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1. Introduccion

La Comision Nacional del Servicio Civil en cumplimiento de sus obligaciones
constitucionales y legales, como ente autonomo e independiente encargado de
la administracion y vigilancia del Sistema General de Carrera Administrativa,
expidié el Acuerdo 20161000001556 del 13 de diciembre de 2016, dando
apertura a la Convocatoria No. 435 de 2016 CAR — ANLA, la cual tiene por
objeto proveer los empleos que se encuentran en vacancia definitiva en las 35
entidades que hacen parte del concurso de mérito.

Para tal efecto, la Comision adelanté proceso de licitacion publica para la
seleccién del contratista encargado de ejecutar las diferentes etapas del
proceso de seleccion de la Convocatoria No 435 de 2016 CAR - ANLA desde
la verificacion de requisitos minimos, hasta la consolidacién de la informacion
para la conformacion de la lista de elegibles, en el que resulté adjudicataria
la Universidad Manuela Beltran, suscribiendo con la Comision el Contrato
No. 307 de 2017, cuyo objeto es: “Desarrollar el proceso de seleccion para la
provision de empleos vacantes del Sistema General de Carrera Administrativa
de las Corporaciones Autbnomas Regionales- CAR y de la Autoridad Nacional
de Licencias Ambientales- ANLA, desde la etapa de verificacion de requisitos
minimos hasta la conformacion de la lista de elegibles’.

En virtud del contrato en mencién, se ha disefado la presente Guia, que tiene
como finalidad orientar a los aspirantes que se inscribieron a la Convocatoria y
cargaronsus documentos de educacionyexperienciaenlostiempos establecidos
por la CNSC, dando a conocer la normatividad y los lineamientos propios para
la verificacion de requisitos minimos, etapa en la cual se determinara si el
aspirante es ADMITIDO o NO ADMITIDO en el proceso de seleccion.
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2. Normatividad del Concurso

» El presente Concurso se regira de manera especial por lo establecido en:

* El Acuerdo No. CNSC - 20161000001556 de 2016 por el cual se convoca
a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos
vacantes de la planta de personal pertenecientes al Sistema General de
Carrera Administrativa de la planta de personal de las CAR y la ANLA”.

* ElAcuerdo No. CNSC —-20171000000066 de 2017 por el cual se modifican
los articulos 1, 2, 3, 4 y10, el paragrafo 2 del Articulo 9, el numeral 12 del
articulo 13, el paragrafo del articulo 15 y los articulos 27, 29, 30 y 31 del
Acuerdo No. 20161000001556 del 13 de diciembre de 2016.

» El Acuerdo No. CNSC — 20171000000076 de 2017 por el cual se modifica
parcialmente el articulo 1, del acuerdo 20171000000066 de 2017.

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

* Decreto Ley 760 de 2005 “por el cual se establece el procedimiento que
debe surtirse ante y por la CNSC para el cumplimiento de sus funciones”.

* Decreto 1083 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

» Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC) reportada por las CAR y la
ANLA.

» Manual de Funciones de Competencias laborales de cada una de las CAR
y la ANLA.

 Demas normas concordantes.
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3. ¢ Qué es la verificacion de
requisitos minimos?

La verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos no es una prueba
ni un instrumento de seleccién, es una condicion obligatoria de orden
constitucional y legal que de no cumplirse, sera causal de no admisién y en
consecuencia genera el retiro del aspirante del concurso.

Lo anterior de conformidad con lo establecido en el Capitulo 1V, Articulo 22
del documento compilatorio de los Acuerdos que regulan la Convocatoria
No. 435, el cual dispone que “Los aspirantes que acrediten y cumplan los
requisitos minimos establecidos para el empleo al cual se inscribieron seran
admitidos para continuar con el proceso de seleccion y aquellos que no
cumplan con todos los requisitos minimos establecidos seran inadmitidos y
no podran continuar en el concurso’.

En esta fase del proceso de seleccidén, la Universidad Manuela Beltran
verificaray analizara cadaunodelos documentos aportados porlos aspirantes
inscritos para establecer el cumplimiento de los requisitos sefalados en la
Oferta Publica de Empleos de Carrera —OPEC de la Convocatoria N. 435
de 2016 CAR - ANLA y en los manuales de funciones de las entidades
que hacen parte de la misma, mediante un grupo de profesionales idéneos
y capacitados para tal fin, que conceptuaran si el aspirante es ADMITIDO o
NO ADMITIDO dentro del proceso de seleccion, consignando las razones
por las cuales se da la causal de inadmision cuando se considere que el
aspirante no cumple.

Siel aspirante dentro de los plazos establecidos NO adjunté la documentacion
requerida en el aplicativo SIMO, se entendera que desiste de continuar en
el proceso de seleccion y, por tanto, quedara excluido del concurso, sin que
por ello pueda alegar derecho alguno.
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4. ; A quienes se les realiza la
verificacion de requisitos minimos?

A todos los aspirantes que se inscribieron y cargaron la documentacién al
Sistema para la Igualdad el Mérito y la Oportunidad - SIMO en los tiempos
establecidos para el presente proceso de seleccion.

