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1 Objetivo

Contar con un documento de apoyo que permita generar uniformidad en la definicion de las
reglas y criterios utilizados en los diferentes concursos abiertos de méritos adelantados por
la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC, en la etapa de verificacion de requisitos
minimos y en la prueba de valoracion de antecedentes, para minimizar el riesgo juridico en
la aplicacion inadecuada de criterios en dichas etapas.

2 Alcance

Este documento aplica para todos los concursos de méritos desarrollados por la Comisiéon
Nacional del Servicio Civil — CNSC, y debera ser un instrumento de apoyo para las
Universidades o Instituciones de Educacion Superior contratadas para el desarrollo de las
actividades contractuales relacionadas con la verificaciobn de requisitos minimos y la
valoracion de antecedentes, asi como por la CNSC cuando asi lo requiera y las Comisiones
de Personal de las entidades como documento de apoyo en la revision de las listas de

elegibles.

3 Diccionario Conceptual

e Educacion: Es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social que se
fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus
derechos y de sus deberes™.

e Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacién basica primaria, basica secundaria, media vocacional;
superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica
profesional, tecnoldgica y profesional, y en programas de postgrado en las modalidades
de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado?.

e Educacion Formal:

Es aquella que se imparte en establecimientos educativos

aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares
progresivas, conducentes a grados Y titulos?.
e Educacion para el trabajo y 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 sujecién al sistema de niveles y grados establecidos en la
Educacion Formal y conduce a la obtenciéon de certificados de aptitud ocupacional®.

L Articulo 12.Ley 115 de 1994

2 Articulo 2.2.2.3.2 Decreto 1083 de 2015.
3 Articulo 10 Ley 115 de 1994.
4 Articulo 1.2. Decreto 4904 de 2009
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Educacion Informal: Se considera educacién informal todo conocimiento libre vy
espontdneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y
otros no estructurados®.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio®.
Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién del
pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesién o disciplina académica exigida para el desempefio del
empleo’.

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

Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y
aprobacién del pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio
de las actividades propias de la profesibn o disciplina académica exigida para el
desemperio del empleo y en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer.

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

Experiencia Docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas®®.

Oferta Publica de Empleos de Carrera - OPEC: Es la oferta publica de los empleos de
carrera en vacancia definitiva de una entidad que se convocan a concurso publico de
méritos.

Verificacién de Requisitos Minimos - VRM: Proceso mediante el cual se constata que
un aspirante cumple plenamente con los requisitos minimos exigidos para el desempefio
del empleo al cual aspira, mediante el cotejo de los documentos aportados frente a lo
establecido en la OPEC y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales.

Valoracién de Antecedentes: Es un instrumento de seleccién, que evalla el mérito,
mediante el analisis y valoracion de la historia académica y laboral del aspirante
relacionada con el empleo para el que concursa, adicional a la acreditada para el
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en la OPEC.

5> Articulo 43 Ley 115 de 1994.
6 Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.

7 Articulo 2.2.2.3.7 Ibidem
8 Articulo 2.2.2.3.7 Ibidem
% Articulo 2.2.2.3.7 Ibidem

10 Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015
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4 Politicas de Operacion

1. Estaguia proporciona herramientas a las partes interesadas para el desarrollo del proceso
de Verificacién de Requisitos Minimos y Valoracion de Antecedentes, por lo tanto no es
de obligatorio cumplimiento, pero debe ser revisada y analizada para la toma de
decisiones en dicho proceso.

2. Esta guia de consulta estd dirigida a los Despachos de la CNSC, los grupos de
convocatorias de la CNSC, las universidades e Instituciones de Educacion Superior
acreditadas que se encuentren adelantando procesos de seleccién y las Comisiones de
Personal de la entidades publicas.

3. Este documento se constituye en un referente, basado en el siguiente marco normativo:

De orden constitucional:

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

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

De orden legal:

* Ley 909 de 2004, Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

+ Decreto Ley 785 de 2005, Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificaciéon y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

* Ley 30 de 1992, Por la cual se organiza el servicio publico de la educacién superior.

* Ley 115 de 1994, Por la cual se expide la ley general de educacion.

* Ley 190 de 1995, Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

+ Decreto 770 de 2005, Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos
pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la
Ley 909 de 2004.
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Ley 749 de 2002, modificada por la Ley 962 de 2005, Por la cual se organiza el servicio
publico de la educacion superior en las modalidades de formacion técnica profesional
y tecnolédgica.

Decreto Ley 407 de 1994, Por el cual se establece el régimen de personal del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario.

Decreto Ley 765 de 2005, Por el cual se modifica el Sistema Especifico de Carrera de
los empleados de la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

Decreto Ley 790 de 2005, Por el cual se establece el Sistema Especifico de Carrera
Administrativa en la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil, Aerocivil.
Decreto Ley 775 de 2005, Por el cual se establece el Sistema Especifico de Carrera
Administrativa para las Superintendencias de la Administracion Publica Nacional.
Decreto Ley 780 de 2005, Por el cual se establece el Sistema Especifico de Carrera
para los Empleados del Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica.

