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Introduccidn .

La Comision Nacional del Servicio Civil y la Universidad Manuela Beltran le dan la
bienvenida a la etapa de Valoracion de Antecedentes del Concurso Abierto de Méritos que
se desarrolla en el marco de la Convocatoria No 337 de 2016 - IGAC, para proveer 268
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa, el cual
esta sujeto a los principios consagrados en el Articulo 28 de la ley 909 de 2004;

De conformidad con lo previsto en el numeral 3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, las
pruebas o instrumentos de seleccion tienen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad
y adecuacion del aspirante y establecer una clasificacién 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.

Con el fin de contextualizarlos en el desarrollo de la Convocatoria, nos remitimos al
Articulo No. 125 de la Constitucién Politica, el cual establece que, por regla general, los
cargos en los organismos y dependencias del Estado son de carrera y que su provision
se hara mediante concurso publico; es por ello que la Universidad Manuela Beltran ha
venido desarrollando este proceso en conjunto con la Comision Nacional del Servicio Civil,
poniendo a disposicion todo su conocimiento profesional, talento humano e infraestructura
técnica, tecnoldgica y fisica en aras de garantizar la calidad en cada una de las etapas de
dicho proceso.

En el desarrollo del concurso se realizan diferentes actividades con el fin de valorar
y clasificar a los aspirantes que se ajustan mas al perfil solicitado, no solo frente a su
educacidon y su experiencia como requisito minimo, sino también los conocimientos y
las habilidades que debe tener el concursante dentro de este proceso. La globalizacion,
las pretensiones del modelo de desarrollo econémico y la competencia profesional han
exigido que las personas decidan ajustar sus perfiles con conocimientos complementarios
que les permitan participar dentro de todas estas exigencias; es por ello que en el marco
del concurso se aplica la prueba de Valoracidon de Antecedentes.

Esta prueba 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 y se aplica unicamente a los aspirantes que hayan superado la
prueba sobre competencias basicas y funcionales. Es decir, esta prueba busca asignar
valores adicionales al Requisito Minimo sefalado en la convocatoria (OPEC - Oferta Publica
de Empleo de Carrera Administrativa), con el fin de que los concursantes mas calificados
obtengan, con los estudios y la experiencia, los mejores puntajes en el proceso de seleccidn
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por meérito; estos valores son asignados a los documentos aportados por el concursante
en la etapa de inscripcién a la Convocatoria 337 de 2016 - IGAC: a) Educacién formal,
Educacion para el trabajo y el desarrollo humano; Educacién informal b) Experiencia
profesional, Experiencia profesional relacionada, Experiencia relacionada, Experiencia
laboral, adicional al Requisito Minimo.

Este documento se ha elaborado como guia para que los aspirantes y la ciudadania en
general, conozcan los conceptos, la normatividad, la forma de puntuacion y ponderacion
de la prueba de Valoracién de Antecedentes en el marco de la Convocatoria No. 337 de
2016 - IGAC, con el fin de garantizar la trasparencia, la objetividad y los principios del
merito en el desarrollo de la prueba.

La presente Guia de orientacion, no reemplaza la consulta de la norma o documentos que
no estén aqui enlistados, puesto que solo se mencionan algunos ejemplos y casos mas
comunes. Para ampliacidén de los temas aqui tratados, los aspirantes deberan consultar
directamente las fuentes de informacion y la normatividad general vigente.

A continuacion encontraran una serie de preguntas y respuestas relacionadas con los
principales aspectos de la Prueba de Valoracion de Antecedentes.

¢ Qué es la Prueba de Valoracion de Antecedentes?
@

La prueba de Valoracion de Antecedentes es un instrumento de seleccién, que evalua el
mérito del aspirante, mediante la evaluacién de su historial académico y laboral.

La Prueba de Valoracion de Antecedentes es de caracter clasificatorio y en ella se realiza
la valoracion de la formacion y la experiencia que el aspirante haya acreditado en el tiempo
determinado para realizar el cargue de los documentos en el concurso de méritos. En
esta prueba unicamente se le otorgara puntaje a la formacion y la experiencia adicional al
requisito minimo exigido en la OPEC (Oferta Publica de Empleo) del cargo al cual se esta
postulando cada aspirante; de conformidad con el Acuerdo 20161000000016 de 2016.

En otras palabras, se trata de una prueba que valora, puntia o
califica la formacién y la experiencia adicional de cada aspirante,
es decir, su curriculo u hoja de vida, con criterios estandarizados,
transparentes y homogéneos.
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CURRICULUM VITAE

6 A quiénes se les realiza la Prueba de Valoraciéon de

Antecedentes?
O

La prueba se aplica unicamente a los concursantes que hayan sido admitidos al proceso
en la etapa de Requisitos Minimos y que hayan superado el minimo probatorio de 60
puntos en la Prueba de Competencias Basicas y Funcionales, conforme a lo establecido
en el Articulo 29 del Acuerdo 20161000000016 de 2016.

Teniendo en cuenta que el objetivo de la prueba es realizar
una clasificacion de los aspirantes, donde aquellos que
cuentan con mayor formacion y experiencia, obtengan una
mayor puntuacion.
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¢, Cuales son los documentos requeridos para la Prueba
de Valoracion de Antecedentes?

