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Introduccion

La Comisién Nacional del Servicio Civil y la Universidad Manuela Beltran les dan la bien-
venida a la prueba de Valoracion de Antecedentes del Concurso Abierto de Méritos de
la Convocatoria No. 338 de 2016 - ACR, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 38 del
Acuerdo No. 36 de 2016.

Este documento ha sido creado como instrumento de guia para que los aspirantes y la
ciudadania en general, conozcan los conceptos, normatividad, forma de puntuacion, cri-
terios y ponderacion de la prueba de Valoracién de Antecedentes en el marco de la Con-
vocatoriaNo.338 de 2016 - ACR, con el finde garantizar la trasparencia, objetividad y los
principios del mérito en el desarrollo de la prueba.

La presente Guia de orientacion, solo menciona algunos ejemplos y casos mas comunes,
por lo tanto, no reemplaza la consulta de la norma o documentos que no estén aqui en-
listados. Para ampliaciéon de los temas aqui tratados, los aspirantes deberan consultar di-
rectamente las fuentes de informacion y la normatividad general vigente.

Ahora bien, de conformidad con lo previsto en el numeral 3 del Articulo N° 31 de la Ley
909 de 2004, las pruebas o instrumentos de seleccién tienen como finalidad “apreciar la
capacidad, idoneidad y adecuacion del aspirante y establecer una clasificacion de estos, respec-
to de las competencias y calidades requeridas para desemperar con eficiencia las funciones y
responsabilidades de un empleo. La valoracion de estos factores se efectuard a través de medios
técnicos, que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad, con pardmetros previamente
establecidos”.

La pruebadevaloraciénde antecedentes es de caracter clasificatorioy tiene por objetola
valoracién de la formacion académica y de la experiencia acreditada por el aspirante adi-
cional alos requisitos minimos exigidos para el empleo a proveery, se aplica Unicamente
alos aspirantes que hayan superado la prueba sobre competencias basicas y funcionales;
es decir, esta prueba busca asignar valores a los factores de educacién y experiencia adi-
cional al Requisito Minimo sefialado en la OPEC - Oferta Publica de Empleo de Carrera
Administrativa, de la convocatoria, con el fin de que los concursantes mas calificados ob-
tengan los mejores puntajes en el proceso de seleccion por mérito, con los (estudios y la
experiencia adicionales); estos valores son asignados a los documentos aportados por el
concursante al momento de inscribirse en la Convocatoria, para los siguientes factores:
a) Educacion formal, Educacién para el trabajo y el desarrollo humano; Educacién infor-
mal b) Experiencia profesional, Experiencia profesional relacionada, Experiencia relacio-
nada, Experiencia laboral.
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La Universidad Manuela Beltran ha venido desarrollando este proceso junto con la Comi-
sion Nacional del Servicio Civil, poniendo a disposicion todo el conocimiento y experien-
ciatécnica, sutalento humano e infraestructura tecnoldégicay fisica, en aras de garantizar
la calidad en cada una de las etapas de dicho proceso.

Con el fin de valorar y clasificar al aspirante acorde al perfil del empleo al cual se ins-
cribid, se establecen diferentes fases dentro del proceso de seleccidon que involucra no
solo la verificacion de los requisitos minimos y las pruebas escritas, sino también, los
conocimientos y las habilidades que debe tener el concursante dentro de este proceso.
La globalizacién, 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 enfocar su perfil a los requisitos y necesidades del
empleo; es por ello que en el marco del concurso se aplica la prueba de Valoracién de An-
tecedentes para evaluar y calificar dichos conocimientos complementarios de cada uno
de los aspirantes.

EDUCACION
PARA EL
TRABAJO

EXPERIENCIA
LABORAL

EXPERIENCIA
PROFESIONAL
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A continuacion, encontraran una serie de preguntas y respuestas relacionadas con los
principales aspectos de la Prueba de Valoracién de Antecedentes.

:Qué es la Prueba de Valoracion de Antecedentes?

La prueba de Valoracién de Antecedentes es un instrumento de seleccién, de caracter cla-
sificatorio, que evallia el mérito mediante la valoracién de laformaciény la experiencia que
el aspirante haya acreditado adicional al requisito minimo del empleo al cual se inscribid, en
el tiempo establecido para realizar el cargue de los documentos en el concurso de méritos;
de conformidad con el Articulo 38 del Acuerdo 20161000000036 de 2016.

En otras palabras, es una prueba que valora,
puntuda 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.

¢A quién se les realiza la Prueba de Valoracion de
Antecedentes?

La prueba se aplica Unicamente a los concursantes admitidos al proceso en la etapa de
Requisitos Minimos y que hayan superado el minimo aprobatorio de 60 puntos en la
Prueba de Competencias Basicas y Funcionales, conforme a lo establecido en el Articulo
29 del Acuerdo 20161000000036 de 2016.

Elobjetivodelapruebaesrealizar unaclasificacion
de los aspirantes, donde aquellos que cuentan con
mayor formacion y experiencia, obtengan una
mayor puntuacion.
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:Cual norma regula la Prueba de Valoracion de Antece-
dentes para la presente Convocatoria?

La Prueba de Valoraciéon de Antecedentes estd regulada por el Acuerdo No.
20161000000036 de 2016 el cual puede ser consultado en la pagina web de la CNSC, y
demas normas que reglamenten la materia.

:Cuales son los documentos requeridos para la Prueba de
Valoracion de Antecedentes?

Esta prueba se efectuara exclusivamente con los documentos cargados en el aplicativo
SIMO al momento de lainscripcién a la Convocatoria, teniendo en cuenta lo establecido
en los articulos 38 a 42 del Acuerdo de Convocatoria.

Se valoraran todos los documentos que cum-
pliendo con las condiciones establecidas en el
Acuerdo de la convocatoria hayan sido carga-
dos en el Sistema SIMO.

No seran valorados los documentos aportados
en la etapa de reclamaciones por considerarse
extemporaneos.
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:Cuales conceptos o factores se evalian 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. 20161000000036 de 2016, capitulo
IV, articulo 17 y s.s., en el cual se establecen los siguientes conceptos:

Factor Educacion

“Entendida como la serie de contenidos tedrico-prdcticos adquiridos mediante formacién aca-
démica o capacitacion”.

(Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016)

En el marco del desarrollo de la convocatoria se tendran en cuenta tres tipos de educa-
cién: formal, informal y para el trabajo y el desarrollo humano.

