v
desarrollo de  informacion,  licenciatura  en
informatica, sistemas de informacion, gestion de
sistemas, telemdtica, sistemas informaticos, redes v
comunicacion de datos, sistemas de informacion en
salud, diserio v administracion de sistemas, sistemas;
sistemas @ informatica, sistemas ¥
telecomunicaciones, andlisis v desarrollo de sistemas
de informacion: del nocleo basico de conocimiento
en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Titulo de formacion técnica profesional o tecnologica
o terminacion v aprobacion del pénsum académico
de educacion superior en formacion profesional:
Administracion  de  empresas,  Administracion
financiera v comercial. gestion y Administracion de
empresas, Administracion linanciera, Administracion
Minanciera y de sistemas, administracion publica,
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Administracion industrial, administracion comercial,
Administracion logistica. Administracion v finanzas,
administracion  judicial  Administracion  de
contabilidad y sistemas. administracion de personal »
desarrollo humano, formulacion de provectos; del
niclen basico de conocimiento en Administracion.
Titulo de tormacion téenica profesional o tecnologica
o terminacion v aprobacién del pénsum académico
de educacion superior en formacion profesional
Derecho:  del nucleo basico de conocimiento en
Derecha v afines

Titulo de formacion téenica profesional o tecnologica
0 terminacion v aprobacion de! pénsum académico
de educacion superior en formacion profesional:
Estadistica; del nucleo basico de conocimiento en
Matematicas, estadistica v afines.

Titulo de formacion tecnologica o terminacion v
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en disciplina académica en: ingenieria
industrial. ingenieria de produccidn: del nieleo
basico de conocimiento en [ngenieria industrial »
afines.

Tiwmle de formacion tecnologica o terminacion v
aprobacion del pénsum  académico de educacion
superior en disciplina académica:  Ingenieria
administrativa, ingenieria flinanciera; del nidcleo
biisico de conocimiento en Ingenieria administrativa
v afines.

litulo de formacion técnica profesional o tecnologica
o terminacion y aprobacién del pénsum académico
de educacidn superior en formacion profesional:
Contabilidad, contabilidad vy costos. contaduria
publica; del nuacleo bdasico de conocimiento en
Contaduria puhlica.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 605 06 DIC 016

"Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funcienes v de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de ln Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C7

Pardgrafo: Para los requisitos de estudio vy experiencia previstos en este manual, se aplicaran [as equivalencias
previstas en el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decrete Distrital 367 de 2014, v las demds normas que los modiliguen.
complementen o adicionen,

Articulo 2°: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte de la Directora del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dadaen Bogota D, Cloalos

06 DIC 201

Refrendado.

Directora del Depananiento Admiistrative del Servicio Cilil [istrital

E Rl
if::trd'ﬁh par len Carlos Mitagpon Hasto Snbsccrstiinn i.:n'ru'wuln-'ﬁw
Hiewvzadi Ja Fonas Eather Jocamillo Morsio [heectom de ] aienio Funsdm
Wiaria Femands emmen Fanrds - Asesinn
PFrovecisdo por Notulie Mana Uhaver Novarrete Asesom %g I L
yad
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RESOLUCION No. % 'd DE 20

(03 ENE 2017 °

“Por ta cual se hacen unos nombramientos en encargo a servidores publicos de carrera administrativa de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA.
DISTRITO CAPITAL

En uso de las facultades legales y en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004, y
CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.5.9.7 del Decreto 1083 de 2015 establece que: “Huay encargo cuando se designu
temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por
falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las propias de su cargn.”

Que el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, en relacion con la figura del encargo dispone lo siguiente:
“Mientras se surle el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez
convocado el respectivo concurso, los ¢mpleados de carrera tendrdn derecho a ser encargados de tales
empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aplitudes y habilidades para su
desempeiin, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su ultima evaluacion del
desempefio sea sobresaliente. El término de esta situacion no podrd ser superior a seis (6) meses (...)”

Que mediante el Decreto Distrital 426 del 03 de octubre de 2016, se modifico la planta de empleos de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, por lo cual se generaron vacantes definitivas.