5. ¢ Cuales son los documentos
requeridos para la verificacion
de los requisitos minimos”?

Para el cumplimiento de los requisitos en la presente Convocatoria el aspirante
debio acreditar, de conformidad con lo previsto por el Articulo 21 del documento
compilatorio de los Acuerdos que regulan el presente proceso de seleccion, la
siguiente documentacién en el SIMO:

* Cédula de ciudadania por ambas caras.
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Tarjeta o Matricula Profesional. En los casos en que para el ejercicio
del empleo exija acreditar la tarjeta o matricula profesional, ésta podra
ser sustituida por la certificacién expedida por el organismo competente
de otorgarla, en la cual conste que dicho documento se encuentra en
tramite, cuya expedicion no debe ser superior a tres (3) meses contados
a partir del dia en que fue cargado el documento en el aplicativo SIMO,
para la etapa de cargue de documentos.

Licencia de conduccion: Documento que acredita la autorizacion para
conducir un vehiculo, el cual debe ser adjuntado por los aspirantes que
se presenten para los empleos de Conductor en los casos requeridos
por la OPEC y debe ajustarse a la normatividad vigente.
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» Titulo (s) académicos o acta (s) de grado o certificacibn de materias
del respectivo centro universitario, conforme a los requisitos de estudio
exigidos en la Convocatoria para ejercer el empleo al cual aspira.

» Certificacion (es) de los programas de Educacién para el Trabajo y
Desarrollo Humano y de cursos o eventos de formacion de Educacion
Informal. No seran consideradas las certificaciones para estos tipos de
formacion que tengan fecha de realizacién de mas de diez (10) afios,
contados a partir de la fecha de inscripcion.

» Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de
la respectiva institucion publica o privada, de acuerdo con los requisitos
establecidos por el documento compilatorio de los Acuerdos Contentivos
de la Convocatoria.

* Los demas documentos que permitan la verificacidon del cumplimiento
de los requisitos minimos del empleo conforme a la OPEC, a la que se
haya inscrito el aspirante y aquellos que considere deben ser tenidos en
cuenta para la prueba de Valoracién de Antecedentes.
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6. ; Conceptos y factores que se
tendran en cuenta en la verificacion
de requisitos minimos”?

La Universidad Manuela Beltran realizara la verificacién del cumplimiento
de los requisitos minimos de educacién y experiencia teniendo en cuenta
la documentacién aportada por el aspirante en la etapa de inscripcion,
siguiendo los criterios establecidos en el Capitulo IV, Articulo 17 del Acuerdo
No0.20161000001556 del 13 de diciembre de 2016 que convoco a concurso
de meéritos los empleos vacantes objeto de la Convocatoria No. 435 de 2016
— CAR - ANLA, y sus modificatorios (Acuerdo No. 20171000000066 del 20
de abril de 2017 y Acuerdo No. 20171000000076 del 10 de mayo de 2017,
los cuales son:

6.1. Factor de Estudio

En el marco del desarrollo de la convocatoria No. 435 de 2016 CAR - ANLA
se tendran en cuenta tres tipos de educacion: formal, para el trabajo y el
desarrollo humano e informal.

6.1.1 Educacion Formal:

Son los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Ministerio de Educacion Nacional,
correspondientes a:

» Educacion Preescolar.

» Educacioén basica primaria hasta quinto grado.

« Educacion basica secundaria: sexto grado a noveno grado.

« Educacién media: décimo y once grado. Culmina con titulo de bachiller
en cualquier modalidad.

* Educacién Superior: que comprende dos niveles de formacion de

AN'_, CORMAGDALENA
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pregrado y posgrado. La formacién de pregrado comprende las siguientes
modalidades:
Técnico Profesional en....
Tecnologo en......
Profesional en....
* La formacion de posgrado, conducen a los siguientes titulos:
Especialista en...
Magister en...
Doctorado en...
Posdoctorado en...

6.1.1.1 Documentos idéneos para acreditar la educacion

Para efectos de la acreditacion y el cumplimiento de los requisitos minimos
de educacion, el aspirante debi6 aportar los documentos con los siguientes
criterios que se establecen en el Acuerdo 20161000001556 de 2016 y sus
acuerdos modificatorios en concordancia con el Decreto1083 de 2015:

6.1.1.1.1 Certificacion de Educacion Formal:

Los estudios se acreditaran mediante certificados, diplomas, actas de
grado, titulos otorgados por las instituciones correspondientes o certificado
de terminacion de materias del respectivo pensum académico.

La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun sea el caso,
excluye la presentacion de los documentos antes enunciados.

De aportarse titulos obtenidos en el exterior se tendra en cuenta para
su homologacion y convalidacion (reconocimiento que el Ministerio
de Educacion Nacional o autoridad competente efectua sobre un titulo
de educacion superior obtenido en otro pais diferente a Colombia).lo
establecido en el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.2.3.4, dispone:

“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 o de la autoridad competente.

@ Corporaciones Autonomas Regionales
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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 desemperio 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) arios siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera
presentar los titulos debidamente homologados. Sino lo hiciere, se aplicara
lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y las normas que la
modifiquen o sustituyan.”