Educaciéon Formal

“Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion
bdsica primaria, bdsica secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado en
las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de
posgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y posdoctorado”

(Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016)

Ejemplo: Titulos de Bachiller en todas sus mo-
dalidades, Titulos de Técnicos Profesionales,
Titulos Tecndlogos, Titulos Profesionales o Tar-
jeta profesional en la cual acredite su profesion.

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante resaltar que, de acuerdo con la informa-
cion registrada en la pagina web del Ministerio de Educaciéon Nacional, en Colombia, los
niveles de formacién de la educacién formal son los siguientes:




Comisién Nacional
C N S C ~ del Servicio Civil
IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

e Educacion preescolar que comprende minimo un grado obligatorio

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

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

e Educacion Superior que comprende dos niveles de formacion: de pregrado y post-
grado. La formacion de pregrado tiene las siguientes modalidades y conduce a los
titulos académicos que a continuacion se indican:

e Formacion Técnica Profesional: Conduce al titulo de “Técnico Profesional en...”.
e Formacion Tecnolégica: Conduce al titulo de “Tecnélogo en...”.

e Formacion Profesional: Conduce al titulo de “Profesional en...”. En este caso la de-
nominacion del titulo académico podrd estar o no precedida de ese calificativo, o
corresponder, unicamente, a las denominaciones que el Legislador ha establecido en
cumplimiento de su funcion de regulacion del ejercicio profesional.

Al nivel de pregrado ingresan quienes poseen el titulo académico de Bachiller y han pre-
sentado el Examen de Ingreso a la Educacién Superior que realiza 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 formacidn 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 “Postdoctorado en...”.

Tomado de la pagina del Ministerio de Educacién. Niveles de Educacién Superior. 15 de junio de 2010.
www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.html

Para ser validada la educacién formal, informal y para el trabajo y desarrollo humano, los
documentos que la acrediten deben estar acorde a lo establecido en los Articulos 17, 18,
38, 39,40, 41 del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016 y demas normas que regulen
la materia.




RERUBLICH

@ AC Agencia Colombiana

N7 para la Reintegracion
COLOMYg

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano

“Es aquella que se imparte en instituciones publicas o privadas certificadas en los
términos del Decreto 4904 de 2009 con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema
de niveles y grados establecidos en la Educacion Formal y conduce a la obtencion
de certificados de aptitud ocupacional. Cuando se trata de programas de formacion
laboral debe tener una duraciéon minima de seiscientas (600) horas, cuando se trate
de programas de formacion académica deben tener una duracion minima de ciento
sesenta horas (160)”

(Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016)

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 eta-
pa de inscripciones. (03/Jun/2016 Oferta No. 1
28/06/2017 Oferta No. 2).

Educacion Informal

“Todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas, entidades,
medios masivos de comunicacion, que tiene como objetivo brindar oportunidades para adqui-
rir, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y prdcticas. Hacen
parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracion inferior a (160) ho-
ras. Solo dardn lugar a la expedicion 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 induccion, cursos de ingresos, o
promocion que se dicten con ocasion de los procesos de seleccion de la entidad”.

(Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016)

10
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Ejemplo: Diplomado en gestion publica, curso en
ofimatica, curso en redaccion de textos; siem-
pre y cuando hayan sido realizados dentro de
los 10 anos anteriores a la fecha de inicio de car-
gue de documentos. (3/Jun/2016 Oferta No. 1
28/06/2017 Oferta No. 2).

:Como un aspirante acredita los requisitos de educacion?

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 corres-
pondientes o certificado de terminacion 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, segiin el caso, compensa la
no 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.

Certificaciones de Educacion Formal

Deberan contener como minimo la siguiente informacion:
a) Nombre de la Institucion Educativa o Razén Social.
b) Aprobacién del ICFES o Ministerio de Educacion.
c) Numero de cédula de ciudadania, apellidos y nombres a quien se le otorga.

d) Clase de estudios aprobados (basica primaria, secundaria, técnico profesional, tec-
nélogo, universitario, especializacion, maestria, doctorado).

e) Titulo obtenido.

11
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f) Fecha de grado o de terminacidon y aprobacion del respectivo estudio.
g) Fecha de expedicion del titulo, acta de grado o de la certificacion.

h) Firma de quien lo expide.

Titulos obtenidos en el exterior

Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez,
de la homologacion y convalidacién 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 mo-
mento de tomar posesidon de un empleo publico que exija para su desempero estas mo-
dalidades de formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la pre-
sentacion de los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion
superior. Dentro de los dos (2) anos siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera
presentar los titulos debidamente homologados; si no lo hiciere se aplicara lo dispuesto
enel Articulo # 5 de laLey 190 de 1995 y en las normas que lo modifiquen o sustituyan.

Factor de Experiencia

Son los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas durante el
ejercicio de un empleo, profesion, arte u oficio. Dicha experiencia se exigira de acuerdo
con lo establecido en la OPEC del empleo al que el aspirante se postuld, el Acuerdo de
Convocatoriay las demas normas concordantes.

Segun el Articulo # 17 del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016,y el articulo 2.2.2.3.7.
Del Decreto 1083 de 2015, la experiencia se clasifica en:

Experiencia profesional:

“Es la adquirida a partir de la terminacioén y aprobacién del pensum académico de la respecti-
va formacion 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 computard a partir de la inscripcién o registro profesional”. “La experiencia adquirida con
posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades de formacion técnica profesional

o tecnoldgica, no se considerard experiencia profesional”

(Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016)
12
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Ejemplo: Un contador aporta certificacion en la
gue consta que prestd sus servicios profesionales
mediante contrato suscrito con la CNSC, sin que
se describan las funciones desempenadas, desde
el 24/04/1992 al 30/12/2000, por tanto acredita
8 anos; 8 meses; 6 dias de experiencia profesional.

Experiencia relacionada:

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

(Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016)

Ejemplo: La OPEC a la cual se inscribié el aspi-
rante requiere experiencia en la elaboracion y re-
vision de contratos. El aspirante aporta una cer-
tificacion en la que se observa que desempend
funciones relacionadas con la etapa contractual y
supervision de contratos, la cual es validada como
experiencia relacionada.

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 tecnoldgica, en el ejercicio de empleos
o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer”.

(Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016)

Es importante tener en cuenta que para poder establecer los afos de experiencia pro-
fesional o de experiencia profesional relacionada, desde la terminacion de materias, el
aspirante debié acreditar la constancia de terminacién de materias, emitida por lainsti-
tucion de educacién superior que corresponda.

13
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Ejemplo: Un aspirante cuya formacion académica es
Derecho, aporta una certificacion laboral desempe-
fnandose en atencién de reclamaciones y represen-
tacion judicial de la empresa, y se presenta para un
cargo en la oficina asesora juridica, en la cual las
funciones son: proyectar actos administrativos, reali-
zar las acciones de defensa judicial o extrajudicial de
la entidad, entre otras. Esta experiencia sera valora-
da como experiencia profesional relacionada.