Que ¢l régimen de ingreso, permanencia y promocion propios de la Carrera Administrativa se caracteriza
por sus connotaciones técnicas y por su decidida orientacion hacia la conformacién de un cuerpo
administrativo profesionalizado, cuya legitimidad estriba en el mérito y la capacidad, con lo cual se
garantiza que la administracion realice la provision de vacantes definitivas y temporales por encargo en
esle proceso.

Que para la provision de las vacantes definitivas, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., adelant$ el estudio de las hojas de vida de los servidores inscritos en Carrera Administrativa que
ohtuvieron nivel sobresaliente en el periodo febrero de 2015 a enero de 2016.

Que la Direccién de Talento Humane, con base en la informacion extractada de las hojas de vida de los
servidores piblicos de |a Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., (experiencia laboral,
informacién académica v capacitacion para el trabajo), el Manual Especifico de Funciones (Resolucién 455
de 2016) y el Decreto Distrital 367 de 2014, determind los servidores que de conformidad con lo sefialado
en el articule 24 de la Ley 909 de 2004, acreditan las aptitudes, las habilidades y rednen los requisitos para
acceder a encargo.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

) e e ) U 0 Pﬂg. 2 de3
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 4 03 ENF 2017

“Por la cual se hacen unos nombramientos en encargo a servidores publicos de carrera administrativa de la

Secretaria General de a Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Que mediante Resolucion No. 622 de 2016, se procedio a realizar los Encargos respectivos a servidores con
derechos de carrera administrativa, dando como resultado del proceso el origen de unas vacantes
temporales por lo que con el fin de asegurar una adecuada prestacién del servicio y teniendo en cuenta que
del estudio realizado por la Direccion de Talento Humano se concluye que en la planta de personal de la
Secretarja General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., existen funcionarios de carrera administrativa
gue cumplen con los requisitos y ¢l perfil para ser encargados, se procede a su nombramiento en encargo.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°-: Encargar a partir de la fecha a los servidores que se senalan a continuacion, por un término no
superior a seis (6) mesces:

igesrin — PROFESIONAL - " PROFESIONAL | 509 - DIRECCION Df
A || RN UNIVERSITARIO . ESPECIALIZADOD | 2 : TALENTO HUMANO
= 1 DIRECCION DEL
3 )
vy T PROFESIONAL s - PROFESIONAL s b5 | SISTEMADISTRITAL
MEKEH:\‘\- & R ESPUTEALIZATN i = ESPECIAL LZADMO FreT i DESERMICIO A LA
! " fs _— CIUDADANIA
DFICINA, DE
ZULMA \DE
CLEMENCIA oo PROFESHONAL - " PROFESIONAL | s a1 | O S ¥
GALEANO R UNIVERSITARIO ) ESPECIALIZADO o ° ’ LAS
SOTOMAYOR COMUNICACIONES
DIRECCION DEL
JAVIER EDUARDO | g 00 o PROFESIONAI i " PROFESIONAL e ;) | SISTEMADISTRITA
CORTES CHIAPPE W ESPECIALIZADO = ESPECIALIZADD | 22 : DE SERVICIO A LA
o CILDADANIA
LUIS GONZAGA | o0 AUXILIAR 2 o ALXILIAR wr ||z ||| SRR
GARZON E ‘ ADMINISTRATIV ! MINISTRAT 2 =
ARZON ESTRADA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO IS oo Y

Paragrafo: Los servidores publicos nombrados en el articulo 1° de la presente Resolucion, tendran diez
(10) dias, contados a partir de la notificacion para manifestar si aceptan el nombramiento y diez (10) dias
para tomar posesion del cargo, los cuales se contaran a partir de la aceptacién, de conformidad con los
articulos 2.2.5.5.6 ¥ 2.2.5.7.1 del Decreto 1083 de 2015.
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ALCALDHA MAYOR
DE BOGOTA DO.G.