Esta prueba se efectuara exclusivamente con los documentos cargados en el SIMO al
momento de la inscripcién a la Convocatoria y de conformidad con los articulos 38 a 42
del Acuerdo de Convocatoria.

Se valoraran todos los documentos que cumpliendo con las
condiciones establecidas en el Acuerdo de la convocatoria

hayan sido cargados en el Sistema SIMO.

Porlo contemplado en elAcuerdo que rige la Convocatoria
si usted aporta documentos en la etapa de reclamaciones,

estos seran considerados como extemporaneos y no
seran valorados.

¢, Cuales conceptos o factores se evaluan en la Prueba

de Valoracion de Antecedentes? .

La Universidad Manuela Beltran realizara la prueba de Valoracion de Antecedentes de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. 20161000000016 de 2016, capitulo IV,
articulo 17 y s.s., en el cual se establecen los siguientes conceptos:
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Factor Educacion

“Entendida como la serie de contenidos tedrico-practicos adquiridos mediante formacion
académica o capacitacion”. En el marco del desarrollo de la Convocatoria se tendran en
cuenta tres tipos de educacién: formal, informal y para el trabajo y el desarrollo humano.

Educacion Formal

“Comprende 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, tecnologica y profesional, y
de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y posdoctorado”.

Ejemplo: Titulos de Bachiller en todas sus modalidades,
Titulos de Técnicos Profesionales, Titulos Tecnodlogos,
Titulos Profesionales como: Abogados, psicdélogos, etc.,
o Tarjeta profesional en la cual acredite su profesidn

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante resaltar que de acuerdo con la informacién
registrada en la pagina web del Ministerio de Educacién Nacional, en Colombia, los niveles
de formacion de la educacién formal son los siguientes:

e Educacién preescolar que comprende minimo un grado obligatorio

e Educacién basica con una duracion de nueve grados (basica primaria: cinco
grados y basica secundaria: cuatro grados)

e Educacién media con una duracion de 2 grados (10°. y 11°) Culmina con el titulo
de Bachiller.

e Educacién Superior que comprende dos niveles de formacién: de pregrado y
postgrado. La formacion de pregrado tiene las siguientes modalidades y conduce a
los titulos académicos que a continuacién se indican:

v" Formacion Técnica Profesional: Conduce al titulo de “Técnico Profesional en...”.
v" Formacion Tecnolégica: Conduce al titulo de “Tecndlogo en...”.
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v" Formacion Profesional: Conduce al titulo de “Profesional en...”. En este caso la
denominacion del titulo académico podra estar o no precedida de ese calificativo, o
corresponder, unicamente, a las denominaciones que el Legislador ha establecido
en cumplimiento de su funcién de regulacion del ejercicio profesional.

Al nivel de pregrado ingresan quienes poseen el titulo académico de Bachiller y han
presentado el Examen de Ingreso ala Educacion Superior que practica el ICFES. Por norma
especial, pueden ingresar a estudiar programas técnicos profesionales, las personas que
han aprobado el ciclo de Basica Secundaria (Noveno Grado).

La formacion de postgrado, segun las exigencias y requisitos de preparacion, conduce a
los siguientes titulos académicos:

Especializacion: Conduce al titulo de “Especialista en...”.
Maestria: Conduce al titulo de “Magister en...”.

Doctorado: Conduce al titulo de “Doctor en...”.
Postdoctorado: Conduce al titulo de “Post-doctorado en...”.

Para ser validada la educacion formal, informal y para el trabajo y desarrollo humano,
los documentos que la acrediten, deben estar acorde a lo establecido en Acuerdo No. 9
20161000000016 de 2016 y demas normas que regulen la materia.

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano

“Es aquella que se imparte en instituciones publicas o privadas certificadas en los
términos del Decreto 4904 de 2009 Compilado en el Decreto 1075 de 2015 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 Educacion Formal
y conduce a la obtencion de certificados de aptitud ocupacional”

Ejemplo: Certificados de aptitud profesional, Certificados de

aptitud ocupacional, siempre y cuando estén relacionados con las
funciones de la OPEC y hayan sido realizados dentro de los 10

anos anteriores a la fecha de inicio de la etapa de inscripciones
es decir 03 de junio de 2016 ( los cursos realizados antes del 03

de junio de 2006 no seran valorados).
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Educacioén Informal

“Todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios masivos de comunicacién, que tiene como objetivo brindar oportunidades
para adquirir, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y
practicas. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracién
inferior a (160) horas. Solo daran lugar a la expedicién de una constancia de asistencia.
Se acreditan a través de certificaciones de participacion en eventos de formacion como
diplomados, cursos, seminarios, congresos, simposios, entre otros; a excepcion de los
cursos de induccién, cursos de ingresos, o promocidon que se dicten con ocasion de los
procesos de seleccién de la entidad”.

Ejemplo: Diplomado en gestién publica, curso en ofimatica, curso
en redaccion de textos: siempre y cuando hayan sido realizados

dentro de los 10 afios anteriores a la fecha de inicio de cargue de
documentos, es decir 03 de junio de 2016 ( los cursos realizados

antes del 03 de junio de 2006 no seran valorados)
10

Comounaspiranteacreditalosrequisitosdeeducacion?

Los estudios se acreditaran mediante la presentacién de certificados en los casos que no se
requiera titulo, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes
o certificado de terminacidn de materias del respectivo pensum académico. Para su
validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes.
La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion
de los documentos enunciados anteriormente.