Experiencia laboral:

“Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio”

(Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016)

Ejemplo: El aspirante seinscribié auncargo de nivel
técnico administrativo y aporto un certificado en el
cual laboro desde el 02/03/2001 al 25/02/2007
como conductor de vehiculo taxi, acreditando 5
anos; 11 meses; 3 semanas; 2 dias de experiencia
laboral.

:Como se acredita la experiencia?

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

e Nombre o Razén Social de la empresa que la expide.
e Cargos desempenados.
¢ Relacién de las funciones desempenadas, salvo que la ley las establezca.

e Fechas exactas de ingreso y de retiro (dia, mes, afio).
14
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Importante:

° Para validar Experiencia Profesional y Profesional Relacionada desde |a fe-
cha de terminacién de materias, debera haberse aportado la certificacion expedi-
da por lainstitucion educativa, en que conste dicha fecha, de lo contrario la fecha
que se tendra en cuanta es la de expedicién del titulo profesional.

° Cuando la experiencia es certificada por una persona natural esta debe
traer: Firma, ante firma legible (Nombre completo), nimero de cédula del emplea-
dor que contratay direccion y teléfono de contacto.

° Cuando las certificaciones aportadas por los aspirantes indiquen que la
jornada laboral es inferior a ocho (8) horas diarias, se sumaran el total de horas
trabajadas y se dividira entre ocho (8).

° Cuando no se presente certificacion laboral, si no contratos de prestacion
de servicios, seran Unicamente validados cuando se aporte certificacion de ejecu-
cién de los mismo o el acta de liquidacién o terminacién, en las cuales se enuncien
las obligaciones desarrolladas y las fechas de ejecucién del mismo.

° Cuando el aspirante haya ejercido o ejerza su profesién o actividad en for-
maindependiente o en una empresa o entidad actualmente liquidada la experien-
cia podra ser acreditada mediante declaracién, siempre y cuando se especifique
las fechas en las que labord, el tiempo de dedicacidn y las funciones o actividades
desarrolladas; todo esto bajo la gravedad de juramento.

15
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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 No. 7144 de 2015 expedi-
da 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 profe-
sional, en caso de que la misma no contenga la fecha de grado.

v" Parael casode las certificaciones expedidas por personas naturales, éstas de-
beran contener: firma, antefirma legible (nombre completo), niimero de cédula
de ciudadania del empleador, direccion y teléfono.

v" Si el aspirante que aplica para un cargo del nivel profesional, anexa experien-
cia 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 un nivel diferente al exigido en la OPEC, y en los cuales no se
cumplen funciones del nivel solicitado.

v Siel aspirante anexd una certificacion de experiencia que da cuenta solamente

del mes y ano de ingreso y/o retiro, por ejemplo, senala que laboré entre junio
de 2008 a septiembre de 2010, se validara como fecha de inicio el primer dia
del mes, es decir 1 de junio de 2008. y como fecha de finalizacién el dltimo dia
del mes, es decir 30 de septiembre de 2010.

:Como se puntua la Prueba de Valoracion de Antecedentes?

Esta varia dependiendo del nivel jerarquico (profesional, técnico y asistencial). A cada
factor le corresponde un porcentaje, para lo cual se tendrd en cuenta la siguiente distri-
bucion:
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Empleos del nivel profesional

Ponderacion de los factores de la prueba de Valoracion de Antecedentes
Experiencia Educacion
Experiencia . .. Educacién para el Tra- .. Total
Profesional Experlqnaa pro- | Educacion bajoy el Desarrollo Educacion In-
. fesional formal H formal
relacionada umano
40 10 30 10 10 100
Tomado del Acuerdo No.20161000000036 de 2016
Empleos de nivel técnico y asistencial.
Ponderacion de los factores de la prueba de Valoracion de Antecedentes
Experiencia Educacion
i6 Ed io
Experiencia Experiencia la- Educacion Edugaaon parael tcacion Total
- Trabajo y el Desarro-
relacionada boral formal I
o Humano Informal
40 20 20 10 10 100
45 15 20 10 10 100

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016

¢, Cuales son los criterios para la puntuacion en el
factor de educacién?

Parala evaluaciéon de la formaciéon académica se tendran en cuenta los titulos adicionales
al requisito minimo exigido en la OPEC, razén por la cual se aplicaran los siguientes crite-
rios y puntajes:

Educacion formal: En las siguientes tablas se describe lo que se puntla, teniendo en
cuenta el nivel jerarquico:
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Estudios finalizados

Empleos de nivel profesional

ivel

Titulo
Profesional 20 20 10 15

Doctorado Maestria Especializacion Profesional

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016
Empleos de nivel técnico y asistencial

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016

. ’ . Especializacion . Especializa- . .
Nivel Titulo Profesional tecnolégica Tecndlogo cién técnica Técnico | Bachiller
Tecnico No se No se
Administrativo 10 15 15 No se Puntua Puntua untaa
Grado 17 P
Técnico No se
Administrativo 10 10 15 10 15 Puntia
Grado 17
Asistencial Nose 10 15 10 15 Nose
Puntua Puntua

Estudios no finalizados

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
gue tratala tabla anterior, conforme a la relacién que se describe a continuacion:

Para el nivel profesional

PERIODO ACADEMICO PUNTAJE

Cadasemestreaprobado de doctorado afin alasfunciones del empleo a proveer. 2.0

En ninglin caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplinaacadémica, cuando la
suma de estos exceda untope de 8 semestres.

Cada semestre aprobado de Maestria afinalasfunciones delempleo a proveer. 4.0

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

Cadasemestre aprobado de Especializacién afina las funciones delempleo a 4.0
proveer.

18




CNSC U s

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

En ninglin caso se puntuaran semestres adicionales de lamisma disciplina académica, cuando la
suma de estos exceda untope de 2 semestres.

Cada semestre aprobado de carrera profesional adicional y afin a las funciones del 1.2
empleo a proveer.

En ningln caso se puntuardn semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la
suma de estos exceda untope de 10semestres.

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016

Para el nivel técnico administrativo grado 17

PERIODO ACADEMICO PUNTAJE

Cada semestre aprobado de carrera profesional afin a las funciones del empleo a pro-

0.8 puntos
veer.

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 especializacién tecnolégica afin a las funciones del em-

6.0 puntos
pleo a proveer.

En ningln 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 pro-

2.0 puntos
veer.