Decreto Ley 168 de 2008, Por el cual se establece el Sistema Especifico de Carrera
Administrativa de la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP-.

De orden reglamentario:

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

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

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

Decreto 2484 de 2014, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Decreto 2277 de 1979, Por el cual se adoptan normas sobre el ejercicio de la profesiéon
docente.

Decreto 1278 de 2002 Por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacién Docente.
Decreto 3982 de 2006, por el cual se establece el procedimiento de seleccion
mediante concurso para la carrera docente y se determinan criterios para su
aplicacion.
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5 Desarrollo
5.1 Capitulo I Verificacién de Requisitos Minimos

5.1.1 Estructura del Empleo

Previo a abordar la tematica establecida en la presente guia, se hace esencial entender que el
empleo publico es el nucleo bésico de la estructura de la funcién puablica, que recoge el conjunto
de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado?!.

Bajo este entendido el empleo debe contener:

L4 L

5.1.2 Manual de Funciones

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de gestion
de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos
gue conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos
de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.

Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso,
permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

Dicho Manual debe contener:

1. Identificacion y ubicacion del empleo.

11 Articulo 19 Ley 909 de 2004
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2. Contenido funcional: que comprende el propésito principal y la descripcion de funciones
esenciales del empleo.
3. Conocimientos bésicos o esenciales.
4. Competencias Comportamentales.
5. Requisitos de formacién académica y experiencia.'?

Para efectos de la verificacion de requisitos minimos y prueba de valoracion de antecedentes en
las convocatorias, el Manual de Funciones constituye la principal herramienta para efectuar el
cotejo frente a los documentos que aporten los aspirantes para acceder al cargo al cual se
inscriben.

5.1.3 Oferta Publica de Empleos de Carrera - OPEC

La OPEC contiene la informacién de los cargos que se convocan a concurso publico de méritos,
y describe:

CoNOr~ONE

el el
wN kRO

Nivel jerarquico en el cual esta ubicado el cargo
Denominacion del empleo

Grado

Cddigo

Asignacion salarial

Propésito

Requisitos de estudio

Requisitos de experiencia

Alternativas de estudio

. Alternativas de experiencia
. Dependencia en la cual esta ubicado el cargo

Municipio y

. Cantidad de vacantes

La informacién contenida en la Oferta Publica de Empleos de Carrera — OPEC, es la establecida
en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de cada entidad, sin embargo,
y con relacién a los requisitos de estudios en las convocatorias, se indicaran ya sea los NBC de
acuerdo con la clasificacion contenida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior -SNIES, o bien las disciplinas académicas o profesiones especificas que se requieran
para el desempefio del empleo, de las previstas en el respectivo manual especifico de funciones
y de competencias laborales, de acuerdo con las necesidades del servicio y de la institucién.?

12 Articulo 2.2.2.6.2 Decreto 1083 de 2015.
13 pardgrafo 3. Articulo 2.2.2.4.9 Decreto 1083 de 2015.
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5.1.4 Requisitos Minimos

Desde la misma Constitucién Politica se encuentra previsto que el ingreso a los cargos de carrera
y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije
la ley para determinar los méritos y calidades de los aspirantes.

Es asi, como para cada uno de los niveles y dependiendo del orden al que pertenezca la entidad,
nacional o territorial, los decretos 1083 de 2015 y 785 de 2005 respectivamente, fijan los
requisitos de estudio y experiencia para cada uno de los grados salariales por cada nivel
jerarquico y asi mismo prevé la aplicacion de equivalencias para acreditar el requisito establecido
cuando a ello hubiere lugar.

De conformidad con los lineamientos normativos arriba citados, los organismos y entidades
publicas deben expedir su manual especifico de funciones y competencias laborales, en el cual
no podran disminuir ni aumentar los requisitos fijados en los decretos que regulan la materia.

En este contexto se establece que la etapa de verificacion de requisitos minimos, corresponde a
una condicién obligatoria de orden legal, para determinar la admisién o inadmision del aspirante
0 su exclusién en un concurso de méritos.

Ahora bien, es preciso sefalar que la ley, clasifica los empleos publicos en los siguientes niveles
jerarquicos:

e Nivel Directivo!*. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacién, de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

e Nivel Asesor'®. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion de la Rama Ejecutiva
del orden nacional.

e Nivel Profesional.’® Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervisiéon y
control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

e Nivel Técnico'’. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

e Nivel Asistencial’®. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores,

14 Articulo 2.2.2.2.1 Decreto 1083 de 2015
15 Articulo 2.2.2.2.2 Ibidem
18 Articulo 2.2.2.2.3 Ibidem
17 Articulo 2.2.2.2.4 lbidem
18 Articulo 2.2.2.2.5 Ibidem
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o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion segun.

En cada nivel jerarquico se determinan los requisitos que debe contener cada empleo, para cada
uno de los grados salariales, atendiendo a tres factores a saber:

e Educacion Formal
e Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
e Experiencia

La ejecucion de esta etapa de la convocatoria serd adelantada por la universidad o institucion
gue se contrate para el desarrollo del concurso de méritos.