Para su validez las certificaciones de educacion formal

requeriran de los registros y autenticaciones que determinen
las normas vigentes.
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Las Certificaciones de Educacion Formal

Deberan contener como minimo la siguiente informacion:

a) Nombre de la Institucion Educativa o Razén Social.
b) Aprobacion del ICFES o Ministerio de Educacion.
¢) Numero de cédula de ciudadania, apellidos y nombres a quien se le otorga.

d) Clase de estudios aprobados (basica primaria, secundaria, técnico profesional,
tecndlogo, universitario, especializacién, maestria, doctorado).

e) Titulo obtenido.
f) Fecha de grado o de terminacién y aprobacion del respectivo estudio.
g) Ciudad y fecha de expedicién del titulo, acta de grado o de la certificacion.

h) Firma de quien lo expide.

11
Titulos obtenidos en el exterior

Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de
la homologacion y convalidacion por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la
autoridad competente.

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

Factor experiencia:

“Se entiende como los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas
durante el gjercicio de un empleo, profesion, arte u oficio” ”. En el marco del desarrollo de
la Convocatoria se tendran en cuenta cuatro tipos de experiencia: experiencia profesional,
experiencia relacionada, experiencia profesional relacionada y experiencia laboral.
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Experiencia profesional:

‘Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum académico de la
respectiva formacioén profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina académica exigida para el desemperio del empleo”. “En el caso de las disciplinas
académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social en Salud, la
experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro profesional”. “La
experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades
de formacién técnica profesional o tecnolbgica, no se considerara experiencia profesional”

Ejemplo: Un abogado presenta certificaciones en donde
desempefio funciones como atencion a derechos de peticién
y respuesta en via gubernativa; pero estas funciones no
quardan relacion con las funciones del empleo.

12 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:

“Esla adquirida a partir de la terminacién y aprobacién del pensum académico de la respectiva
formacion profesional, diferente a la técnica profesional y tecnolégica, en el ejercicio de
empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer’.
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Esimportante teneren cuenta que para poder establecer los afios de experiencia profesional
o de experiencia profesional relacionada, desde la terminacion de materias, el aspirante
debid acreditar la constancia de terminacion de materias, emitida por la institucion de
educacién superior que corresponda.

Ejemplo: un abogado, presenta una certificaciéon laboral como abogado
en la atencion a reclamaciones y representacion judicial de la empresa,
y se presenta para un cargo en la oficina asesora juridica, en la cual las
funciones son la proyectar los actos administrativos; Realizar las acciones
de defensa judicial o extrajudicial en los procesos adelantados por el
Instituto o en contra, esta experiencia sera valorada como “experiencia

profesional relacionada’.

13
Experiencia laboral:

“Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacioén, arte u oficio”
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¢, Como se acredita la experiencia?

Mediante la presentacién de constancias expedidas por la autoridad competente de la
respectiva institucion publica o privada (el jefe de personal o el representante legal de la
entidad) y deberan indicar de manera expresa:

* Nombre o0 Razoén Social de la empresa que la expide.
» Cargos desemperfiados.
* Relacion de las funciones desempenadas, salvo que la ley las establezca.

» Fechas exactas de ingreso y de retiro (dia, mes, afio).

“Para la contabilizacion de la experiencia profesional a partir de la fecha de terminacion
de materias debera adjuntarse la certificacion expedida por la institucion educativa, en
que conste la fecha de terminacion y la aprobacion del pensum académico. En caso de no
aportarse, la misma se contara a partir del titulo profesional”

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

“Cuando las certificaciones son expedidas por personas naturales, las mismas deberan
llevar la firma, antefirma legible (Nombre completo) y numero de cédula del empleador
contratante, asi como su direccion 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
resultado por ocho (8)”

“La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de servicios, debera ser
soportada con la respectiva certificacion de la ejecucion del contrato o mediante acta de
liquidacion o terminacion precisando las actividades desarrolladas y las fechas de inicio
(dia, mes y afio) y terminacion de ejecucion del contrato (dia, mes y afo)”

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

experiencia obtenidas en el exterior?
.

Las certificaciones de experiencia obtenidas en el exterior para ser validadas deberan
presentarse de conformidad a lo establecido en la Resolucion 7144 de 2015 expedida por
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Otros Criterios a tener en cuenta en el factor experiencia

v' Si el aspirante presento tarjeta profesional y no presenta el titulo profesional, la
experiencia se validara a partir de la fecha de expedicion de la tarjeta profesional,
si la misma no contiene a su vez la fecha de grado.

v' Para el caso de las certificaciones expedidas por personas naturales, éstas
deberan llevar: firma, antefirma legible (nombre completo), numero de cédula de
ciudadania del empleador, asi como del contratante, direccion y teléfono.

v Si el aspirante que aplica para un cargo de nivel profesional, anexa experiencia en
cargos de nivel asistencial o técnico, ésta no se tendra en cuenta como experiencia
profesional relacionada ni como experiencia profesional ya que son cargos de nivel
inferior al exigido en la OPEC.

v Si el aspirante anexd una certificacion de experiencia que da cuenta solamente de
meses y afo se validara el tiempo como fecha de inicio a partir del primer dia del
mes, y como fecha de finalizacién el ultimo dia del mes, Por ejemplo: la certificacion
sefala que laboré entre junio de 2008 a septiembre de 2010, para el caso es decir
1 de junio de 2008, es decir 30 de septiembre de 2010.