Por lo tanto, cuando el aspirante aporte dentro de la etapa de inscripcion
un titulo de educacion superior expedido por una universidad extranjera,
éste sera tenido en cuenta como valido para el cumplimiento de los
requisitos minimos. No obstante, el aspirante debera presentar dichos
titulos debidamente homologados dentro de los dos (2) afos siguientes
a la posesioén, de igual manera los certificados de estudio expedidos en
el exterior y que estén en idioma distinto al espanol, deberan presentarse
traducidos, en los términos previstos en la Resoluciéon 7144 de 2015
expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

6.1.1.1.2 ; Cuales son los documentos requeridos para el factor
de educacién?

Conforme a los requisitos de estudios exigidos en la convocatoria para
ejercer el empleo al cual aspira el concursante debe acreditar:

Titulo(s) académico(s), acta de grado o el certificado de terminacion y
aprobacion de materias del respectivo pensum académico, cuando asi lo
permita la legislacion vigente al respecto:

* Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

* Titulo de formacidn técnica profesional.

» Titulo de formacidn tecnoldgica.

» Titulo profesional y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

A(N' I CORMAGDALENA
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» Certificacion expedida por la Institucion de Educacion Superior que
relacione los semestres cursados y aprobados.

Para el caso de los empleos para los niveles Asesor y Profesional
Especializado, el aspirante debié anexar, ademas de los titulos de educacion
superior, el de postgrado en las modalidades de Especializacion, Maestria
o Doctorado, segun sea el caso y que estén relacionados con los nucleos
basicos del conocimiento con el fin de verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos del empleo establecidos en la Oferta Publica de Empleos
de la Convocatoria N° 435 de 2016 CAR - ANLA de acuerdo con el requisito
exigido para el empleo al cual se postuld, es decir que la profesiéon que
aporte haga parte de los NBC sefalados en el requisito.

6.1.1.1.3 ;Qué informacion deben contener las 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.

¢) Numero de cédula de ciudadania, apellidos y nombres a quien se le
otorga.

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

e) Titulo obtenido.

f) Fecha de grado o de terminacion y aprobacion del respectivo estudio.
g) Ciudadyfechade expedicion deltitulo, acta de grado o de la certificacion.
h) Firma de quien lo expide.

@ Corporaciones Autonomas Regionales
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Nombre de la Institucion
Educativa o Razén Social.

A11.1a.Aa.A11.Aa.Aa.1.11.Aa.Aa.1.1a.Aa.A11.Aa.Aa.1.11.Aa.Aa.1.1a.Aa.A11.Aa.Aa.1.11.Aa.Aa.1.1a.Aa.AA:[.Aa.111.Aa.Aa.1.1a.Aa.A11.1a.Aujn.uuu.un.un.un.un.ja.

LG DE TY
USIVERSIDAD

NOMBRE DE TU UNIVERSIDAD
Perseneria Juridica resclusdn nomera 4874 del 79 de diciembre de 2004
DEL MINISTERIO DE EDUCAGICON MACIONAL

CONFIERE EL TITULO A:

Aprobacion del ICFES o
Ministerio de Educacion.

WV

Numero de cédula
de ciudadania,
apellidos y nombres
a quien se le otorga.
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Clase de estudios aprobados
(basica primaria, secundaria,
técnico, tecnologo, universitario,
especializaciéon, maestria,
doctorado).
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reglamentarios obtenidos por Dos anos de L carrera que lo acreditan del tinalo de:
Administrador de Empresas
Concediendo el grado con todos Llos honores, derechos v privilegios estipulados,
expide el diploma en kb ciucdid de Bogotd DLC alos 16 dias del mes de Noviembre  ——#>
del ano 2011

T

Titulo obtenido. &

Fecha de grado o de
terminacion y aprobacion
del respectivo estudio.
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6.2 Factor de Experiencia:

Se refiere a los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas o
desarrolladas durante el ejercicio de un empleo, profesion, arte u oficio.

La experiencia se clasifica en laboral, relacionada, profesional, profesional
relacionada, segun lo establecido en el Acuerdo No. 20161000001556 de
2016 y sus acuerdos modificatorios, de igual manera dicha experiencia
se exigira de acuerdo con lo establecido en la OPEC, el empleo al que el
aspirante se postule y el nivel del cargo asi:

6.2.1 Nivel Asistencial y Técnico:

La experiencia que sera valorada para este nivel es la siguiente:

PASAY ’ CORMAGDALENA
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6.2.1.1 Experiencia laboral
“Es la adquirida en el gjercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio”.

6.2.1.2 Experiencia relacionada
“Es la adquirida en el gjercicio de empleos o actividades que tengan funciones
Similares a las del cargo a proveer”.

6.2.2 Nivel Asesor y Profesional:
La experiencia que se valorara para este nivel es la siguiente:

6.2.2.1 Experiencia profesional

“Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum académico
de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades
propias de la 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”.

6.2.2.2. Experiencia Profesional Relacionada

“Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum académico
de la respectiva formacion profesional, diferente a la Técnica Profesional y
Tecnologica, en el gjercicio de empleos o actividades que tengan funciones
Similares a las del empleo a proveer”.