La verificacién del cumplimiento de requisitos minimos no es una prueba, ni un instrumento de
seleccidn; es una condicion obligatoria de orden legal. Los aspirantes que cumplan con el 100%
de los requerimientos exigidos seran admitidos. El incumplimiento de alguno de ellos daré& lugar
a la inadmision en el concurso y el consecuente retiro del mismo.

La verificacién del cumplimiento de requisitos minimos se debe realizar a todos los aspirantes
inscritos que aportaron los documentos de estudios y experiencia en la formay plazo establecidos
y consiste en el cotejo que se hace de estos documentos respecto de las exigencias sefialadas
en la OPEC de la entidad objeto del concurso de méritos, publicada por la CNSC, la entidad y la
universidad o institucion contratada, en el sitio web dispuesto para este fin.

Para efectos de la verificacion del cumplimiento de requisitos minimos se debe tener en cuenta
entre otras, los siguientes aspectos y recomendaciones:

e Se debe realizar Unicamente con base en los documentos que se recibieron dentro de los
términos sefalados en el Acuerdo de la Convocatoria. Los documentos enviados o
radicados en forma fisica o por medios distintos a los que disponga la CNSC o los que
sean entregados extemporaneamente, no seran objeto de analisis.

e Los documentos allegados por los aspirantes podran ser objeto de verificacion o
comprobacioén por parte de la CNSC o de la institucion de Educacion Superior o
Universidad contratada para llevar a cabo el proceso de seleccion

¢ Los documentos cargados al aplicativo, que aparezcan enmendados, con tachaduras o
ilegibles, no seran objeto de analisis.

5.1.4.1 Factor de Educacién

5.1.4.1.1 Factor de Educacion Formal en el Requisito Minimo

Segun lo prevé el articulo 10 de la Ley 115 de 1994, la educacion formal, es aquella que se
imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos,
con sujecion a pautas curriculares progresivas, conducentes a grados y titulos.
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Los estudios®® segun lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 y el decreto 785 de 2005, son
‘los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién basica primaria, basica
secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado en las modalidades de
formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado™,

Consultada la pagina del Ministerio de Educacion Nacional, se pudo establecer que en Colombia,
los niveles de formacién de la educacién formal son los siguientes:

v" Educacioén preescolar que comprende minimo un grado obligatorio

v' Educacién basica con una duracién de nueve grados (basica primaria: cinco grados y basica

secundaria: cuatro grados)

Educaciéon media con una duracién de 2 grados (10°. y 11°.) Culmina con el titulo de Bachiller.

Educacion Superior gue comprende dos niveles de formacién: de pregrado y postgrado. La

formacién de pregrado tiene las siguientes modalidades y conduce a los titulos académicos

que a continuacion se indican:

» Formacion Técnica Profesional: Conduce al titulo de “Técnico Profesional en...”.

» Formacion Tecnolégica: Conduce al titulo de “Tecndlogo en...”.

» Formacion Profesional: Conduce al titulo de “Profesional en...”. En este caso la
denominacién del titulo académico podra estar o no precedida de ese calificativo, o
corresponder, Unicamente, a las denominaciones que el Legislador ha establecido en
cumplimiento de su funcién de regulacion del ejercicio profesional.

v
v

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

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

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

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

Este factor se acreditara mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos
otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o
matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de los documentos enunciados
anteriormente.

1% Se debe entender como sindnimo de educacion formal.
20 Articulo 9 Decreto 1785 de 2014
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En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o
matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente
de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando

se acredite el respectivo titulo o grado?*.

La siguiente infografia resume la organizacién de la educacion formal en Colombia:
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21 Articulo 2.2.2.3.2 Decreto 1083 de 2015.
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Ahora bien, para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de
estudios en educaciéon superior, las entidades y organismos identificaran en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior — SNIES, tal como

se sefiala a continuacion®:

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA
Y AFINES

Agronomia
Medicina Veterinaria
Zootecnia

BELLAS ARTES

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y a fines

CIENCIAS DE LA EDUCACION

Educacion

CIENCIAS DE LA SALUD

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirargica

Medicina

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Terapias

ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

Administracion
Contaduria Publica
Economia

22 Articulo No. 2.2.2.4.9 Decreto 1083 de 2015
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AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Antropologia, Artes Liberales

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion

CIENCIAS SOCIALES Y Derecho y Afines

HUMANAS Filosofia, Teologia y Afines

Formacién Relacionada con el Campo Militar o Palicial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines

Fisica

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y Afines

MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES

Quimica y Afines
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5.1.4.1.2 Titulos y Certificados obtenidos en el exterior.

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

La convalidacién es el reconocimiento que el gobierno colombiano efectla sobre un titulo de
educacion superior, otorgado por una institucién de educacién superior extranjera o por una
institucion legalmente reconocida por la autoridad competente en el respectivo pais para expedir
titulos de educacion superior. Unicamente se convalidan titulos de educacién superior, por lo
tanto, no aplica para cursos de actualizacion, diplomados u otros afines.