;Cual norma regula la Prueba de Valoracion de
Antecedentes para la presente Convocatoria?

La Prueba de Valoracién de Antecedentes esta regula por el Acuerdo No. 20161000000016
de 2016 y demas normas que regulen la materia, el cual puede ser consultado en la pagina
web de la CNSC.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

15




(
CNSC el Senvicio Gl

MERITOY

Como se puntua la Prueba de Valoracion de
Antecedentes?

16

Esta varia dependiendo del nivel jerarquico (profesional y técnico). A cada factor le
corresponde un porcentaje, para lo cual se tendra en cuenta la siguiente distribucion:

Empleos de nivel profesional

Ponderacion de los factores de la prueba de Valoraciéon de Antecedentes
Experiencia Educacion
Fa:it‘gles IE):E& r;?:::: Experit_ancia Educacion Eedllfr(;:cbgg 5aer|a Educacion Total
relacionada profesional formal Desarrollo Humano Informal
Profesional 60 20 10 5 5 100

Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016

Empleos de nivel técnico

Ponderacion de los factores de la prueba de Valoracion de Antecedentes

Experiencia Educacion
Factores i6
nivel | Experiencia | Experiencia | Educacién Educacion para | gy, cacion | Total
. el Trabajo y el
relacionada laboral formal Informal
Desarrollo Humano
Técnico 60 20 10 5 5 100

Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016

¢, Cuales son los criterios para la puntuacién en el factor
de educacion?

Para la evaluacion de la formacion académica se tendran en cuenta los titulos adicionales
al requisito minimo exigido en la OPEC, razén por la cual se aplicaran los siguientes
criterios y puntajes:
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Educacion formal: en la siguiente tabla se especifican los puntajes determinados que se
aplicaran a los titulos relacionados con las funciones del respectivo empleo teniendo en
cuenta los niveles jerarquicos:

Estudios finalizados

Empleos de nivel profesional

Nivel Doctorado Maestria Especializaciéon Profesional
Titulo

Profesional 3 3 2 2
Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016

Empleos de nivel técnico

Nivel
. . Especializacion . Especializaciéon | . . .
Titul Profesional tecnolégica Tecndlogo técnica Técnico | Bachiller
Técnico 2 1 3 2 No se
2 puntua

Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016

Estudios no finalizados

17

Cuando el concursante no acredite el titulo correspondiente, se puntuaran los periodos
académicos cursados y aprobados, desvinculando los puntajes de cada uno de los titulos
que trata la tabla anterior, conforme a la relacion que se describe a continuacion:

Para el nivel profesional

PERIODO ACADEMICO PUNTAJE

Cada semestre aprobado de doctorado afin a las funciones del empleo a proveer. 0.30

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la
suma de estos exceda un tope de 8 semestres.

Cada semestre aprobado de Maestria afin a las funciones del empleo a proveer. 0.40

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la
suma de estos exceda untope de 4 semestres.

Cada semestre aprobado de Especializacion afin a las funciones del empleo a proveer. 0.40

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la
suma de estos exceda un tope de 2 semestres.

Cada semestre aprobado de carrera profesional adicional y afin a las funciones del 0.16
empleo a proveer. )

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

Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016
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Para el nivel técnico

PERIODO ACADEMICO PUNTAJE

Cada semestre aprobado de carrera profesional afin a las funciones del empleo a proveer. [ 0.16 puntos

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

Cada semestre aprobado de especializacion tecnoldgica afin a las funciones del empleo a proveer. | 0.20 puntos

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la suma de
estos exceda un tope de 2 semestres.

Cada semestre aprobado de carrera tecnoldgica afin a las funciones del empleo a proveer. | 0.40 puntos

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la suma de
estos exceda un tope de 6 semestres.

Cada semestre aprobado de formacion en especializacion técnica afin a las funciones del

0.80 puntos
empleo a proveer.

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la suma de
estos exceda un tope de 2 semestres.

18 Cada semestre aprobado de carrera técnica profesional afin a las funciones del empleo

0.40 puntos
a proveer.

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la suma de
estos exceda un tope de 4 semestres.

Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: La Educacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano se calificara teniendo en cuenta el niumero total de Programas
certificados relacionados con las funciones del empleo, de la siguiente manera:

Nivel Profesional

Nudmero de Programas .
Certificados Puntaje

3 0 mas 5

- 2

1 1

Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016
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Nivel Técnico

Numero de Programas

Certificados Puntaje
3 0 mas 5
2 2

1 1
Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016

Educacién Informal: La Educacion Informal, se calificarateniendo encuentael nimero
total de horas certificadas de cursos relacionados con las funciones del empleo, de la

siguiente manera:

Nivel Profesional:

INTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MAXIMO
Entre 100 y 160 5
Entre 50 y 99 2
Menos de 50 1

Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016

Nivel Técnico:

INTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MAXIMO
Entre 100 y 160 5
Entre 50 y 99 2
Menos de 50 1

Tomado del Acuerdo No. 20161000000016 de 2016

PARAGRAFO. Los eventos de formaciéon en los que la certificacion no establezca
intensidad horaria, no se puntuaran. (Acuerdo No. 20161000000016 de 2016)

INSTITUTO GEOGRAFICO
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Es importante resaltar que:

e Para efecto de la valoracion de la Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano y la Educacion Informal solo se tendra en cuenta la acreditada durante
los diez (10) afios anteriores a la fecha de inscripcion.