6.2.3 Certificacion de la experiencia:

La UMB revisara que las constancias o certificaciones aportadas por los
aspirantes, contengan como minimo los siguientes datos:

a) Nombre o razdn social de la entidad o empresa que la expide;
b) Cargos desempenados;

c) Funciones, salvo que la ley las establezca;

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

@ Corporaciones Autonomas Regionales
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El Yopal, oo de oo de 2015

Sefiores:
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES
Ciudad
LOS SUSCRITOS REPRESENTANTE LEGAL Y CONTADOR PUBLICO DE Nombre o razon
NOMBRE DE LA EMPRESA > social de la empresa
NIT X00O00000(X-X que expide.

HACEMOS CONSTAR QUE:

La sefior(a) XXXXAXXXX identificado (a) con cedula de ciudadania N° CC xxxxxxx

expedida en oo (300, se encuentra vinculada con esta empresa mediante un Fechas exactas de

contrato a temmino xoooox desde el xx de xooo de 20 hasta el xx de xxxx —> ingreso y de retiro
(dia, mes, afo).

de 20 como Auxiliar Contable.
Cargo — N
desempenado.
Esta labor la desarrolla en nuestro domicilio contractual, en la ciudad de Yopal
Casanare con una dedicacion de 8 horas diarias desarrollando las siguientes
actividades:
7 v Recopila la informacion, registra y causa los diferentes hechos economicos de
B la empresa, la sistematiza y plasma en los correspondientes documentos
Relacion de -
las funciones auxiliares.
desempeniadas, € v Alimenta de manera correcta y oportuna el sistema contable.
salvo que la ley las g ) e o
establezca. Mantiene la Gerencia informada de manera permanente sobre las obligaciones
adquiridas con proveedores o con las entidades financieras acerca de sus

N vencimientos.

Firmada por quien
la emitid.
Firma del Representante Legal

6.2.3.1 Para el caso de las certificaciones expedidas por
personas naturales:

Estas deberan llevar: fecha de inicio y retiro, firma, antefirma legible (nombre
completo), numero de cédula de ciudadania del empleador del contratante,
direccion y teléfono.

\
ANI_,/, CORMAC>DALENA

La energia de un rio que impulsa a un pais



(
CNSC U Srusenacena

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

6.2.3.2 Certificaciones laborales del ejercicio de una actividad
en forma independiente o en una entidad actualmente
liquidada:

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 y
afno), el tiempo de dedicacion y las funciones o actividades desarrolladas, la
cual se entendera rendida bajo la gravedad del juramento.

6.2.3.3 En el caso de aportar un contrato:

Debera incluir el acta de liquidacién indicando el tiempo de inicio del
contrato y finalizacion dia, mes y afo, las actividades desarrolladas y firma
del empleador competente. No se tendran en cuenta las actas de inicio o
copias de contratos sin que se aporte acta de liquidacién del mismo.

cONTRAT?

6.2.3.4 Certificaciones obtenidas en el exterior:

Las certificaciones de experiencia obtenidas en el exterior deberan estar
apostilladas o legalizadas ante el Ministerio de Relaciones Exteriores y
traducidas por un traductor certificado si es el caso, en los términos previstos
de la Resolucion 7144 de 2014.

@ Corporaciones Autonomas Regionales
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6.2.4;Qué otros aspectos se tendran en cuenta en el factor
experiencia?

« Si el aspirante presento tarjeta profesional y no el titulo profesional la
experiencia se validara a partir de la fecha de expedicion de la tarjeta o
matricula, en el caso de que no contenga la fecha de grado.

 La experiencia profesional se contabilizara a partir de la fecha de
terminacion del pensum académico, teniendo en cuenta la certificacion
expedida por la institucion educativa, en caso de no aportarse, la misma
se contara a partir de la obtencidn del titulo profesional.

« 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.

SN B

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

PASAY ' CORMAGDALENA
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» Los certificados laborales que mencionen “actualmente” no seran tenidos
en cuenta si no hay claridad del tiempo que lleva realizando esa labor.
Debera ser claro en las fechas de inicio y fin de cada uno de los cargos o
labor que realiza. Para contabilizar el tiempo de experiencia en certificados
laborales que indiquen “actualmente” se tomara el tiempo hasta la fecha
de expedicion del documento.

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

» Si la certificacion adjuntada por el aspirante indica que el tiempo de labor
fue durante los afios 2008, 2009 y 2010 se tomara como extremo inicial el
primer dia del primer mes del primer afo (1 de enero de 2008 y como extremo
final de las labores el ultimo dia del ultimo mes del ano de labores (30 de
diciembre de 2010), siempre y cuando la certificacion indique se laboré todo
el periodo referenciado, de no indicarse no sera objeto de evaluacion.

» Si el aspirante anexo una certificacidbn de experiencia que da cuenta
solamente de meses y afno y sefiala que labord por ejemplo: entre mayo
de 2002 a septiembre de 2010, se tendra como fecha de inicio el primer
dia del mes, es decir, el 1 de mayo de 2008 y como fecha de finalizaciéon
el ultimo dia del mes, es decir 30 de septiembre de 2010.