Frente al particular 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.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento
de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades
de formacién, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de
los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro
de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los
titulos debidamente homologados. Sino lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo
5° de la Ley 190 de 71995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.”

En este orden de ideas, cuando un aspirante aporte dentro de la etapa de cargue de documentos
de un proceso de seleccion, un titulo de educacién superior expedido por una universidad
extranjera, éste sera tenido en cuenta como valido para el cumplimiento de los requisitos minimos
0 para la prueba de valoracion de antecedentes. No obstante, el aspirante debera presentar
dichos titulos debidamente homologados dentro de los dos (2) afios siguientes a la posesion.

Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y las normas que
la modifiquen o sustituyan.

5.1.4.1.3 Educacion impartida por el Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA

En relacion con educacion impartida por el SENA se debe precisar que tiene diferentes programas
gue conducen a la obtencién de certificados, constancias de asistencia o titulos.

Dada la dificultad que se tiene al valorar las certificaciones expedidas por el SENA frente al nivel
educacion técnica, para definir si corresponde a educacién formal o a educacion informal, se
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considera necesario ahondar en este tema, sefialando unos aspectos generales que servirdn de
orientacion al realizar el analisis de una certificacion de educacion expedida por dicha entidad.

De conformidad con la Resolucion 117 de 2013, “Por la cual se determinan los tipos de
Certificados de la Formacién Profesional y la duracién de los programa de formacion del SENA”,
se establece lo siguiente:

e Los tipos de programas de la formacion que conducen a certificacion:
1. Auxiliar en... u Operario en...,

Para programas de formacién profesional que permitan el desarrollo de competencias
laborales especificas, basicas, transversales y de desarrollo humano, relacionadas con
las areas de desempefio y con el perfil idoneo de ingreso de un programa de formacion,
para:

o Ejecutar funciones productivas y propias de su desempefio, de acuerdo con
conocimientos basicos y procedimientos establecidos.

o Alistar herramientas e insumos propios de los procesos productivos, con base en
conocimientos basicos del campo de trabajo.

o Operar maquinas, equipos y herramientas propias de su labor productiva, con base
en conocimientos basicos de la tecnologia y de campo del trabajo, procedimientos
técnicos y normas de seguridad.

o Realizar bajo supervision, el mantenimiento basico a herramientas propias de su
labor productiva, fundamentado en procedimientos establecidos.

o Emplear racionalmente los recursos fisicos suministrados para la realizacion del
trabajo, con base en procedimientos establecidos.

o Apoyar a la solucién de problemas corrientes de respuesta predecible en su
entorno social y productivo, fundamentado en conocimientos basicos de un campo
del aprendizaje y del desarrollo integral del Ser.

o Capacidad para actuar bajo supervision y aceptar asesoramiento y orientacion de
otros.

o Actuar y responder a comunicaciones efectivas y asertivas con su entorno social y
productivo de forma oral y escrita.

o Interactuar a la luz de principios y valores éticos universales en los contextos
productivo y social.

Requisito de ingreso. Superar el procedimiento de ingreso.
2. Técnico en...

Para programas de formacion profesional que permitan el desarrollo de competencias
laborales especificas, basicas, transversales y de desarrollo humano, relacionadas con
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las &reas de desempenfio y con el perfil idéneo de ingreso de un programa de formacion,
para:

o Ejecutar funciones productivas propias de su desempefio, de acuerdo con
conocimientos generales basicos de su campo laboral.

o Operar maquinas, equipos y herramientas propias de su laborar productiva, con
base en conocimientos generales béasicos de la tecnologia y del trabajo,
procedimientos técnicos y normas de seguridad.

o Realizar el mantenimiento basico a maquinas, equipos herramientas propias de su
labor productiva, fundamentado en conocimientos generales y procedimientos
establecidos.

o Tramitar y controlar recursos fisicos suministrados para la realizacion del campo
del trabajo, fundamentado en conocimientos generales basicos y procedimientos
establecidos.

o Solucionar problemas de respuesta predecible en su entorno social y productivo,
fundamentado en conocimientos basicos de un campo de aprendizaje y del
desarrollo integral del Ser.

o Capacidad para actuar bajo supervisién y aceptar asesoramiento y orientacion de
otros.

o Interactuar en comunicaciones efectivas y asertivas con su entorno social y
productivo de forma oral y escrita.

o Interactuar a la luz de principios y valores éticos universales en los contextos
productivo y social.

Requisito minimo de ingreso.

o Formacion basica primaria completa o certificacion como auxiliar u operario.
o Superar el procedimiento de ingreso.

En los casos en los que el disefio curricular del programa lo especifique, segln las
especificidades del area de conocimientos al que éste pertenezca, el requisito minimo
de ingreso sera:

o Séptimo grado o noveno grado de formacion bésica.
o Superar el procedimiento de ingreso.

3. Profundizacién Técnica en...

Para programas de formacion profesional que permitan elevar el desarrollo de las
habilidades y conocimientos respecto a competencias laborales especificas, basicas,
transversales y de desarrollo humano, relacionadas con las areas de desempefio y con el
perfil idoneo de ingreso de un programa de formacion, para:

o Desempefio laboral fundamentado en el conocimiento técnico, la experimentacion
para solucionar problemas productivos sostenibles.
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o Gestionar, organizar y manejar recursos emprender proyectos productivos.