El lapso valido es (03/Jun/2006 al 03/Jun/2016)

¢ No se tendran en cuenta los cursos de induccion, reinduccién, ni de ingreso o
promocién que se dicten con ocasién de los procesos de seleccion de la entidad.

¢ Cuales son los criterios para valorar la experiencia?
@

Para la valoracion de la experiencia se tendra en cuenta los siguientes criterios en cada
uno de los niveles.
20

Nivel profesional:

| SOERENSR | expemenan
NUMERO DE RELACIONADA PROFESIONAL
ANOS DE
SERVICIOS PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO MAXIMO
10afos o mas 60 20
9 50 15
8 40 10
7 30 8
6 20 6
5 15 5
4 10 4
3 5 3
2 3 2
1 2 1
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Comision Nacional
del Servicio Civil

] EXPERIENCIA | EXPERIENCIA
NUMERO DE RELACIONADA LABORAL
ANOS DE
SERVICIOS PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO MAXIMO
10afios o0 mas 60 20
9 50 15
8 40 10
7 30 8
6 20 6
5 15 5
4 10 4
3 5 3
2 3 2
1 2 1

21

Es importante resaltar que:

e Cuando se presente experiencia adquirida de maneras simultaneas en
una o varias instituciones (tiempos traslapados); el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

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

e Cuando el aspirante se postulé a un cargo de nivel profesional y dentro de
sus certificados de experiencia tiene algunas donde se denota que dicha
experiencia fue de nivel técnico o asistencial, ésta no puede ser validada
toda vez que para ser tenida en cuenta como experiencia profesional o
profesional relacionada, debe ser posterior a la fecha de terminacion de
materias de una carrera en la modalidad de pregrado, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 2.2.2.3.7 del Decreto Compilatorio 1083 de 2015.

U -

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI



«
CNSC el Senvicio Gl

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

¢, Como se califica la Prueba de Valoraciéon de
Antecedentes?

La Universidad Manuela Beltran realizara la Valoracién de Antecedentes con base en
los documentos aportados por los aspirantes en la plataforma SIMO al momento de su
inscripcion, para ello, procedera a valorarlos y a calificarlos numéricamente en escala
de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales y su resultado
sera ponderado por el veinte por ciento (20%) asignado a esta prueba, de acuerdo con
el rol del empleo convocado y segun lo establecido en el articulo 29° del Acuerdo No.
20161000000016 de 2016.
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¢, Como consultar los resultados?

Una vez culminado el proceso de calificacion de la prueba de valoracion de antecedentes,
la CNSC vy la Universidad Manuela Beltran realizaran la publicacion de los resultados a
través del SIMO. El aspirante podra revisar el resultado de su calificacion ingresando al
aplicativo y registrando su usuario y clave.

Con anterioridad a la fecha de publicacién de los resultados preliminares, se publicara un
aviso informando las fechas de publicacion y recepcion de reclamaciones.

=

23

¢, Como podria reclamar frente al resultado de la Prueba

de Valoracion de Antecedentes?
@

Posterior a la fecha de publicaciéon de los resultados preliminares se habilitara el aplicativo
para que todos los aspirantes calificados en la prueba, puedan presentar su reclamacién
frente a los resultados obtenidos. Este aplicativo estara disponible durante los 5 dias
habiles siguientes a la fecha de publicacién de los resultados preliminares.

¢ Como puede acceder al material de la Prueba de

Valoracion de Antecedentes?
O

Los aspirantes tendran acceso al material de la Prueba de Valoracion de Antecedentes
a través de SIMO durante los mismos dias que se habiliten para la presentacion de las
reclamaciones.

Los aspirantes pueden observar la forma en la cual se realizé la calificacién a cada uno de
los folios aportados por ellos.
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Publicacion de resultados en firme

Una vez culminada la etapa de recibo y atencién a reclamaciones la Universidad
Manuela Beltran le entregara a la CNSC los resultados definitivos de la prueba de
Valoracion de Antecedentes para su publicacion en aplicativo SIMO.

Para facilitar la consulta de resultados preliminares, la presentacién de reclamaciones a
través de SIMO y la consulta de los resultados definitivos de la prueba de valoracion de
antecedentes, los aspirantes podran acceder al Manual de usuario modulo ciudadano de
SIMO en la siguiente herramienta de ayuda:

En el siguiente Link podra acceder al MANUAL DE USUARIO
24 MODULO CIUDADANO:

https://simo.cnsc.gov.co/cnscwiki/doku.php?id=simo:documentos:manual_ciudadano#simo_-_sistema_de_apoyo_para_la_
igualdad_el_merito_y_la_oportunidad
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EJEMPLOS DE LA APLICACION DE LA PRUEBA DE
VALORACION DE ANTECEDENTES

EJEMPLO NIVEL TECNICO

La sefiora Camila Calderdn se presentd para el empleo técnico codigo 3132 grado 8, con
codigo de OPEC 430, en el cual se solicita lo siguiente:

Mumero OPEC: 430
Mivel: Tecnice Denominacion: Técnico Operative Grado: 8 Codigo: 2132 Asignacicn
Salanal: § 1,227,622

Proposito

Realizar actividades técnicas de apoyo requendas para el cumplimiento de las metas de la
Direccion Temtorial, teniendo en cuenta las necesidades del senicio, procedimisntos v
lineamisntos establecidos

Funciones

= CAT-3.10 Expedir cerificados catastrales de acuverdo con los procedimientos
establecidos v la nomatividad vigente. 25

« CAT-2.11 Realizar las actividades de apoyo requendas en los procescs de
fomacion, actualizacion v consenvacion catastral, de acuerdo con los
procedimientos establecidos v la nomatividad vigente.