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

Nota 1. Solamente se puntuara la formacién académica correspondiente a los estudios no finalizados
y aprobados, siempre que los mismos tengan relacién con las funciones del empleo a proveer y que
estén certificados por la autoridad competente.

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016
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Para el nivel técnico administrativo grado 11

PERIODO ACADEMICO PUNTAJE

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

proveer. 0.8 puntos

En ningln 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 tecnolégica afin a las funciones del empleo

a proveer. 4.0 puntos

En ningln 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. 2.0 puntos

En ningln 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 formacién en especializacion técnica afin a las funciones

del empleo a proveer. 4.0 puntos

En ningln 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 técnica profesional afin a las funciones del

empleo a proveer. 3.0 puntos

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

Nota 1. Solamente se puntuara la formacién académica correspondiente a los estudios no finalizados
y aprobados, siempre que los mismos tengan relacion con las funciones del empleo a proveer y que
estén certificados por la autoridad competente.

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016
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Para el nivel asistencial

PERIODO ACADEMICO PUNTAJE

Cada semestre aprobado de especializacion tecnolégica afin a las funciones del empleo

a proveer. 4.0 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. 2.0 puntos

En ningln 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 empleo a proveer. 4.0 puntos

En ningln 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 técnica profesional afin a las funciones del

empleo a proveer. 3.0 puntos

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

Nota 1. Solamente se puntuara la formacién académica correspondiente a los estudios no finalizados
y aprobados, siempre que los mismos tengan relacién con las funciones del empleo a proveer y que
estén certificados por la autoridad competente.

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016
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Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: La Educacién para el Trabajo
y el Desarrollo Humano se calificara teniendo en cuenta el nimero total de Progra-
mas certificados relacionados con lasfunciones delempleo,de lasiguiente manera:

Nivel Profesional

Numero de
Programas Puntaje
Certificados
3 0 mas 10
2 6
1 3

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016

Nivel Técnico

Numero de
Programas Puntaje
Certificados
3 0 mas 10
2 6
1 3

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016

Nivel Asistencial

Numero de
Programas Puntaje
Certificados
3 0 mas 10
2 6
1 3

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016
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Educacion Informal: La Educacidon Informal, se calificara teniendo en cuenta el nu-
mero 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 10
Entre 50 y 99 6
Menos de 50 3

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016

Nivel Técnico:

INTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MAXIMO
Entre 100 y 160 10
Entre 50 y 99 6
Menos de 50 3

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016

Nivel Asistencial:

INTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MAXIMO
Entre 100 y 160 10
Entre 50 y 99 6
Menos de 50 3

Tomado del Acuerdo No. 20161000000036 de 2016

PARAGRAFO. Los eventos de formacion en los que la certificacion no establezca in-
tensidad horaria, no se puntuaran. (Articulo No. 41 del Acuerdo No. 20161000000036
de 2016)

Es importante resaltar que:

e Paraefecto de la valoracion de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humanoy la Educacion Informal solo se tendrd en cuenta la acreditada duran-
te los diez (10) afios anteriores a la fecha de inscripcion. (03/Jun/2016 Oferta
No. 1) (28/06/2017 Oferta No. 2)

e Nosetendranencuentalos cursos deinduccion, nideingreso o promocién
gue se dicten con ocasién de los procesos de seleccién de la entidad.
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: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.

Nivel profesional:

Egg&g‘fgﬁn EXPERIENCIA
NUMERO DE ANOS RELACIONADA PROFESIONAL
DE SERVICIOS
PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO MAXIMO
10 afios 0 mas 40 10
9 36 9
8 32 8
7 28 7
6 24 6
5 20 5
4 16 4
3 12 3
2 8 2
1 4 1
Nivel Técnico:
PROEESTONAL EXPERIENCIA
NUMERO DE ANOS RELACIONADA PROFESIONAL
DE SERVICIOS
PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO MAXIMO
10 afios 0 mas 40 20
9 36 18
8 32 16
7 28 14
6 24 12
5 20 10
4 16 8
3 12 6
2 8 4
1 4 2

24




CNSC U s

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

Nivel Asistencial:

, | PROFESIONAL | EXPERIENCIA
NUMERO DE ANOS RELACIONADA PROFESIONAL
DE SERVICIOS - PUNTAJE
PUNTAJE MAXIMO MAXIMO
10afos o0 mas 45 15
9 40.5 13.5
8 36 12
7 31.5 10.5
6 27 9
5 22.5 7.5
4 18 6
3 13.5 4.5
2 9 3
1 4.5 1.5
Es importante resaltar que:
° Cuando se presente experiencia adquirida de maneras simultaneas

en unao variasinstituciones (tiempos traslapados);el tiempo de experiencia se
contabilizara porunasolavez.

° 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).

° Cuando el aspirante se postuld a un cargo de nivel profesional y dentro de
sus certificados de experiencia tiene algunas donde se denota que dicha expe-
riencia fue de nivel técnico o asistencial, ésta no puede ser validada toda vez que
para ser tenida en cuenta como experiencia profesional o profesional relaciona-
da, debe ser posterior a la fecha de terminacién 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.
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:Como se califica la Prueba de Valoracion de Antecedentes?

La Universidad Manuela Beltran realiza la Valoracién de Antecedentes con base en los
documentos aportados por los aspirantes en la plataforma SIMO al momento de su ins-
cripcion en la Convocatoria 338 de 2016 - ACR, paraello, procedera a valorarlos y a cali-
ficarlos numéricamente en escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte enteray
dos (2) decimales y su resultado sera ponderado por el diez por ciento (10%) asignado a
esta prueba, seglin lo establecido en el Articulo N° 29 del Acuerdo No. 20161000000036
de 2016.

:Como consultar los resultados?

Una vez culminado el proceso de calificacion de la prueba de Valoracién de Anteceden-
tes, laCNSCy la Universidad Manuela Beltran realizaran la publicacién de los resultados
através del SIMO. El aspirante podra revisar el resultado de su calificaciéon ingresando al
aplicativo y registrando su usuario y clave.

Lo anterior se dara a conocer mediante aviso publicado en la paginaweb delaCNSCy la
UMB donde se informara la fecha de los resultados y la recepciéon de reclamaciones.

:Como podria reclamar frente a los resultados prelimina-
res de la Prueba de Valoracion de Antecedentes?

Posterior a la fecha de publicacién de los resultados preliminares, se habilitara el aplica-
tivo SIMO para que todos los aspirantes calificados en la prueba puedan presentar su re-
clamacion frente a los resultados obtenidos. Este aplicativo estara disponible durante los
cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los resultados preliminares.
Estas reclamaciones deben ser presentadas por medio del aplicativo SIMO.