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. Dﬂ 4

Pig. 3 de 3

03 ENE 2007

“Por la cual se hacen unos nombramientos en encargo a servidores piblicos de carrera administrativa de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Articulo 2°-: Notificar el contenido de la presente Resolucion a los servidores relacionados en el articulo
19, a través de la Subdireccion de Servicios Administrativos, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

Articulo 3°-: Comunicar el contenido de la presente Resolucion a la Direccidn de Talento Humano, de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos de la misma Secretaria, para los tramites legales correspondientes.
Articulo 4"-: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedician.

PUBLIQUESE, NOTIFiQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

Mmoo,
Apirobi
Revisd
[froayment

03 ENE 2017

) /
|t
kq———' 1
ot

JUAN :AR[JOS MALAGON BASTO
Secretario General ( E )

Juliana Valemcai Andrade fJele de Oficimn Asesora de Juridi
Enis Eatlvay Jarnilbo MMovat Tiscerom de Tajeiso Hu
Mtnden Maorin Chiver Navarrets  Asssom # {-
!@nmm Aadren Albaser Ledn
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No. EA.A_; </ DE20
(p CED 9047

{ Ay

Lo A o
“Por la cual se\{wacc un nombramiento

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.
En uso de las facultades legales. en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004,
RESUELVE:

Articulo 1°: Nombrar a la doctora CLAUDIA DEL PILAR ROMERO PARDO. identificada con la
cédula de ciudadania No. 51.940.145. en el cargo de Asesor Codigo 105 Grado 05 de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota. D.C.

Articulo 2°-: Notificar a la doctora CLAUDIA DEL PILAR ROMERO PARDO. el contenido de la
presente Resolucion a través de la Subdireccion de Servicios Administrativos de la Direccion
Administrativa y Financiera, de la Subsecretaria Corporativa de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota., D.C.

Articulo 3°-: Comunicar el contenido de la presente Resolucion a la Direccion de Talento Humano de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.. a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos de la misma Entidad. para los tramites legales correspondientes.

Articulo 4°-: El presente nombramiento cuenta con el saldo de apropiacion suficiente para respaldar las
obligaciones por concepto de servicios personales y aportes patronales durante la vigencia fiscal en
curso, de acuerdo con la certificacion expedida por la Subdirectora Financiera de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotd. D.C. de conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 del Decreto

Distrital 517 de 2015.
Articulo 5°-: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogotd D.C.. a los

14

Nombre Labor Firma

Margarita Hernandes Valderrama Contratista Secretana Gengral Reviso LLE‘?, ;1

Enms Esther Jaramillo Mordw Direetora de Talento Humane  Séeretana General Aprobo é ’/)

Matalia Maria Chives Navarreie Asesora- Direecion de Talento Huimano Reviso f,'( 7 {1

Rosana Andrea Alvarez 1eon Protesional Universitanio  Direccion de Talento Humano Provecto A
) \_
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION IS\EJZWWZ 55 b 19 0CT 2018
(

“Por la cual se hacen unos nombram1entos en provisionalidad”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIiA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de las facultades legales, en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004 y el
Decreto Nacional 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 426 de 2016, se modifico la planta de empleos de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.

Que en la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
existen los siguientes empleos, los cuales se encuentran en vacancia definitiva, y no existen
funcionarios de carrera administrativa que cumplan con los requisitos y los perfiles para ser
encargados.

No.

' Denominacién Codigo | Grado Dependencia
Empleos - .

Direccidn Distrital de

Uno (1) Profesional Especializado 222 - 32 Relaciones Internacionales

Subdireccion Técnica de

Uno (1) Profesional Universitario 219 18 Archivo de Bogotd

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante Circular CNSC No.003 de 11 de
junio de 2014, dirigida a los Representantes Legales y Jefes de Unidades de Personal, sefiala
los efectos del Auto de suspension proferido por el Consejo de Estado indicando que a partir
del 12 de junio de 2014 no otorgara autorizaciones para proveer transitoriamente empleos de
carrera a través de encargo o nombramiento provisional, mientras que dure la suspension
provisional ordenada por esa Alta Corte otorgando a las entidades la facultad legal para
proveer transitoriamente sus empleos que se encuentran en vacancia definitiva o temporal.