« CATS.8 Incorporar la informacion resuttante de los procesos catastrales siguiendo
lineamientos técnicos.

« CRT1Z Actualizar la cartografia basica a diferentes escalas siguisndo parametros
técnicos.

« [DIF-3.2 Orentar al usuarno en el procedimiento de acceso vy consulta de
informacion, siguiendo los procedimientes establecidos gue comespondan a cada
tipo de unidad de informacion v cada area de consulta.

« TRW-GEM-S Realzar el control de calidad de los productos gue se desamollan en su
dependencia teniendo en cuenta criterios técnicos v procedimientos establecidos

« TRWIGEM-E Facilitar la gestion de la informacion de la dependencia, teniendo en
cusnta requenmisntos téocnicos v administrativos.

Reguisitos

Estudio: Aprobacion de dos (2) anos de educacion supesror de pregrado en
distiplina académica (profesion) del nicles basico de conocimiento en: Ingeniena
de Sistemas, Telematica y Afines, Geografia, Histora, Arquitectura y Afines,
Ingsniena Administrativa v Afines, Ingeniena Agncola, Forestal v Afines, Ingeniena
Agronomica, Pecuana y Afines, Ingeniena Ambiental, Sanitana y Afines, Ingenisna
Civil y Afines, Ingeniena Quimica y Afines, Biclogia, Microbiclogia v Afines,
Geologia, Ctros Programas de Ciencias Maturales Quimica vy Afines O Ingenisna de
Sistemas, Telematica v Afines

Experiencia: Tres (3} meses de expenencia relacionada o laboral.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI




(
CNSC el Senvicio Gl

MERITOY

La aspirante ha cargado al aplicativo SIMO la siguiente documentacion:

Documentos Basicos
e (Cedula de ciudadania

Formacién
e Acta de grado que lo acredita como técnico profesional en saneamiento ambiental
expedida por la universidad de Antioquia, con fecha del 5 de septiembre de 2014.

Valido para el cumplimiento del requisito minimo de educacién exigido, toda
vez que el titulo esta dentro de los NBC exigidos por la OPEC. Y no se puntua
en la prueba de Valoraciéon de Antecedentes.

e Certificado de aprobacion de dos semestres de ingenieria civil, expedido por la
Universidad Nacional de Colombia el dia 4 de septiembre de 2015.

Valido para la prueba de valoracion de antecedentes como educacion formal,
toda vez que la educacion certificada tiene relacion con las funciones que se
encuentran en la OPEC.

Segun el numeral 1.2 del articulo 41 del acuerdo de la convocatoria, cada
semestre aprobado de carrera afin, se puntia con 0.16, por lo tanto el
certificado aportado tendria una calificacion final de 0.32.

26

e Certificado de Accidon de Formacioén en Manipulacion de alimentos otorgada por el
SENA el 28 de agosto de 2016, con una duracion de 50 horas.

No valido ya que no se encuentra relacionado con las funciones del empleo
consignadas en la OPEC.

e Certificado de diplomado en Sistemas de Informacion Geografica otorgado por la
universidad de Medellin, con fecha de 6 de enero de 2006, con una intensidad de
40 horas.

No valido ya que tiene una antigliedad de mas de 10 anos contados desde la
fecha de inicio de las inscripciones a la Convocatoria 337 de 2016 — IGAC.

e Certificado de aprobacion de curso en Cartografia y Disefo digital otorgado por la
Universidad Nacional de Colombia, otorgado el dia 7 de Noviembre de 2015 con
una intensidad de 80 horas.

Valido como educacién informal toda vez que se encuentra relacionado con
las funciones del empleo; segun el Articulo 41, Numeral 3 de Acuerdo de
Convocatoria, las 80 horas arrojarian un puntaje de 2.




{
CNSC el Senvicio Gl

MERITOY

Puntaje Educacion

Educacidn formal 0.32

Educacion Informal 2
Educacion para el trabajo
y desarrollo humano

Total 2.32

Experiencia

e Certificado laboral expedido por “Yacopi Express”, indicando que la sefiora Calderén
laboré con ellos en el cargo de Cajero desde el 7 de octubre de 2003 hasta el 7 de
septiembre de 2014.

Valido para la prueba de valoracion de antecedentes como experiencia laboral;

Como el aspirante cuenta con 10 afios y 11 meses de experiencia laboral
de los cuales 3 meses se toman para el cumplimiento del requisito minimo;
para para la prueba de valoracién de antecedentes se puntuaran conforme lo
dispuesto en el articulo 42 del Acuerdo, asi:

27

20 puntos por los diez ainos de experiencia laboral; los 8 meses restantes no
se puntuan por ser inferior a un aho.

e Certificado laboral expedido por “consultores en ingenieria”, desempefando el
cargo de analista de cartografia, indicando las funciones realizadas tales como
registro de predios, valorizacion de inmuebles, elaboracion de informes técnicos,
indicando también que se desempefa actualmente en la empresa, ingresando el
dia 8 de Septiembre de 2014 con un contrato a término indefinido, finalmente la
fecha de expedicion del certificado es el 25 de Mayo de 2016.