:Coémo puedo acceder al material de la Prueba de Va-
loracion de Antecedentes?

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

Los aspirantes pueden observar la forma en la cual se realizé la calificaciéon a cada uno de
los folios aportados por ellos. Para conocer el paso a paso de como observar su califica-
cién debe ingresar al Manual de Usuario Modulo Ciudadano publicado por la CNSC.
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Publicacion de resultados en firme

Una vez culminada la etapa de recibo y atencién a reclamaciones seran publicados los
resultados definitivos de la prueba de Valoracién de Antecedentes a través de SIMO, lo
cual sera informado con anterioridad mediante aviso publicado en las paginas web de la
CNSCylaUMB.

Es impodrtate resaltar que contra las reclamaciones no procede ningun recurso de con-
formidad con establecido en el articulo 13 del Decreto 760 del 2005, “(...) La decision que
resuelve la peticién se comunicard a través de los medios utilizados para la publicacion de los
resultados de las pruebas y contra ella no procede ningtin recurso”

Importante:

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

En el siguiente link podra acceder al Manual de

(@) Usuario Modulo Ciudadano:
https://simo.cnsc.gov.co/cnscwiki/doku.php?id=simo:docu-

mentos:manual_ciudadano#simo_-_sistema_de_apoyo_para_la_
igualdad_el_merito_y_la_oportunidad
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Ejemplo de la aplicacion de la Prueba de Valoraciéon de
Antecedentes

Ejemplo Asistencial

La sefora Yuri Katherine Ostos se present6 para el empleo denominado: Auxiliar Admi-
nistrativo, Cédigo 4044, Grado 16, identificado con Cédigo de OPEC 420, en el cual se
solicita lo siguiente:

MNumero OPEC: 420

Mivel: Asistencis! Denomingcion: ALUXILIAR ADMINISTRATVG Grado: 16 Codigo: 4044
Agignacion Salarial- $ 1,251 022

Proposito

Realizar las labores de apoyo de tipe asistencial y de servicios generales a cargo de la
dependencia, tendientes a contribuir con el funcionamiento de la Entidad, ocbservando
critering de veracidad v confiabilidad de la informacian

Funciones

« Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion,
gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
regueridos interna o externaments, observando criterios de veracidad vy confiabilidad
de la informacicn

« [DOesempefiar funciones de oficing y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo v ejecucion de las actividadesz del drea de desempenfo

» Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran,
cumpliendo con estandares de calidad y oportunidad

« Las= demas gue se le asignen v que comrespondan & |8 naturaleza del empleo.
cumpliendo estandares de calidad v oportunidad

« Orientar a los usuarios ¥ suministrar la informacion que les sea solicitada sobre el
proceso de reintegracion. de conformidad con los procedimientos establecides, con
criteriog de veracidad v confiabilidad de 1a informacion.

« Realizar actividades administrativas y asistenciales de apoyo para la elaboracion de
documentos v demas trabajos de la dependencia, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin

Requigitos
Estudio: Diploma de Bachiller
Experiencia: Cinco (3) meses de experiencia laboral
Alternativas
Equivalenciaz
Estudio: Mo Aplica
Experiencia: Mo Aplica
“acantes

Dependencia: SUBDIRECCIOM DE GESTION LEGAL DEL PROGCESO DE
REINTEGRACION. Municipio: Bogotad, D.C. - Bogota D.C, Cantidad: 1
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La aspirante ha cargado al aplicativo SIMO la siguiente documentacion:
Documentos Basicos:

e Cedula de ciudadania
Formacion:

e Acta de grado donde se indica que la aspirante se gradué como bachiller técnico
comercial, expedida por el Colegio Parroquial Nuestra Sefiora de Fatima, con fe-
cha del 30 de septiembre de 2016.

Valido para el cumplimiento del requisito minimo de educacién exigido, toda vez
que el titulo es el exigido por la OPEC.

e Certificado de “Accion de Formacion en Ofiméatica” otorgada por el SENA el 30 de
agosto de 2015, con una duracién de 60 horas.

Vélido para |la prueba de valoracion de antecedentes como educacién informal,
toda vez que se encuentra relacionado con las funciones del empleo, segun el Ar-
ticulo 41, Numeral 3 las 60 horas arrojan un puntaje de 6.

e Certificado de diplomado en Cocina otorgado por la Escuela Gastrondmica de Me-
dellin, con fecha de 3 de febrero de 2004, con una intensidad de 40 horas.

No vélido parala prueba de valoracion de antecedentes, ya que tiene una antiglie-
dad de mas de 10 anos contados desde la fecha de cargue de documentos y no se
relaciona con las funciones del empleo.

Educacion formal 0
Educacion Informal 6

Educacién para el tra-
bajo y desarrollo huma-
no 0

Total 6

Experiencia

e Certificado laboral expedido por el Archivo Nacional, indicando que la sefiora Os-
toslabord en el cargo de secretaria, desempenando funciones de atencién al usua-
rio, manejo de agenda, archivo y correspondencia, desde el 20 de agosto de 2012
hasta el 12 de septiembre de 2014.
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Vélido para la prueba de valoracion de antecedentes como experiencia relaciona-
da,todavez que se encuentra similitud con las funciones solicitadas enla OPEC. Se
calculauntiempo de 2 anos y 23 dias, tiempo que segun el articulo 42 del Acuerdo
de la Convocatoria, arroja un puntaje de 9.

e Certificado laboral expedido por “Temporales Ltda.”, donde se relaciona que la se-
nora Yuri Katherine Ostos se encuentra vinculada mediante un contrato a térmi-
no indefinido, ingresando el dia 8 de diciembre de 2014. La fecha de expedicién
del certificado es el 26 de mayo de 2015.

Valido para el cumplimiento de los requisitos minimos, se contabilizan 5 meses
y 18 dias de experiencia laboral, de los cuales 5 meses se toman para el cumpli-
miento del requisito minimo de experiencia. Segun el articulo 42 del Acuerdodela
Convocatoria, los 18 dias restantes no generan puntaje alguno para la prueba de
valoracion de antecedentes.