@ Corporaciones Autonomas Regionales
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/. Alternativas y Equivalencias
para el cumplimiento de los
Requisitos Minimos

Como su nombre lo indican las alternativas permiten que el aspirante pueda
demostrar el cumplimiento del requisito en caso de no cumplir con el requisito
minimo establecido ya sea en educacion o experiencia de acuerdo al empleo al
cual se presento. Para el caso de la Convocatoria No. 435 de 2016 CAR -ANLA,
se aplicaran las equivalencias para estudios y experiencia de conformidad con
lo establecido en la Oferta Publica de Empleos y los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales indistintamente de la denominacion.

8. Ejemplos de verificacion
de requisitos minimos

Ejemplo No 1:

La Sra. Mery se postulé al Codigo 2028 OPEC 52996, denominacion
Profesional Especializado, grado 19 para el cual los requisitos minimos,
dados en la OPEC, son los siguientes:

AN'_’ CORMAGDALENA
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MATRIZ DE REQUISITOS MINIMOS EMPLEOS OFERTADOS
CONVOCATORIA 435 DE 2016 CAR - ANLA

PROPOSITO: Fungir como el Contador de la Corporacién: Coordinar y administrar
en forma oportuna los procesos y sistemas contables y de presupuesto conforme a
la normatividad vigente y aplicable para que la totalidad de las transferencias
financieras realizadas en la Corporacién atiendan criterios de trasparencias,
razonabilidad y veracidad.

FUNCIONES:
1. Analizar uno a uno los auxiliares contables y establecer su saldo
discriminando la razonabilidad de las cifras.

2. Colaborar en la actualizacion del Manual de Contabilidad de la
Corporacion.
3. Controlar contablemente los inventarios de la entidad.

4. Controlar la aplicacién de los descuentos tributarios en los pagos y en
las liquidaciones de némina y solicitar los ajustes a que haya lugar.

5. Coordinar acciones tendientes a agilizar el desarrollo contable de
procesos de tramite de cuentas.

6. Coordinarla gestion de cobro persuasivo en la Corporacion, verificando
que el procedimiento disenado se cumpla por parte de las dependencias
involucradas.

7. Coordinar que la dependencia encargada de la administracion de los
sistemas de informacion, el procesamiento de la informacién contable
para que mediante la parametrizacién se integren los Mddulos de
Recursos Humanos (NOMINA), Recursos Fisicos (INVENTARIO) y
Recursos Financieros (presupuesto, contabilidad y tesoreria).

8. Coordinar y controlar que la expedicion tanto de Certificados de
Disponibilidad Presupuestal C.D.P. como la de cada Registro y
Reservas Presupuestal, se cifia efectivamente a la ejecucion efectiva del
presupuesto de Rentas y Gastos de la C.R.A., cuando lo soliciten los
funcionarios del nivel directivo, previa a la ejecucion de un gestién que
requiera de erogaciones del erario de la Corporaciéon, debiendo
enfrentarlos al momento de su expedicion.

9. Custodiar los libros contables principales de la Corporacion sujetos a las
normas y procedimientos establecidos.

10. Dirigir, coordinar y controlar la implantacién, desarrollo y actualizacién
de los sistemas contables aprobados por la Contaduria General de la
Nacion.

11. Dirigir, coordinar y controlar la implantacion, desarrollo y actualizacién
de los sistemas contables aprobados por la Contaduria General de la
Nacion.

Corporaciones Autonomas Regionales
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, generales y
especificas sustantivas y procedimentales que permitan registrar,
centralizar uniformar y consolidar la informacion contable de la entidad.

—Dirigir el desarrollo de la estructura del plan de cuentas y contabilizar
todas las transacciones cumpliendo con las normas legales vigentes.

Disefiar, implementar y verificar la aplicacion rutinaria de los
mecanismos de control interno en los diferentes procesos contables y de
presupuesto. Velar porque el presupuesto de ingresos y de gastos se
ejecute de conformidad con las normas legales vigentes.

Evaluar y preparar informes periédicos sobre la ejecucion presupuestal
y proponer los ajustes que sean requeridos.

Coordinar y controlar que la expedicion tanto de Certificados de
Disponibilidad Presupuestal C.D.P. como la de cada Registro y
Reservas Presupuestal, se cifia efectivamente a la ejecucion efectiva del
presupuesto de Rentas y Gastos de la C.R.A., cuando lo soliciten los
funcionarios del nivel directivo, previa a la ejecucion de un gestiéon que
requiera de erogaciones del erario de la Corporaciéon, debiendo
enfrentarlos al momento de su expedicion.

Participar activamente en el disefio y definicion de los mecanismos,
procedimientos y controles para el cobro de las tasas de uso, retributivas
y compensatorias y demas tarifas que deban recaudarse.

Coordinarla gestion de cobro persuasivo en la Corporacion, verificando
que el procedimiento disefiado se cumpla por parte de las dependencias
involucradas.