c 8N 65
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ALCALDIA MAYOR Pag.2 de 3
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 4 55 90T 2018

“Por la cual se hacen unos nombramientos en provisionalidad”

Que por razones de estricta necesidad del servicio, excepcionalmente se procede a realizar
los nombramientos provisionales, por un término no superior a seis (6) meses, en el cargo
antes mencionado de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°-: Nombrar en provisionalidad a partir de la fecha, a la sefior(a) DIANE
STEPHANIE TAWSE SMITH DIAZ, identificado (a) con cédula de ciudadania
No0.52.899.703, en el cargo de Profesional Especializado Coédigo 222 Grado 32 de la
Direccién Distrital de Relaciones Internacionales, de la Subsecretaria Técnica, de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., por un término no superior a seis
(6) meses.

Articulo 2°-: Nombrar en provisionalidad a partir de la fecha, a la sefior(a) BLANCA
CECILIA GOMEZ LOZANQO, identificado(a) con cédula de ciudadania No.1.032.387.607,
en el cargo de Profesional Universitario Codigo 219 Grado 18 de la Subdireccion Técnica de
Archivo de Bogota, de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota, de la Subsecretaria
Técnica, de la Secretaria General de la Alcaldla Mayor de Bogota D.C., por un término no
superior a sels (6) meses.

Articulo 3°-: De conformidad con el articulo 2.2.5.1.6 del Decreto Nacional 1083 de 2015
modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, las personas sefialadas en los articulos
del 1° al 2° de la presente Resolucidn, tendran diez (10) dias contados a partir de la
notificacion de este acto administrativo, para manifestar si aceptan el nombramiento y diez
(10) dias para tomar posesion del cargo, los cuales se contaran a partir de la aceptacion..

Articulo 4°-: Notificar el contenido de la presente Resolucidn a las personas indicadas en los
articulos del 1° al 2° de la presente Resolucidn, a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

Pig.3 de 3

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 4} h 5 19 0cT 2078

“Por la cual se hacen unos nombramientos en provisionalidad” -

Articulo 5°-: Comunicar el contenido de la presente Resolucién a la Direccién de Talento
Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., a través de la
Subdireccion de Servicios Administrativos de la misma Entidad, para los tramites legales

correspondientes.

Articulo 6°-: El presente nombramiento cuenta con el saldo de apropiacion suficiente para
respaldar las obligaciones por concepto de servicios personales y aportes patronales durante
la vigencia fiscal en curso, de acuerdo con la certificaciéon expedida por el Subdirector
Financiero de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 15 del Decreto Distrital 816 de 2017.

Articulo 7°-: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, CO

Dada en Bogota D.C., a los

19 0CT 2018

Y CUMPLASE.

Nombre Labor Firma
Nora Alejandra Muiioz Barrios Asesora- Secretaria General Reviso . @
Juliana Vaiencia Andrade Jefe de Qﬁcina Asesora de Juridica Revisd @
Claudia del Pilar Romero Pardo Directora de Talento Humano (E ) Aprobé cé( )
Natalia Maria Chavez Navarrete Asesora- Direccion de Talento Humano Revisé

Rosana Andrea Alvarez Leon

Profesional Universitario- Direccion de Talento Humano

Proyectd

_' 10 . @ »
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ALCALDIA MAYOR Pag.2 de 3
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 4 5 o 19 0CT 2018
| “Por la cual se hace un nombramiento en provisionalidad”

Que por razones de estricta necesidad del servicio, excepcionalmente se procede a realizar
un nombramiento provisional, mientras el titular del empleo, se encuentre en encargo, en el
empleo antes mencionado de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que en mérito de lo expuesto,
. RESUELVE:

Articulo 1°-: Nombrar en provisionalidad a partir de la fecha, a la sefiora YURY ANDREA
BELTRAN MUNOZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 53.115.469, en el cargo
de Profesional Especializado Codigo 222 Grado 21 de la Direccion Distrital de Desarrollo
Institucional, de la Subsecretaria Técnica, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C. mientras la titular del empleo se encuentre en comision, de conformidad con lo
expuesto en la parte motiva de esta resolucion.