Valido para la prueba de valoracion de antecedentes como experiencia
relacionada, toda vez que se encuentra similitud con las funciones solicitadas
en la OPEC. Se calcula un tiempo de 1 aio, 8 meses y 17 dias, tiempo que
segun el articulo 42 del acuerdo de la convocatoria, arroja un puntaje de 2.

Puntaje Experiencia

Experiencia Laboral 20
Experiencia Relacionada 2
Total 22
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Finalmente el puntaje total de la aspirante en la prueba de Valoracion de Antecedentes
seria el siguiente:

Puntaje Final

Educacion 2.32
Experiencia 22
Total 24.32

EJEMPLO NIVEL PROFESIONAL

El sefior Kevin Prada se present6 al siguiente empleo, profesional especializado cédigo
2028 grado 16, con cdédigo de OPEC 20, en el cual se solicita lo siguiente:

Miamero OPEC: 20 ) )
Nivel: Profesional Denominacion: PROFESIONAL ESPECIALFADD Grado: 16 Codigo: 20123
Asignacion Salarial: §332 393

Proposito

Controlar la ejecwcion de los proyectos de investigacion, desarrollo tecnologico,
innowacion, transferencia de conoccimisnto, asesoria y consulicoria en Geomatica de
acwerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Funciones

28

= COMN-1.2 Asesorar la elaboracion de proyectos en Geomatica teniendo en cusnta
los reguerimisntos de kos clientes y los lineamisntos institucionalss.

= COMN-2 Realizar investigacionss en los temas de interés misional, teniendo en
cuenta criterios tecnico-cientificos, procedimisntos y tramites administrativos
aplicables.

« COM-5 Reslizar las acciones necesarias en torno a la generacion, adopcion y
adaptacion de estandares de datos geograficos y guias de implemeantacion en el
marco de la Infrasstructura Colombiana de Datos Espaciales -ICDE- siguisndo las
recomendacionss de las Maciones Unidas.

« COM-S Implementar estandares y politicas de informacion geografica, de acusrdo
con las normas técnicas nacionales e intemacionales conmespondientes.

« COM-T Administrar &l desarrolle de programas de formacion avanzada y
transferencia de conocimiento ofertadas por 2l Instituto, teniends =n cusnta las
tecnologias geoespaciales existentes, kos convenios firmados con universidades y
=l marzo normative vigente.

« COMN-E Participar n |3 transferencia de conocimisnto desde kos difersntes
programas de formacion y capacitacion del Instituto, teniendo =n cusnta los
procesos y procedimisntos establecidos.

= COMN-B Realizar el acompantamisnto al ingreso, la permanencia y el retiro de los
estudiantes de los programas del Instituto =n sus distintas modalidades, d=
Fousrdo con 2l Sistema de Gestion de Calidad de Iz entidad.

« |MF-3 Construir las soluciones informaticas seglin regusrimisntos.

= TRWV-DIR-1.2 Participar en las investigacionss/estudios encaminados 3 actuslzar y
optimizar las especificacionss técnicas de los trabsjos de la
DependenciaProcesol Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacion
tecnolgica, siguisndo criterios tEcnicos.

= TRWV-DIR-2 Realzar seguimiento a los prodectos e indicadores del eguipo de
trabajo, teniendo como referente la plansacion realizada, oriterios 18cnicos
lirzamientos institucionales y normatives gue apliguen.
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Requisitos

Estudio: Titule d= formacion profesional en discipling académica (profesion) del
nicleo basico de conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines Ingeniera Ambisntal,
Sanitaria y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenisria Agricola,
Forestal v Afines Ingenieria Industrial v Afines Ingenizriz Electronica,
Telecomunicacionss v Afines Diras Ingenierias Geologia, Dtros Programas de
Ciencias Maturales Geografia, Historia Bickegia, Microbiclogia y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines O Educacion Titule de posgrado en la
modalidad de especizlizacion en dreas relacionadss con las funcionss del empleo.
Experiencia: Discinusve (18} meses de experiencia profesionalrzlacionada.

Alternativas
Estudio: Titule d= formacion profesional en discipling academica {profesion) del
nicles basico de conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines Ingeniera Ambisntal,

Sanitariz v Afines Ingeniers de Sistemas, Telematica v Afines Ingenizra Agricols,
Forestal y Afines Ingenieria Industrial y Afines Ingenizriz Electronica,
Telecomunicacionss v Afines Oiras Ingenisrias Geologia, Otros Programas de
Ciencias MNaturales Geografia, Historia Bickegia, Microbiclogia y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines O Educacion No reguisre titulo de posgrado.
Experiencia: Cusrsnta y tres (41) messs d= syperiznciz profesionsl relacionads.

Egquivalencias 29
Estudio: No Aplica
Experiencia: Mo Aplica

acantes

Dependencia: OFICINA CENTRO DE INWESTIGACION ¥ DESARROLLD
GEQGRAFICO, Municipio: Bogota, D.C. - Bogota D.C, Cantidad: 1

El aspirante ha cargado al aplicativo SIMO la siguiente documentacion:

Documentos Basicos
e (Cedula de ciudadania

Formacién
e Actade grado que lo acredita como Ingeniero topografico otorgado por la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas, el dia 20 de diciembre de 2003.