Requisito minimo de ingreso.

o
o

Certificacidén de técnico en programas afines con la profundizacion.
Experiencia laboral de seis (6) meses en las competencias del programa de
técnico.

e Los tipos de programas de la formacion que conducen a titulo:

1. Tecndlogo en...

Para programas de formacion profesional del campo tecnolégico que permitan el
desarrollo de competencias laborales especificas, basicas, transversales y de desarrollo
humano, y del perfil idoneo de egreso de un programa de formacion, relacionadas con las
areas de desempefio, para:

O

Ejecutar funciones productivas variadas y de alta complejidad propias de su nivel
de desempefio con base en aplicaos conocimientos en un campo de aprendizaje
o del trabajo, disponiendo de una amplia gama de habilidades cognitivas y
practicas para la ejecucion autbnoma del trabajo.

Apoyar procesos de los niveles directivos de la organizacién fundamentados en
criterios de calidad.

Administrar (planear, coordinar, controlar y evaluar) procesos productivos
fundamentados en principios administrativos contemporaneos.

Solucionar problemas e implementar mejoras en procesos y productos,
fundamentados en los resultados de la investigacion, conocimientos tecnolégicos
amplios y normatividad vigente.

Transferir experiencias y aprendizajes a nuevas situaciones y contextos poco
conocidos.

Establecer comunicaciones efectivas y efectivas en su entorno social y productivo.
Interactuar a la luz de principios y valores éticos universales en los contextos
productivo y social.

Requisito minimo de ingreso.

o
o
o

Titulo de bachiller o su equivalente validacién aprobada por la entidad Competente.
Haber presentado el examen de estado de la educacién media.
Superar el procedimiento de ingreso.

2. Especializacién Tecnoldgica en...

Para programas de formacién profesional referidos al campo de la tecnologia con énfasis
en ocupaciones, que permitan el desarrollo de competencias en el proceso de
aprendizaje, para:
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o Desarrollar procesos de innovacion tecnolégica con base4 en protocolos vigentes,
amplios conocimientos especializados en un campo de aprendizaje o del trabajo.

o Transferir conocimientos a nuevas situaciones con base en amplios conocimientos
generales y especializados en un campo de aprendizaje o del trabajo.

o Establecer comunicaciones efectivas y asertivas con su entorno social y
productivo.

o Interactuar a la luz de principios y valores éticos universales en los contextos
productivo y social.

Requisito minimo de ingreso.

o Titulo de tecndlogo en programas de formacién en la correspondiente ocupacion o
en ocupaciones afines segun se defina en al programa de formacion.

o Experiencia laboral minimo de 6 meses en las competencias del programa de
tecnologo.

e Programas de formacion complementaria y eventos de divulgacion tecnolégica que ofrece
la Institucion y que conducen a certificacion de aprobacién o constancia de asistencia.

Acciones de formacion, que permiten la actualizacién o el desarrollo de competencias, o
elementos de competencia, y corresponde a demandas especificas del sector productivo, la
comunidad en general y oferta de la Institucion a los  egresados.

Igualmente actualizar al talento humano vinculado a una actividad econémica y que requiera
cualificar su desempefio actual o prepararse para asumir nuevos desempefios 0 acceder a
nuevos programas de formacion que le permitan una mayor movilidad y/o promocién laboral o
académica. La duracién de esta formacion oscila entre 40 y 400 horas.

Asi mismo, la Resolucion 117 de 2013, establece la siguiente tabla donde se describe la duracion
de los programas de formacién que conducen a certificacion o titulo, asi:

PROGRAMAS DE FORMACION EN RESPUESTA A UN PERFIL IDONEO DE EGRESO
(PERFIL OCUPACIONAL Y PROFESIONAL)
DESCRIPTOR Operarioy Técnico Profundizacién Especializacion
Auxiliar Laboral técnica Tecndlogo tecnoldgica
D Horas meses |Horas meses |Horas meses |Horas meses |Horas meses
u
r Etapa 586 a 1320 9 440 3 3080 21 880 6
a Lectiva
c
i Etapa . .
. 440 3 880 6 No aplica 880 6 No aplica
é Productiva
n
Duracion Total 1026 7 2200 15 440 3 3960 27 880 6
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En cuanto a la formacion ofrecida por el SENA, el Consejo de Estado (Sala de consulta y servicio
civil) radicado No. 2026 11001-03-06-000-2010-00089-00 Referencia “registro para los
programas de educacién superior ofrecidos por el SENA”, conceptud:

“El servicio Nacional de Aprendizaje- SENA debera solicitar y obtener del Ministerio
de Educaciéon Nacional el registro calificado para los programas del nivel de
educacioén superior que ofrece, de conformidad con previsto en le ley 1188 de
2008”

Igualmente, y de conformidad al concepto de aclaracién emitido por el SENA a esta Comisién, de
fecha julio 18 de 2017, se puntualiza:

"De otra parte y acogiendo el concepto del Consejo de Estado y en relacion con la solicitud de
registros calificados, el SENA firmo6 un acuerdo con el Ministerio de Educaciéon Nacional el 12 de
diciembre de 2011, mediante el cual en el numeral QUINTO, se definia que a partir del 1 de enero
de 2013, para la oferta y desarrollo de los programas del nivel de Educacion Superior del SENA,
era necesario contar con el registro calificado previo.