Articulo 2°-: De conformidad con los articulos 2.2.5.1.6'y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de
2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017, la Sefiora YURY ANDREA
BELTRAN MUNOZ, tendré diez (10) dias contados a partir de la notificacién de este acto
administrativo, para manifestar si acepta el nombramiento y diez (10) dias para tomar
posesion del cargo, los cuales se contaran a partir de la aceptacion.

Articulo 3°-: Notificar el contenido de la presente Resolucion a la Sefiora YURY ANDREA
BELTRAN MUNOZ, a través de la Subdireccion de Servicios Administrativos de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 4°-: Comunicar el contenido de la presente Resolucién a la Direccién de Talento
Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la
Subdireccion de Servicios Administrativos de la misma Entidad, para los tramites legales
correspondientes.

Articulo 5°-: El presente nombramiento cuenta con el saldo de apropiacién suficiente para
respaldar las obligaciones por concepto de servicios personales y aportes patronales durante
la vigencia fiscal en curso, de acuerdo con la certificacion expedida por el Subdirector
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENES

RESOLUCION No. MAR B_DpE20 Nl 9 0cT MR
(

“Por la cual se hace un nombramlento en provisionalidad”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIiA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de las facultades legales, en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004, el
Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto Nacional 648 de
2017,y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 426 de 2016, se modificod la planta de empleos de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que el articulo 25 de la Ley 909 de 2004, sobre la provisién de emﬁleos por vacancia
temporal, dispone:

Los empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas
que impliquen separacion temporal de los mismos serdn provistos en forma
provisional solo por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere
posible proveerlos mediante encargo con servidores publicos de carrera. (Subrayas
y negrilla fuera de texto original)

Que la Comisiéon Nacional del Servicio Civil, mediante Circular CNSC No. 003 de 11 de
junio de 2014, dirigida a los Representantes Legales y Jefes de Unidades de Personal, sefiala
los efectos del Auto de suspension proferido por el Consejo de Estado indicando que a partir
del 12 de junio de 2014 no otorgard autorizaciones para proveer transitoriamente empleos de
carrera a través de encargo o nombramiento provisional, mientras que dure la suspenswn
provisional ordenada por esa Alta Corte.

Que mediante Resolucion No. 017 del 12 de enero de 2018, se otorgd una comision para
desempeiiar en empleo de libre nombramiento y remocion o de periodo para desempeiiar el
cargo de Jefe de Oficina Codigo 006 Grado 06 de la Secretaria Distrital de la Mujer a la
Servidora NORHA CARRASCO RINCON, dejando temporalmente su cargo titular de
Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 21 de la Subdireccién Técnica de Desarrollo
Institucional, razdn por la cual ésta vacante es temporal.
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| CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

Financiero de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. de conformidad

ALCALD{AMAYOR -
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA GENERAL

Pig.3 de 3

con lo dispuesto en el articulo 15 del Decreto Distrital 816 de 2017.

458 19 0CT-9n

“Por la cual se hace un nombramiento en provisionalidad”

Articulo 6°-: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Bogota D.C., a los

a3 0cT 2019

Y CUMPLASE

Nombre / Cargo Labor Firma
Nora Alejandra Mufoz Barrios Asesora- Secretaria General Reviso w
Juliana Valencia Andrade Jefe de Oficina Ascsora de Juridica Revisd ‘@7
Claudia del Pilar Romero Pardo Directora de Talento Humano (E ) Aprobd Q,Gd\ .
Natalia Maria Chivez Navarrete Asesora- Direccion de Talento Humano Aprob6 *l ‘)ﬁ‘
Rosana Andrea Alvarez Leén Profcsional Universitario- Direccion de Talento Humano Proyectd @)
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RESOLUCION No. __J /6 bE20

€18 DIC 201 °

“Por la cual se hace un nombramiento en provisionalidad”
EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de las facultades legales, en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004 y el Decreto
Nacional 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, v

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 426 de 2016, se modificé a planta de empleos de la Secretaria General de la
Alcaldia Mavor de Bogota, D.C.