Controlar la aplicacion de los descuentos tributarios en los pagos y en
las liquidaciones de némina y solicitar los ajustes a que haya lugar.

Dirigir el desarrollo de la estructura del plan de cuentas y contabilizar
todas las transacciones cumpliendo con las normas legales vigentes.

Disefiar, implementar y verificar la aplicacion rutinaria de los
mecanismos de control interno en los diferentes procesos contables y de
presupuesto.

Elaborar, conciliar, analizar y presentar los estados financieros de la
Corporacién de acuerdo con los lineamientos definidos por el Gobierno
Nacional y a las normas legales, fiscales y contables y administrativas
vigentes.

Elaborar los estados financieros de la Corporacién y sus notas
explicativas y certificarlos.

Elaborar y/o refrendar los comprobantes contables producidos por la
dependencia y supervisar su registro oportuno de Contabilidad y/o en los
demas sistemas de informacion financiera de la Corporacion, con
estricta sujecion a las normas y procedimientos establecidos.

Elaborar y rendir en forma oportuna los informes relacionados con la
contabilidad, estados financiera y gestion tributaria de la Corporacion

A
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

que requiera los organismos de control y autoridades competentes de
orden nacional, regional y local que lo requieran de conformidad con las
disposiciones legales.

Emitir conceptos y resolver consultas con la interpretacion y aplicacion
de las normas contables y tributarias.

Evaluar la informacion contable y proponer a la Subdireccién Financiera,
los ajustes y las modificaciones que sean necesarias en los
procedimientos contables para garantizar que la informaciéon sea
precisa.

Evaluar y preparar informes periodicos sobre la ejecucion presupuestal
y proponer los ajustes que sean requeridos.

Expedir los certificados de ingresos y retencion en la fuente.

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

Mantener la informacién actualizada sobre acreedores y deudores de la
Corporacion.

Participar activamente en el disefio y definicion de los mecanismos,
procedimientos y controles para el cobro de las tasas de uso, retributivas
y compensatorias y demas tarifas que deban recaudarse.

Participar en el comité evaluador de presupuestos para la contratacion,
cuando se requiera. Efectuar, de conformidad con el plan contable y las
normas administrativas y fiscales, los registros contables y responder
por la contabilidad general y de costo de la Corporacion.

Preparar la rendicion de cuentas semestrales a la Contraloria General
de la Nacion.

Registrar contablemente los ingresos y egresos que se verifiquen en la
Corporacion, asi como el inventario de bienes, con sujecion a las normas
legales.

Registrar contablemente y llevar control de las deudas de la Corporacion
y definir e implementar los sistemas y procedimientos que estime
convenientes para pagar las obligaciones oportunamente.

Requerir a la Subdireccion de Gestion Ambiental la informacion
pertinente para efectuar los recaudos por concepto de tasas de
servicios, contribuciones de valorizacion, multas y otros.

Responder los requerimientos que se hagan por parte la Contraloria u
otra entidad gubernamental.

Revisar el informe mensual de ejecucion de presupuesto previa remision
a la Contaduria General de la Republica, a la Direccion de Enlaces con
Corporaciones y al Departamento Nacional de Planeacion.

Corporaciones Autonomas Regionales
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40. Revisar y verificar la codificacién de los descuentos realizados en las
ordenes de pago y los comprobantes de ndmina: pago a proveedores y
contratistas.

41. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, generales y
especificas sustantivas y procedimentales que permitan registrar,
centralizar uniformar y consolidar la informacion contable de la entidad.

42. Velar por la debida clasificacion y organizacion de los documentos, los
comprobantes contables y los libros auxiliares.

43. Velar porque el presupuesto de ingresos y de gastos se ejecute de
conformidad con las normas legales vigentes.

44. Vigilar el adecuado manejo delos fondos, recursos monetarios y valores
de la Corporacion, de conformidad con las normas legales que rigen la
materia.

REQUISITOS:

Estudio: Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Baésico del

Conocimiento — NBC en: Contaduria Publica Tarjeta profesional Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacidon en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Experiencia: Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativas

Equivalencias: Estudio: Las contenidas en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083
de 2015 correspondientes a su nivel jerarquico

Experiencia: Las contenidas en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015
correspondientes a su nivel jerarquico

Vacantes

Dependencia: SUBDIRECCION FINANCIERA, Municipio: Atlantico - Barranquilla,
Cantidad: 1

La Sra. Mery cargd en el sistema SIMO dela CNSC los siguientes documentos:
Documentos Especificos:

Folio 1. Cédula de Ciudadania.

CORMAGDALENA
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Educacion Formal:

Folio 2. Titulo Profesional en Contaduria Publica obtenido el 28 de febrero
de 2003.

Folio 3. Titulo de Posgrado en Planificacién y Presupuesto Publico con
obtencion de fecha de grado en el afio 2007.

Experiencia:

Folio 4: Experiencia expedida por la empresa Ambiente Sostenido, en
las fechas comprendidas del 2 de enero de 2004 al15 de junio de 2007
realizando funciones de:

* Revisar el calculo de las planillas de retencion de Impuesto sobre la renta
del personal.