Lo anterior significa que los estudiantes que iniciaron estudios en programas de nivel superior a
partir del 2013, estan matriculados en programas con registro calificado; en este mismo sentido
los programas del nivel superior antes de esa fecha no contaban con registro calificado del MEN
y por tanto no tenian SNIES, en razon a que no era en ese momento un requisito legal para la
oferta de estos programas por parte de la entidad.

Finalmente, en el marco de la autonomia institucional y por decisiones de planeacion en la oferta
y desarrollo de programas en sus diferentes niveles, el SENA decidi6é no seguir ofertando algunos
programas Técnico Profesional y Tecnologos, razén por la cual no realizé el proceso de tramite
del registro calificado, sin que esa decision significara que los programas ofertados y titulados de
la Técnica Profesional y Tecnologia hasta esa fecha no correspondieran a un programa del nivel
de educacion superior, como bien se ha presentado y citado en los parrafos anteriores.

Por todo lo expuesto se considera que los titulos expedidos por el SENA de los programas
técnicos profesionales o tecndlogos, con anterioridad al afio 2013, son plenamente asimilables,
pues se profirieron en virtud de habilitaciones legales y en cumplimiento de la misién institucional
de la entidad, a pesar de no contar con registro ante el Ministerio de Educacion, por lo que
tendrian que ser tenidos como validos en la convocatorias que adelanta su dependencia."

5.1.4.1.4 Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano

Conforme al criterio unificado de la CNSC adoptado en sesion del 05 de febrero de 2015, la
Educacion para el trabajo y el desarrollo humano es aquella “que se imparte en instituciones
publicas o privadas certificadas en los términos de la ley 4904 de 2009, con el objeto de
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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
obtencién de certificados de aptitud ocupacional.”

Segun el Decreto 4904 de 2009 y en concordancia con lo ilustrado por el Ministerio de Educacién
en su pagina web: http://www.mineducacion.gov.co/1621/w3-article-234968.html| tenemos que:

“La Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano hace parte del servicio publico educativo
y responde a los fines de la educacion consagrados en el articulo 5° de la Ley 115 de 1994. Esta
se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos
académicos o laborales y conduce a la obtencién de certificados de aptitud ocupacional’.

La misma comprende la formacién permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta
en una concepcion integral de la persona, en la cual una instituciébn organiza un proyecto
educativo institucional y que se estructura en curriculos flexibles sin sujecién al sistema de niveles
y grados propios de la educacion formal.

Los objetivos fundamentales de esta oferta educativa de conformidad con lo previsto por el
Decreto 4904 de 2009 son:

¢ Promover la formacién en la practica del trabajo mediante el desarrollo de conocimientos
técnicos y habilidades, asi como la capacitacién para el desempefio artesanal, artistico,
recreacional y ocupacional, la proteccion y aprovechamiento de los recursos naturales y
la participacién ciudadana y comunitaria para el desarrollo de competencias especificas.

e Contribuir al proceso de formacién integral y permanente de las personas
complementando, actualizando y formando en aspectos académicos o laborales,
mediante la oferta de programas flexibles y coherentes con las necesidades y expectativas
de la persona, la sociedad, las demandas del mercado laboral, del sector productivo y las
caracteristicas de la cultura y el entorno.

5.1.4.1.5 Programas de Formacion

5.1.4.1.5.1Programas de Formacién Laboral

Tienen por objeto preparar a las personas en areas especificas de los sectores productivos y
desarrollar competencias laborales especificas relacionadas con las areas de desempefio
referidas en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad
productiva en forma individual o colectiva como emprendedor independiente o dependiente. Para
ser registrado el programa debe tener una duracion minima de seiscientas (600) horas. Al menos
el cincuenta por ciento (50%) de la duracion del programa debe corresponder a formacion practica
tanto para programas en la metodologia presencial como a distancia.


http://www.mineducacion.gov.co/1621/w3-article-234968.html
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5.1.4.1.5.2Programas de Formacioén Académica

Tienen por objeto la adquisicion de conocimientos y habilidades en los diversos temas de la
ciencia, las mateméticas, la técnica, la tecnologia, las humanidades, el arte, los idiomas, la
recreacion y el deporte, el desarrollo de actividades ludicas, culturales, la preparaciéon para la
validacion de los niveles, ciclos y grados propios de la educacion formal basica y media y la
preparacion a las personas para impulsar procesos de autogestion, de participacion, de formacion
democratica y en general de organizacion del trabajo comunitario e institucional. Para ser
registrados, estos programas deben tener una duracién minima de ciento sesenta (160) horas.