Que en la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., existe el
siguiente empleo, el cual se encuentra en vacancia definitiva, y no existen funcionarios de carrera
administrativa que cumplan con los requisitos y los perfiles para ser encargados.

gyt ek |G| 0 gmmmen
Uno (1) Técnico Operative 314 16 D|ret:szxgglas;ztg;n?‘;:;?;al de

Que la Comisién Nacional de! Servicio Civil, mediante Circular CNSC No.003 de !1 de junio de 2014,
dirigida a los Representantes Legales v Jefes de Unidades de Personal, sefiala los efectos del Auto de
suspensidn proferido por el Consejo de Estado indicando que a partir del 12 de junio de 2014 no otorgar
autorizaciones para proveer transitoriamente empleos de carrera a través de encargo o nombramiento
provisional, micntras que dure la suspensidn provisional ordenada por esa Alta Corte otorgando a las,
entidades la facultad legal para proveer transitoriamente sus empleos que se encuentran en vacancia
definitiva o temporal. i'

»
Que por razones de estricta necesidad del" gewicio, ekcepcionalmente se procede a realizar un
nombramiento provisional, por un término no superior a'seis (6) meses, en el cargo antes mencionado de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°-: Nombrar en provisionalidad a partir de la fecha, a la sefiora ANDREA LILIANA CUESTAS
RODRIGUEZ, identificado{a) con cédula de ciudadania No. 52.786.518, en ¢l cargo de Técnico Operativo
Cédigo 314 Grado 16 de la Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, de la Subsecretaria
de Servicio a la Ciudadania, de la Secretaria General de a Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., por unt término
no superior a seis (6) meses.
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“Por la cual se hace un nombramiento en provisionalidad™

Articulo 2°-: De conformidad con los articulos 2.2.5.1.6 del Decreto Nacional 1083 de 2015 modificado
y adicionado por el Decreto 648 de 2017, la persona sefialada en el articulo 1° de la presente Resolucion,
tendrd diez (10) dias contados a partir de la notificacion de este acto adminisirativo, para manifestar si
acepta el nombramiento y diez (10) dfas para tomar posesion del cargo, los cuales se contaran a partir de
la aceptacion.

Articulo 3°-: Notificar el contenido de la presente Resolucion a la persona indicada en el articulo 1° de la
presente resolucidn, a través de la Subdireccion de Servicios Administrativos de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. '

Articulo 4°-: Comunicar el contenido de la presente Resolucién a la Direccién de Talento Humano de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos de la misma Entidad, para los tramites Jegales correspondientes.

. Articulo 5°-: El presente nombramiento cuenta con el saldo de apropiacién suficiente para respaldar las
obligaciones por concepto de servicios personales y aportes patronales durante la vigencia fiscal en curso,
de acuerdo con la certificacién expedida por la Subdirectora Financiera de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. de conformidad con lo dispuesto en el articulo 15 del Decreto Distrital
826 de 2018.

Articulo 6°-: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLiQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQU

Dada en Bogota D.C., a los

=71/
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Ennis Esther Jaramillo Morato Directord de Talento Humano Aprobo Ty
Natalia Maria Chavez Navarrete Asesora— Direccion de Talento Humano Revisé ] g A
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Luz Amalia Ahumada Garcia Tal Provects W
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RESOLUCION No 4 q DE 20

(11 D1C 2019 O

“Por la cual se hacen unos nombramientos en provisionalidad™

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIiA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de las facultades legales, en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004 y el Decreto
Nacional 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 426 de 2016, se modificd la planta de empleos de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota. D.C.

Que en la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., existe el
siguiente empleo, ¢l cual se encuentra en vacancia definitiva, y no existen funcionarios de carrera
administrativa que cumplan con los requisitos y los perfiles para ser encargados.