* Apoyarrespuestas institucionales a ciudadanos y entes gubernamentales,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los parametros
normativos y administrativos.

» Llevar mensualmente los libros generales de Compras y Ventas, mediante
el registro de facturas emitidas.

» Llevar los movimientos o registros contables en el software utilizado por
la organizacion.

» Elaborar los estados financieros.

Conclusion:

1. Al revisar los documentos la sefiora Mery cumple con el requisito de
educacion aportando el titulo profesional de la disciplina académica
contaduria publica, y el titulo de posgrado en Planificacién y Presupuesto
Publico ya que tiene relacion con las funciones del cargo.

2. Cumple con el requisito de experiencia ya que la experiencia es
relacionada con las funciones del empleo y aporta 3 afos, 5 meses, 1
semana, 6 dias.

De lo anterior se concluye que la aspirante cumple con los requisitos
minimos exigidos de educacién y experiencia por la OPEC.

25
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Ejemplo No 2:

El Sr. Pedro se postulo al Cdodigo 2044 OPEC 40210, denominacion
Profesional Universitario, grado 8 para el cual los requisitos minimos, dados
en la OPEC, son los siguientes:

REQUISITOS MINIMOS
CONVOCATORIA 435 DE 2016 CAR - ANLA

PROPOSITO: Elaborar y proyectar los actos administrativos para responder a los
reclamos de los usuarios referentes al procesos de facturacion y cartera y apoyar el
proceso de cobro coactivo para el desarrollo adecuado y oportuno de las actividades
programados por la Corporacion.

FUNCIONES:
1. Apoyar, plantear y dar soluciones a las dificultades que presente el software
de facturacion y control de cartera.

2. Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por el Director
Administrativo y Financiero, relacionados con las reclamaciones presentadas por
los usuarios frente al cobro de las tarifas de los distritos de riego y los sujetos
pasivos de las tasas ambientales.

3. Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por el Director
Administrativo y Financiero, que tengan relacion con la facturacion.

4. Participar en los procesos de facturacion por conceptos de distritos de riego,
tasas retributivas y tasas por uso.

5. Atender las reclamaciones de los usuarios de los distritos de riego

6. Proyectar respuestas a los derechos de peticion que se formulen ante la CAR,
relacionados con el proceso de facturacion.

7. Absolver las consultas que se le formulen referentes a los procesos de
facturacion, cobro y cartera de conformidad con las politicas institucionales.

8. Efectuar cobro persuasivo y proyectar los acuerdos de pago a que haya lugar
para la recuperacion de cartera por las rentas que integran el patrimonio de la
Corporacion en virtud de la Ley 99 de 1993, de acuerdo con las orientaciones del
Director Administrativo y Financiero.

9. Coadyuvar en los procesos de cobro coactivo proyectando las providencias y
demas actos administrativos que se requieran.

10. Coadyuvar en la preparacion de los conceptos a cargo de la dependencia en
materia de rentas que integran el patrimonio de la Corporacién, segun lo dispuesto
en la Ley 99 de 1993.

\
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REQUISITOS

Estudio: Del Nucleo Basico del Conocimiento de Derecho y afines: titulo profesional
en Derecho.

Experiencia: Veintiin (21) meses de experiencia profesional relacionada.
Alternativas

Equivalencias

Estudio: No Aplica

Experiencia: No Aplica

Vacantes

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, Municipio: Bogota,
D.C. - Bogota D.C, Cantidad: 1

El Sr. Pedro cargoé en el sistema SIMO de la Comision Nacional del Servicio
Civil los siguientes documentos:

Documentos Especificos:

Folio 1. Cédula de Ciudadania.

Folio 2. Pasaporte

Educacion Formal:

Folio 3. Titulo Profesional en Derecho del 03 de diciembre de 2015.
Experiencia:

Folio 4: Experiencia expedida por la empresa YUT realizando funciones de
Asesoramiento y actuacion en todo tipo de operaciones juridicas, coordinar
las acciones juridicas y brindar soporte legal, Emitir y proyectar informes,

reclamaciones juridicas sobre las distintas areas de la empresa. en las
fechas comprendidas del 20 de agosto de 2013 y 30 de marzo de 2015.
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Conclusion:

1. Al revisar los documentos el aspirante cumple con el requisito de
educacion aportando el titulo del nucleo basico del conocimiento en
Derecho.

2. No cumple con el requisito de experiencia, ya que el tiempo de
ejecucion de labores relacionado en el folio 3 es anterior a la unica fecha
corroborable (fecha de grado: 03 de diciembre de 2015) fecha a partir de
la cual se le calcula la experiencia.

Por lo anterior se concluye que el aspirante no cumple con los requisitos
minimos exigidos.

9. Procedimiento para la publicacion
de resultados de la verificacion
de requisitos minimos

Una vez culminado el proceso de verificacion de requisitos minimos, se
realizara la publicacion de los resultados a través del SIMO. El aspirante
podra revisar el resultado de su admision o no admision, ingresando al
Mismo con su usuario y contrasena.