5.1.4.1.5.3Programas especificos de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano.

De acuerdo con la especialidad de las funciones de algunos empleos y con el fin de lograr el
desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir programas
especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar su
desempenfio, de conformidad con la Ley 1064 de 2006 y deméas normas que la desarrollen o
reglamenten.

5.1.4.1.5.4Certificacion de los programas especificos de Educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano.

Los programas de educacién para el trabajo y el desarrollo humano se acreditaran mediante
certificados de aprobacion expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello.
Dichos certificados deberan contener, como minimo, la siguiente informacion:

Nombre o razén social de la institucion.
Nombre y contenido del programa.
Intensidad horaria.

Fechas en que se adelanto.

PR

La intensidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se exprese en dias debera
sefalarseles el numero total de horas por dia.

El aspecto diferencial entre la Educacion Formal y la Informal en relacion con la Educacion para
el Trabajo y el Desarrollo Humano, es que la ETDH conduce a Certificados de Aptitud
Ocupacional —CAO- (anteriormente CAP certificados de aptitud profesional), actualmente desde
el Decreto 4904 de 2009 los diplomas o certificados deben estar precedidos por “TECNICO
LABORAL POR COMPETENCIAS EN... (Denominacién del programa), es decir que no conduce
a titulo.
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5.1.4.2 Factor de Experiencia

Segun se encuentra definido en la normatividad vigente, se entiende por experiencia los
conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio
de una profesion, arte u oficio; y la misma se encuentra clasificada en profesional, relacionada,
laboral o docente.

5.1.4.2.1 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 desempefio del empleo.

Para los empleos pertenecientes a entidades del orden nacional la experiencia adquirida con
posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades de formacién técnica profesional o
tecnoldgica, no se considerara experiencia profesional.

Para los empleos del orden territorial es la adquirida a partir de la terminacion y aprobaciéon de
todas las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacién profesional,
tecnologica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina exigida para el desempefio del empleo®.

Asi las cosas, se debera verificar antes de realizar el examen de la documentacién a que nivel
pertenece el empleo, toda vez que este es un factor determinante al momento de contabilizar la
experiencia profesional.

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 2. (De conformidad con la Ley 1164 de 2007, la tarjeta profesional de los profesionales
relacionadas con el area de la Salud, es la identificacion Unica, de los profesionales inscritos en
el Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud - RETHUS.)

Para el caso de las profesiones correspondientes al NBC de Ingenieria y afines la experiencia
profesional se debe contabilizara de la siguiente manera:

Antes de la expedicion de la Ley 842 (Antes del 9 de octubre de 2003): Se contabiliza a partir de
la terminacion y aprobacion del pensum académico.

23 Articulo 11 Decreto 785 de 2005
24 Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015
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Posterior a la expedicion de la Ley 842 de 2003 (Después del 9 de Octubre de 2003): Se
contabiliza a partir de la fecha de expedicién de la matricula. No obstante, en caso de que el
empleo ofertado contemple como requisito de estudios, ademas de la Ingenieria y Afines, otros
Nucleos Basicos del Conocimiento diferentes a este, la experiencia profesional para ese empleo
se computara a partir de la terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion
superior.

5.1.4.2.2 Experiencia relacionada

Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del
cargo a proveer®. En el nivel territorial es mas amplia esta definicion ya que sefiala que la
experiencia relacionada también es la adquirida en una determinada area de trabajo o area de la
profesion, ocupacion, arte u oficio. 26

La jurisprudencia se ha pronunciado en el siguiente sentido en relacion con la experiencia
relacionada:

“En cuanto al tema del decreto impugnado y referente a la experiencia relacionada
para proveer los cargos de nivel directivo, asesor y profesional; y para los de nivel
técnico y asistencial asi como para los de restaurador, musedlogo, procurador,
auxiliar de escena, médico, odontélogo, médico especialista y odontélogo
especialista, se haya exigido la experiencia relacionada, se constituye como
componente de mérito y por lo tanto ha de ser tenida en cuenta como requisito
para ocupar los cargos descritos, no constituye como lo afirma el demandante que
origina desigualdad entre los aspirantes a ocupar dichos cargos, como quiera que
la misma puede adquirirse en el desarrollo de labores o actividades que no
necesariamente la originan el desempefio de cargos en el sector oficial, como
guiera que dicha experiencia se predica del arte, la profesién y no del cargo a
ocupar constituyéndose por tanto dicha experiencia como un elemento de
trascendental importancia para la escogencia del personal que ha de ocupar los
cargos referenciados por cuanto ellos exigen un mayor conocimiento, practica y
habilidades para el eficiente y eficaz desemperio de la administracion publica™’.

Asi mismo ha sefialado la mencionada corporacion lo siguiente:
“(...) El analisis de las dos delimitaciones permite afirmar a la Sala que la

experiencia relacionada, que dota de contenido a las competencias laborales
requeridas para el ejercicio de un empleo, adquirié con el Decreto 4476 de 2007

% Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015

26 Articulo 11 Decreto 785 de 2005

27 Consejo de Estado, Seccién Primera de 7 de abril de 2011, Rad. 11001-03-24-000-2005-00288-00, M.P. Dr. Marco
Antonio Velilla Moreno
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mayor consistencia y coherencia en el marco de un sistema de ingreso a la carrera
administrativa en el que el concurso abierto y publico de méritos es predominante,
con miras a la garantia del derecho a la igualdad.