Valido para el cumplimiento del requisito minimo de educacioén, toda vez que el
titulo senalado se encuentra dentro de los nucleos basicos del conocimiento
exigidos por la OPEC.
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e Certificacion de aprobacién y terminacién del plan de estudios del programa de
ingenieria topografica otorgado por la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, el dia 30 de julio de 2003.

No valido para la valoracion del factor de estudios en la prueba de valoracién
de antecedentes, debido a que los estudios relacionados ya fueron tenidos
en cuenta para el cumplimiento del requisito minimo de educacion.

La certificacion sera tenida en cuenta para la contabilizacidon de la experiencia;
dia de terminacién y aprobacién del plan de estudios (30/julio/2003) se toma
como fecha de inicio de la experiencia profesional.

e Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en Salud Ocupacional y seguridad
Industrial, otorgado por la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, el dia 30
de junio de 2005.

Valido para la prueba de valoracion de antecedentes como educacién formal.

De acuerdo conloestablecido en el numeral 1 delarticulo 41 de laConvocatoria;
con esta certificacion el aspirante obtiene un puntaje de 3.

30 e Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Geotecnia otorgado por
la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia el dia 13 de enero de 2015.

Valido para el cumplimiento del requisito minimo de educacion, toda vez que
el titulo se encuentra relacionado con las funciones solicitadas en la OPEC.

e Curso de Conceptos Basicos en Ofimatica realizado por el SENA, el dia 30 de abril
de 2009 con una intensidad de 70 horas.

Valido para la prueba de valoracion de antecedentes
como educacion informal, ya que el curso se encuentra
relacionado con las funciones del empleo al cual se postulé*.

e Seminario de actualizacion en Geomatica, realizado por el Consejo Nacional de
Ingenieros Topograficos el dia 3 de febrero de 2016.

No valido para la prueba de valoracién de antecedentes, ya que no relaciona
intensidad horaria como se estipula en el paragrafo 1 del articulo 41 del
Acuerdo de la convocatoria.

e Diplomado en Sistemas de Informacién Geografica, realizado por el Instituto
Nacional de Vias, INVIAS con una intensidad de 80 horas y fecha de expedicion del
14 de Diciembre de 2015.
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Valido para la prueba de valoracién de antecedentes como educacion informal;
lo anterior por cuanto cumple con los requisitos estipulados en el articulo 18
del Acuerdo de Convocatoria.

Para la valoracion de la educacion informal se suman las 70 horas del curso del SENA
con las 80 horas del diplomado certificado por él INVIAS, para un total de 150 horas que
segun el numeral 3 del articulo 41 de la convocatoria arroja un puntaje de 5.

e Certificado de Técnico Laboral en Normas Técnicas y Estandares Geograficos,
otorgado por el Instituto “Formando Colombia”, instituciéon de educacion no formal,
con fecha de grado del 15 de marzo de 2009.

Valido para la prueba de valoracién de antecedentes como educacién para el
trabajo y desarrollo humano, por cuanto cumple con los requisitos estipulados
en el articulo 18 del Acuerdo de Convocatoria

De acuerdo conlo establecido en el numeral 2 del articulo 41 de la Convocatoria;
con esta certificacion el aspirante obtiene un puntaje de 1.

Puntaje Educacidn 31
Educacion formal 3

Educacion Informal 5

Educacion para el

trabajo y desarrollo 1

humano

Total 9

Experiencia

e Certificado laboral expedido por Catastro Distrital, indicando que el sefior Prada
se desempeid como Ingeniero desarrollando funciones de procesamiento de
imagenes geoespaciales, analisis y garantia de calidad, en el periodo de tiempo
comprendido entre el 1 de agosto de 2003 y el 1 de marzo de 2010.

La certificacion es Valida como experiencia profesional relacionada Se
contabilizan 6 afos, 7 meses, de los cuales 19 meses se utilizaron para el
cumplimiento del requisito minimo de experiencia (profesional relacionada);
los 5 afos restantes se puntuaran en la prueba de valoracion de antecedentes,
los cuales generan un puntaje de 15.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
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e Certificacion Laboral expedida por “Geotecnia Ltda.” Afirmando que el aspirante
se desempend en el Cargo de Ingeniero Topografico, en el periodo de tiempo
comprendido entre el 2 de marzo de 2010 hasta el 2 de marzo de 2013.

Valido como experiencia profesional; se contabilizan 3 afios que segun el
articulo 42 del acuerdo de la convocatoria generan un puntaje de 3.

e Contrato de prestacion de servicios profesionales suscrito entre el sefior Kevin Prada
y la empresa “Levantamientos topograficos S.A.S.”, con fecha del 6 de septiembre
de 2013.

No valido, ya que no fue aportada un acta de ejecucion del contrato o algun
documento que certifique que dicho contrato se ejecuté a satisfaccion.

Puntaje Experiencia
Experiencia
profesional
Experiencia
Profesional 15
Relacionada
Total 18

32

Finalmente el puntaje total de la aspirante seria el siguiente:

Puntaje Final

Educacion 9
Experiencia 18
Total 27

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
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