.
2 =4 )
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10. Reclamaciones

Las reclamaciones frente a los resultados de requisitos minimos, se deberan
presentar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes posteriores a la
publicacion de los resultados de admitidos y no admitidos y hasta las 00:00.00,
hora legal colombiana y unicamente seran recibidas por medio del SIMO, para
lo cual el aspirante debera ingresar al sistema con su usuario y contrasenfa.

La Universidad Manuela Beltran recibira y atendera las reclamaciones,
teniendo en cuenta unicamente los documentos anexados en el momento del
cargue de documentos y podra utilizar la respuesta conjunta, unica y masiva,
de conformidad con la Sentencia T — 466 DE 2004, proferida por la Honorable
Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Codigo Contencioso
Administrativo sustituido por el articulo 22 de la Ley 1755 de 2015.

11. Lista en firme de
admitidos y no admitidos

Las respuestas a las reclamaciones y los resultados definitivos de la
verificacion de los requisitos minimos se publicaran en las fechas que
seran informadas con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles a
la publicacién en la pagina web de la CNSC, www.cnsc.gov.co, en el enlace
SIMO “Convocatoria No. 435 de 2016 — CAR-ANLAY en la de la Universidad
Manuela Beltran http://convocatorias.umb.edu.co/car-anla ingresando el
usuario y contrasefa al aplicativo SIMO.
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12. Preguntas frecuentes

12.1 ;Qué quiere decir que estoy admitido?

Significa que el aspirante puede continuar con el proceso de selecciony podra
participar en la siguiente etapa de pruebas escritas, basicas, funcionales y
comportamentales.

12.2 ;Qué quiere decir que estoy NO admitido?

Indica que no puede continuar en el proceso de seleccién, y que no podra
participar en las siguientes etapas.

12.3 {Qué puedo hacer si mi estado fue no admitido y considero que
cumplo con los requisitos minimos?

Usted podra presentar una reclamacion dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de publicacion de los resultados y unicamente seran
recibidas por medio del SIMO, en los términos del articulo 12 del Decreto
Ley 760 de 2005, el cual especifica, que en todo caso, las reclamaciones
deberan decidirse antes de la citacion y aplicacion de la primera prueba.
La decisidn que resuelve la peticion se comunicara mediante los mismos
medios utilizados para la publicacion de la lista de admitidos y no admitidos,
a través de la pagina web de la CNSC, www.cnsc.gov.co y en el mini sitio
creado para la convocatoria en la pagina.

12.4 ;Por qué no incluyeron mi profesién en la OPEC?

De conformidad con la normatividad vigente, la elaboracion de los Manuales
de Funciones y Competencias Laborales radica en las entidades, razon por
la cual son estas, las responsables de definir las profesiones para cada
empleo, segun sus necesidades.

.
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12.5 ¢ Es valido un titulo de educacién obtenido en otro pais?

Si, siempre y cuando el titulo este traducido por un traductor certificado, si
el documento viene en un idioma diferente al espafiol.

12.6 ¢Para esta Convocatoria se aplican equivalencias?

Para la Convocatoria No. 435 de 2016 CAR — ANLA se aplicaran las
equivalencias establecidas en el Manual de Funciones de cada una de las
entidades que proveen los empleos objeto del presente concurso de méritos.

12.7 ¢;Cual es el procedimiento de la Verificacion de Requisitos
Minimos?

1. Se verifica el cumplimiento de los requisitos de estudios y experiencia.

2. De no cumplir con los requisitos minimos, se procedera a verificar si
la OPEC o el manual de funciones contemplan alternativas, de ser asi se
verificara si se pueden aplicar.

3. De no poderse aplicar las alternativas, se revisara la opcion de
equivalencia, tal como lo defina el manual de funciones.

4. De no poder aplicar alternativa o equivalencia el aspirante quedara en
estado de No admision ya que no cumple con los requisitos.

12.8 ; Qué diferencia existe entre laformacién de un Técnico Profesional
y de un Técnico Laboral?

* La formacion Técnica Profesional de acuerdo con la Ley 30 de 1992
corresponde a Educacion Superior y conduce a Titulos como “Técnico —
Profesional en...”
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» Laformacién Técnica Laboral corresponde a Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano la cual se imparte en instituciones publicas o privadas
certificadas, de conformidad con el 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.

12.9 ; CoOmo se calcula el tiempo de experiencialaboral silos certificados
anexados por el aspirante tienen fecha de inicio pero no presentan
fecha de terminaciéon?

En este caso se calcula el tiempo de experiencia desde la fecha de inicio de
la labor hasta la fecha de emisién de la certificacion.

12.10 ;Qué ocurre cuando el empleo requiere experiencia relacionada
y la certificacibn que se anexa no indica funciones del cargo
desempenado?

En este caso la certificacion se asume como experiencia laboral, no como
experiencia relacionada. Se exceptua en este caso los cargos de secretaria
(0), mensajero (a), celador, conductor.

.
= 2

CORMAGDALENA
La energia de un rio que impulsa a un pais



Universidad Manuela Beltran
Vicerrectoria de Calidad
Avenida Circunvalar No. 60-00
Teléfono: 5460600 Ext: 1205- 1207- 1210