Experiencia Laboral 0
Experiencia Relacionada 9
Total 9

Finalmente, el puntaje total de la aspirante seria el siguiente:

Educacion 6
Experiencia 9
Total 15
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Ejemplo Técnico Grado 11

La senora Marisol Rodriguez se presenté para el empleo denominado: Técnico Adminis-
trativo, Cédigo 3124, Grado 11, identificado con el cdédigo de OPEC 308, en el cual se
solicita lo siguiente:

Mumero OPEC: 308
Mivel: Tecnico Denominat ion: TECNICO ADMINISTRATIVO Grado: 11 Codigo: 3124
Aszignacion Salarial: § 1,400,437

Proposito

Apoyar la ejecucion y comprension de los procesoes auxiliares misionales v de apoyo de la
dependencia v la atencion de los usuarios, requeridos para la prestacion de los servicios de
la Entidad, de conformidad con las politic as institucionales y las normas vigentes

Funciones

« Administrar, alimentar v garantizar la seguridad de los sistemas de informacion,
gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes gue sean requeridos
interna o externamente, cbservandeo criterics de veracidad y confiabilidad de la
informacion

« Apoyar en el manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados con la
dependencia y responder por la exactitud de los mismos

= Brindar asistencia administrativa de acuverdo con las instrucciones recibidas v
comprobar la efic acia de los métodos v procedimientos utiizados en el desarrollo de
planes v programas, de conformidad con los procedimientos establecidos y
cumpliendo estandares de calidad v oportunidad

« Las demas que s¢ |2 asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo,
cumpliendo estandares de calidad v oportunidad

« Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionades con los procesos gue se desarrcllan en la dependencia, de acuerde con
las disposiciones vigentes

« Realizar la clasificacion de la informacion que se produzca en la jgcucion de las
actividades de la dependencia y alimentar las bases de datos respectivas conforme a
las instrucciones recibidas, sugiriendo atternativas de tratamiento v generacion de
NUEVOS protesos, con criterios de veracidad v confiabilidad de la informacion

Reguisitos

Estudio: Titulo de formacion técnica profesional en discipling académica del Micleo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines, Ingenieria
Industria v afines, Economia o Administracion.

Experiencia: Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Alternativas

Estudio: Aprobacion de dos (2) afos de educacion en discipling académica del
Micleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industria y afines, Economia o Administracion. Doce (12) meses de
experiencia relacionada con el cargo. Diploma de Bachiller Treinta y nueve (38) meses
de experiencia relacionada con el cargo

Experiencia: Mo Aplica
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Alternativas

Estudio: Aprobacion de dos (2) afios de educacion en discipling académica del
Micleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines,
Ingenieria Industria y afines, Economia o Administracion. Doce (12) meses de
experiencia relacicnada con el cargo. Diploma de Bachiller Treinta y nueve (38) meses
de experiencia relacicnada con el cargo

Experiencia: Mo Aplica
La aspirante ha cargado al aplicativo SIMO la siguiente documentacion:
Documentos Basicos:
e Cedulade ciudadania
Formacion:
e Actade grado que lo acredita como técnico profesional en Soporte de Sistemas de

Informacién expedida por el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid,
con fecha del 3 de septiembre de 2012.

Valido para el cumplimiento del requisito minimo de educacién exigido, toda vez
que el titulo esta dentro de los NBC exigidos por |la OPEC.

e Certificado de aprobacién de un semestre de Ingenieria Industrial, expedido por
la Universidad Nacional de Colombia el dia 4 de septiembre de 2015.

Vaélido para la prueba de valoracién de antecedentes como educacién formal, Se-
gun el numeral 1.2 del articulo 41 del acuerdo de la convocatoria, cada semestre
de carrera afin arroja un puntaje de 0.4.

e Certificado de “Accion de Formacién en Soldadura” otorgado por el SENA el 28 de
agosto de 2015, con una duracién de 100 horas.

No valido para la prueba de valoracién de antecedentes, toda vez que no se en-
cuentra relacionado con las funciones del empleo consignadas en la OPEC.

¢ Diplomado en Sistemas de Informacion otorgado por la universidad de Antioquia,
con fecha de 8 de enero de 2001, con una intensidad de 40 horas.

No valido ya que tiene una antigliedad de mas de 10 anos contados desde la fecha
de cargue de documentos.

e Curso enBibliotecologia otorgado por la Universidad Nacional de Colombia, otor-
gado el dia 7 de noviembre de 2015 con una intensidad de 80 horas.
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Vélido como educacién informal toda vez que se encuentra relacionado con las
funciones del empleo, segun el Articulo 41, Numeral 3 las 80 horas arrojan un pun-

taje de 6.

Puntaje Educacion
Educacién formal 0.4
Educacién Informal 6
Educacion para el tra-
bajo y desarrollo huma-
no 0
Total 6.4

Experiencia

e Certificado laboral expedido por “Construcciones”, indicando que la sefiora Rodri-
guez laboro en el cargo Técnico Administrativo, cumpliendo funciones de manejo
de archivo, correspondencia, actualizacién de bases de datos, desde el 7 de octu-

bre de 2002 hasta el 7 de enero de 2004.

Vélido para la prueba de valoracion de antecedentes como experiencia relacio-
nada, se contabilizan 1 afio y 3 meses de experiencia relacionada, de los cuales 3
meses se toman para el cumplimiento del requisito minimo de experiencia. Segun
el articulo 42 del acuerdo de la convocatoria, 1 afno de experiencia relacionada
arroja un puntaje de 4 para la prueba de valoracion de antecedentes.

Puntaje Experiencia

Experiencia Laboral

Experiencia Relacionada

D

Total

Finalmente, el puntaje total de la aspirante seria el siguiente:

Puntaje Final

Educacién 6.4
Experiencia 4
Total 104
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Ejemplo Técnico Grado 17

El sefior Guillermo Martinez se presento para el empleo denominado: Técnico adminis-
trativo, Cédigo 3124, Grado 17, identificado con Cédigo de OPEC 364, en el cual se soli-
citalo siguiente:

Numero OPEC: 364
Mivel: Tecnico Denominac ion;: TECHICO ADMINISTRATIVG Grado: 17 Codigo: 3124
Asignacion Salarigl S 2,200 442

Proposito

Brindar la atencion v soporte t&cnico en gestion de tecnologias v sistemas de informacion al
Grupo Territorial wio Puntos de Atencion, de acuerdo a los lineamisntos impartidos por la
Entidad.

Funciones

« Administrar, alimentar y promover la seguridad de los sistemas de informacion, gestion
y/o bages de datos a su cargo, presentando los informes gue sean requerides interna
o externamente, observando criterios de veracidad v confiabilidad de Ia informac icn.

= Apoyar y realizar las actividades a su cargo haciendo uso de los procedimientos
definidos en el Sistema de Gestion Integral de Calidad de la Entidad y en ¢ oordinacion
con la Oficing de Tecnologias de la Informacion

« Brindar asistencia técnica por el adecuado uso de los recursos informaticos del Grupo
Territorial y/o Puntos de Atencion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

« (Sarantizar la aplicacion de las politicas de seguridad, integridad v accesoala
informacion sistematizada en el Grupo Territorial v/o Puntos de Atencion, de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

« (Generar los insumos regueridos a partir de los Sistemas de Informacion para la
Reintegracion - SIR para el analisis v reporte de los sistemas de acuerdo con los
lineamientos dados por la Entidad.