No. . . | .
Emipleos Denominacién Cédigo | Grado Depgndencm
Uno (1) .. . Direccién del Sistema Distrital
Técnico Operativo 314 16 de Servicio a la Ciudadania
Uno (1) . . Direccion del Sistema Distrital
Téenico Operativo 314 10 de Servicio a la Ciudadania .
Uno (1) Auxiliar Administrativo 407 | op | Direccidn del Sistema Distrital
de Servicio a la Ciudadania

Que la Comisién Nacional del Servicio Civil, mediante Circular CNSC No.003 de 11 de junio de
2014, dirigida a los Representantes Legales y Jefes de Unidades de Personal, sefiala los efectos del
Auto de suspension proferido por el Consejo de Estado indicando que a partir del 12 de junio de 2014
no otorgard autorizaciones para proveer transitoriamente empleos de carrera a través de encargo o
nombramiento provisional, mientras que dure la suspensién provisional ordenada por esa Alta Corte-
otorgando a las entidades la facultad legal para proveer transitoriamente sus empleos que se
encuentran en vacancia definitiva o temporal.

Que por razones de estricta necesidad del servicio, excepcionalmente se procede a realizar unos
nombramientos provisionales, por un término no superior a seis (6) meses, en los cargos antes
mencionados de Ia Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que en mérito de lo expuesto,
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“Por la cual se hacen unos nombramientos en provisionalidad™

RESUELVE:

Articulo 1°-: Nombrar en provisionalidad a partir de la fecha, a la sefiora ANGELICA DEL PILAR
QUINTANA RODRfGUEZ, identificado(a) con cédula de ciudadania No. 1.026.301.132, en el cargo
de Técnico Operativo 314 Grado 16 de Ja Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania,
de la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., por un término no superior a seis (6) meses.

Articulo 2°-: Nombrar en provisionalidad a partir de la fecha, a la sefiora ANGELICA TATIANA
RAMIREZ GAMBOA, identificado(a) con cédula de ciudadania No. 1.019.075.177, en el cargo de
Técnico Operativo 314 Grado 10 de la Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania,
de la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania, de 1a Secretaria General de la Alcaldia Mavor de
Bogota, D.C., por un término no superior a seis (6) meses.

Articulo 3°-: Nombrar en provisionalidad a partir de la fecha, al sefior CRISTOPHER STEVEN DE
LA HOZ RINCON, identificado(a) con cédula de ciudadania No. 1.033.793.557, en el cargo de
Auxiliar Administrative 407 Grado 01 de la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania, de la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania, de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C., por un término no superior a seis (6) meses.

Articulo 4°-: De conformidad con los articulos 2.2.5.1.6 del Decreto Nacional 1083 de 2015
modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, las personas sefialadas en los articulos 1° al 3°
de la presente Resolucion, tendran diez (10) dias contados a partir de la notificacion de este acto
administrativo, para manifestar si acepta el nombramiento y diez (10) dias para tomar posesion del
cargo, los cuales se contaran a partir de la aceptacién.

Articulo 5°-; Notificar el contenido de la presente Resolucion a la persona indicada en el articulo 1°
de la presente resolucion, a través de la Subdireccion de Servicios Administrativos de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.

Articulo 6°-: Comunicar el contenido de la presente Resolucién a la Direccién de Talento Humano
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Subdireccién de
Servicios Administrativos de la misma Entidad, para los trdmites legales correspondientes.

Articulo 7°-: El presente nombramiento cuenta con el saldo de apropiacion suficiente para respaldar
las obligaciones por concepto de servicios personales y aportes patronales durante la vigencia fiscal
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~ CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 7 49 -1 1 DI C , 019

“Por la cual se hacen unos nombramientos en provisionalidad”

en curso, de acuerdo con la certificacion expedida por la Subdirectora Financiera de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. de conformidad con lo dispuesto en el articulo 15 del

Decreto Distrital 826 de 2018.

Articulo 8°-: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C., alos

11 DIC 201
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