« Informar y capacitar en los servicios tecnologicos de la Entidad, de acuerdo a las
necesidades y la programacion establecida.

« Las demas que se |z asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo,
cumpliendo estandares de calidad v oportunidad

« Orientar &l equipo del Grupo Territorial yio Puntos de Atencion en eluso vy la
capacidad funcional de los sistemas informaticos de la ACR, observando criterios de
veracidad v confisbilidad de la informacion.

« Prestar servicio a los usuarios finales en la utilizacion de los servicios informaticos en
concordancia con las normas y proc edimientos establecidos.

Reguisitos

Estudio: Titulo de formacidn Tecneldgica en disciplina académica del Micleo Basico
del Conocimiente en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines o Ingenieria
Electronica, Telec omunic aciones y afines.

Experiencia: Mueve (9) meses de experiencia relacionada con el cargo.
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Alternativas

Estudio: Titulo de formacidn Tecnoldgica con espetializacion en discipling académica
del Mucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunic aciones y afines. Aprobacion de cuatro (4) anos
de educacion superior en discipling académica del Micleo Basico del Conocimiento
en: Ingenigria de Sistemas, Telematica v afines o Ingenigria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines. Seis (6) meses de experient ia relacionada con el cargo.
Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en discipling ac adémica del Niclen
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines o Ingenisria
Electrénic a, Telec omunic aciones v afines. Cuarenta y dos (42) meses de experientia
relacionada con el cargo.

Experiencia: Mo Aplica
Equivalencias

Estudio: Mo Aplica

Experiencia: Mo Aplica
“acantes

Dependencia: AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION -
CLMDINAMARCA - BOYACA, Municipio: Bogota, D.C. - Bogota D.C, Cantidad: 1

El aspirante ha cargado al aplicativo SIMO la siguiente documentacion:
Documentos Basicos

e Cedulade ciudadania
Formacién

e Actade grado que lo acredita como Tecnélogo en Electrénica de Comunicaciones,
otorgado por la Universidad de Ibagué, el dia 5 de marzo de 2006.

Valido para el cumplimiento del requisito minimo de educacién exigido, toda vez
que el titulo esta dentro de los NBC exigidos por la OPEC.

e Diploma como Técnico Profesional en Operacién Electronica, expedido por la Ins-
titucion Universitaria Pascual Bravo el dia 6 de agosto de 2015.

No valido para la prueba de valoracion de antecedentes, Segun el numeral 1.1 del
articulo 41 del acuerdo de la convocatoria un titulo como Técnico Profesional, no
genera puntaje para el técnico administrativo grado 17.

¢ Diplomado en Gestion de la Calidad, otorgado por el ICONTEC, con fechade 8 de
enero de 2009, con una intensidad de 40 horas.
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Vélido para la prueba de valoracion de antecedentes como educaciéon informal,
toda vez que se encuentra relacionado con las funciones del empleo, segun el Ar-
ticulo 41, Numeral 3 las 40 horas arrojan un puntaje de 3.

e Acta de grado como Técnico Laboral en Administracion de Bases de Datos, otor-
gado por Unicolombia, Institucién de educacién no formal, con fecha del 26 de
mayo de 2011.

Valido para la prueba de valoracion de antecedentes como educacién para el tra-
bajo y desarrollo humano, toda vez que se encuentra relacionado con las funcio-
nes del empleo, seglin el Articulo 41, Numeral 2 del acuerdo de la convocatoria, un
programa certificado otorga un puntaje de 3.

Puntaje Educacion
Educacion formal 0
Educacion Informal 3

Educacién para el traba-
joydesarrollohumano |3

Total 6

Experiencia

e Certificado laboral expedido por el DANE, indicando que el sefior Martinez se des-
empendé como analista de informacion, con funciones de analisis y procesamiento
de informacion estadistica, administracion de bases de datos de sistemas infor-
mativos, entre otras, en el periodo de tiempo comprendido entre el 5 de enero de
2002 hasta el 5 de octubre de 2002.

Valido para el cumplimiento del requisito minimo de experiencia exigido de 9 meses,
toda vez que las funciones certificadas, se relacionan con las solicitadas en la OPEC.

e Certificado laboral expedido por Activos S.A., indicando que el aspirante estuvo
vinculado mediante un contrato a término indefinido, en el periodo de tiempo
comprendido entre el 6 de octubre de 2002y el 15 de diciembre de 2008.

Valido para la prueba de valoracion de antecedentes como experiencia laboral, se

calculan 6 anos 2 meses 9 dias, que segun el articulo 42 del acuerdo de la convoca-
toria generan un puntaje de 6.
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Experiencia Laboral 6
Experiencia Relacionada 0
Total 6

Finalmente, el puntaje total de la aspirante seria el siguiente:

Educacién 6
Experiencia 6
Total 12

Ejemplo Profesional Especializado

El sefor Nicolds Morantes se presentd para el empleo denominado: Profesional Espe-
cializado, Codigo 2028, Grado 13, identificado con Cédigo de OPEC 176, en el cual se
solicita lo siguiente:

Mamero OPEC: 176
Mivel: Profesionsl Denominac ion: PROFESIOMAL ESPECIALIZADO Grado: 13 Codigo: 2028
Asignacion Zalarial: 5 2,005,750

Proposito

Realizar las actividades relacionadas con la ejecucion € implementacion de la estrategia
territorial de comunicaciones externas de la Entidad en funcion de las necesidades
diagnostic adas

Funciones

« Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacicn,
gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes gue sean requeridos
interna o externaments, cbservando criterics de veracidad v confiabilidad de la
informacion

+ Elaborar documentos, ¢ omunic ades de prensa, boletines, guiones, y ofros productos
de comunicacion gue se reguieran cbservando criterios de veracidad y confiabilidad
de la informacicn

« Las demés que se le asignen y que correspondan & la naturaleza del empleo,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

« Participar en el cubrimiento periodistico de los hechos o eventos que tengan interés e
impacto para la Entidad o su poblacion objetivo bajo los parametros sugeridos por el
superior inmediato
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« Participar en la implementacion de la estrategia de innovacion en comunic aciones
desde lo territorial segun los procedimientos planteados por la Entidad

« Participar en la preproduccion del programa de radio de la ACR, La Reintegracion, el
camino hatcia la paz, v de television Reintegracion es paz en la elaboracion de
contenidos perindistic os v consecucion de invitados de la vida pilblica nacional, segln
Ios lineamientos planteados por la Entidad

« Participar en los procesos de comunicacicn digital en la Entidad, en canales como la
pagina web, redes sociales y los demas gue se tengan a disposicion segun las
directrices planteadas por la Entidad

« Producir, editar y public ar contenidos de audio v video con enfogue periodistic o,
referentes al proceso de reintegracion v los demés aspectos relacionados con la
Entidad de acuerde a las necesidades de la ACR

« Recomendar en términos de comunicacion a la Direccicn Programaétic a de
Reintegracion en los proyectos relacionados con reintegracion comunitaria y
prevencion del rec lutamiente de nifics, adolescentes v jovenes segln los lineamisntos
planteados por la Entidad

Reguisitos

Estudio: Titulo profesional en discipling académica del Micleo Basico del
Conocimignto en: Comunicacion Social, periodismo v afines, Disefio, Publicidad
afines o Artes Plasticas, Visuales v afines. Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo. Tarjsta o matricula
profesicnal en los casos reglamentados por ley.

Experiencia: Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Alternativas

Estudio: Titulo profesional en disciplinag académica del Micleo Basico del
Conocimignto en: Comunicacion Social, periodismo v afines, Disefio, Publicidad vy
afines o Artes Plasticas, Visuales v afines. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley. Treinta y cuatro (34) meses de experient ia profesional
relacionada con el cargo.

Experiencia: Mo Aplica
Equivalencias
Estudio: Mo Aplica

Experiencia: Mo Aplica

“acantes

Dependencia: OFICIMNA ASESORA DE COMUMICACIONES, Municipio: Bogots,
D.C. - Bogota D.C, Cantidad: 1

El aspirante ha cargado al aplicativo SIMO la siguiente documentacion:
Documentos Basicos

e Cedulade ciudadania
Formacion

e Actade grado que lo acreditacomo Comunicador Social y Periodista otorgado por
38




CNSC U s

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

la Universidad Central, el dia 10 de diciembre de 2000.

Valido para el cumplimiento del requisito minimo de educacién, toda vez que el
titulo senalado se encuentra dentro de los ntcleos basicos del conocimiento exi-
gidos por la OPEC.

Certificaciéon de aprobacion y terminacion del plan de estudios del programa de
Comunicacion Social y Periodismo expedido por la Universidad Central, el dia 1 de
enero de 1999.

No valido, debido a que los estudios relacionados ya fueron valorados para el cum-
plimiento del requisito minimo de educacion, sin embargo ,el dia de terminaciény
aprobacién del plan de estudios (1/enero/1999) se toma como fecha de inicio de
la experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en Comunicacion Multime-
dia, otorgado por la Universidad Sergio Arboleda, el dia 30 de julio de 2006.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Innovaciones en Comu-
nicaciones otorgado por la Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia el
dia 14 de noviembre de 2015.

Valido para la prueba de valoracién de antecedentes como educacién formal. Se-
gun el numeral 1.1 del articulo 41 de la convocatoria arroja un puntaje de 10.

Curso de Actualizacion de los Derechos Humanos realizado por el SENA, el dia 30
de abril de 2009 con una intensidad de 70 horas.

Vilido para la prueba de valoracion de antecedentes como educacién informal,
ya que el curso se encuentra relacionado con las funciones del empleo al cual se
postuld®.

Seminario de manipulacion de alimentos, realizado por la escuela gastrondmica el
dia 1 de febrero de 2016.

No valido para la prueba de valoracién de antecedentes, ya que el seminario no se
encuentra relacionado con las funciones solicitadas en la OPEC, ademas no rela-
cionaintensidad horaria como se estipula en el paragrafo del numeral 3 del articu-
lo 41 del acuerdo de la convocatoria.
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¢ Diplomado en Tecnologias de la Informacion, expedido por el Ministerio de las Co-
municaciones el dia 11 de diciembre de 2014, con una intensidad de 80 horas.

Valido para la prueba de valoracién de antecedentes como educacién informal, lo
anterior debido a que el diplomado se encuentra relacionado con las funciones del
empleo al cual se postuld®.

* Parala Educacion informal se debe sumar las 70 horas del curso del SENA con las
80 horas del diplomado certificado por el Ministerio de las Comunicaciones, para
un total de 150 horas que seguln el numeral 3 del articulo 41 de la convocatoria
arroja un puntaje de 10.

e Certificado de Técnico Laboral en Normas Técnicas y Estandares de Redaccion,
otorgado por el Instituto “Comunica Colombia”, Institucién de educacién no for-
mal, con fecha de grado del 15 de enero de 2008.

Vélido para la prueba de valoracion de antecedentes como educacién para el tra-
bajo y desarrollo humano, debido a que el certificado aportado se encuentra rela-
cionado con las funciones del empleo solicitadas en la OPEC, segun el numeral 2
del articulo 41 de la convocatoria arroja un puntaje de 3.

Puntaje Educacién
Educacion formal 10
Educacion Informal 10

Educacién parael
trabajo y desarrollo
humano 3

Total 23

Experiencia

e Certificado laboral expedido por Ideas SAS., indicando que el sefior Morantes se
desempend como publicista desarrollando funciones de procesamiento de image-
nes, manejo de paginas web, formulacion de estrategias de mercadeo, en el perio-
do comprendido entre el 1 de agosto de 2003y el 1 de marzo de 2010.

Vélido como experiencia profesional relacionada, se calculan 6 anos y 7 meses, de
los cuales 10 meses se utilizan para el cumplimiento del requisito minimo de expe-
rienciay por otro lado para la prueba de valoracién de antecedentes se toman los
5 afosy 9 meses restantes, los cuales generan un puntaje de 20.
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e Certificacion Laboral expedida por “Imprenta Ltda.” en la que consta que el aspi-

rante se desempend en el Cargo de comunicador, en el periodo comprendido en-
tre el 2de marzo de 2010 hasta el 2 de marzo de 2013.

Valido como experiencia profesional, se calculan 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 Nicolas
Morantes y laempresa “LA 34", con fecha del 4 de agosto de 2010.

No valido, ya que no fue aportada el acta de liquidacion del contrato o algiin docu-
mento que certifique que dicho contrato se ejecut6 a satisfaccion.

Puntaje Experiencia
Experiencia

profesional 3
Experiencia
Profesional
Relacionada 20

Total 23

Finalmente, el puntaje total del aspirante seria el siguiente:

Puntaje Final

Educacién 23
Experiencia 23
Total 46
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