Bajo este Ultimo supuesto, la acreditacion de la experiencia cualificada a la
que viene haciéndose referencia no exige demostrar tiempo de servicio en
un cargo igual o equivalente al gue se aspira, sino en uno en el que las
funciones sean similares, permitiéndole al recién ingresado aprender los
demas conocimientos especificos de la materia a ejecutar 28,

La mayoria de empleos exige como requisito la acreditacion de experiencia profesional
relacionada, la cual se compone de dos elementos: el primero hace referencia a que debe ser
adquirida a partir de la terminacién y aprobacion de materias, realizada en el ejercicio de las
funciones propias de la profesion o disciplina exigida para el desempefio del respectivo empleo
y, el segundo, la experiencia debe ser adquirida en empleos o actividades similares a las del
cargo a proveer, por lo que la concurrencia de estos dos elementos es obligatoria para que se
pueda predicar este tipo de experiencia.

5.1.4.2.3 Experiencia Laboral

Es la adquirida en el ejercicio de cualquier empleo, profesién, arte u oficio?®.

Este tipo de experiencia es abierto y por ende es valida cualquier actividad para acreditar la
misma. Se utiliza sobre todo en los empleos del nivel técnico y asistencial.

5.1.4.2.4 Experiencia Docente

Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del conocimiento obtenida en
instituciones educativas debidamente reconocidas. Cuando para desempefiar empleos
pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional se exija experiencia, esta sera
profesional o docente segun el caso y determinar ademas cuando se requiera si debe ser
relacionada. En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores
a éste, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones de educacién superior y con
posterioridad a la obtencién del titulo profesional®.

Cuando en el empleo se solicite experiencia profesional y el aspirante acredite solo experiencia
docente, debera entenderse como profesional si su dedicacion era de tiempo completo en la

28 Consejo de Estado, Sentencia 63001-23-33-000-2013-00140-01
29 Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015
30 |bidem
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docencia, en Instituciones de Educacion Superior.

Las certificaciones para acreditar el factor de experiencia deben cumplir con los requisitos
solicitados en el Acuerdo de Convocatoria, no obstante el analista debera valorar cada caso
particular, pues si la falta de alguno de los requisitos no impide que la certificacién sea valorada
0 puntuada, debera dar aplicacién a la primacia del derecho sustancial sobre el formal.

5.1.5 Equivalencias entre estudios y experiencia

EQUIVALENCIAS

NIVEL NACIONAL -
DECRETO 1083 DE 2015

NIVEL TERRITORIAL -
DECRETO 785 DE 2005

Para los empleos pertenecientes a los niveles Asesor y Profesional

Titulo de postgrado en la
modalidad de
especializacién por

Dos (2) afios de experiencia
profesional, siempre que se
acredite el titulo profesional.

Dos (2) afios de experiencia
profesional y  viceversa,
siempre que se acredite el
titulo profesional.

Titulo de postgrado en la
modalidad de
especializacién por

Titulo profesional adicional al
exigido en requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién
adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha  formacién
adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la
modalidad de
especializacién por

Terminacion y aprobacion de
estudios profesionales
adicionales titulo profesional
exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha  formacion
adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia
profesional.

Terminacion y aprobacion de
estudios profesionales
adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha  formacién
adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia
profesional.

Dos 2) afios de
experiencia profesional,
siempre que se acredite el
titulo profesional por

Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

El titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion.

Titulo de Postgrado en la
modalidad de maestria por

Tres (3) afios experiencia
profesional 'y  viceversa,
siempre que se acredite el
titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia
profesional y  viceversa,
siempre que se acredite el
titulo profesional.
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Titulo de Postgrado en la
modalidad de maestria por

Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién
adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha  formacién
adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la
modalidad de maestria por

Terminacibn y aprobacion
estudios profesionales
adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha  formacion
adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1)
de experiencia profesional.

Terminacion y aprobacion de
estudios profesionales
adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha  formacion
adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia
profesional.

Tres (3) aflos experiencia
profesional, siempre que
se acredite el titulo
profesional por

Titulo de Postgrado en la
modalidad de maestria.

El titulo de posgrado en la
modalidad de maestria.

El Titulo Postgrado en la
modalidad de doctorado o
postdoctorado por

Cuatro (4) afios de experiencia
profesional, siempre que se
acredite el titulo profesional.

Cuatro (4) afios de experiencia
profesional y  viceversa,
siempre que se acredite el
titulo profesional.

El Titulo Postgrado en la
modalidad de doctorado o
postdoctorado por

Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién
adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha  formacién
adicional sea afin con las
funciones del cargo.

El Titulo Postgrado en la
modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

Terminacion y aprobacion de
estudios profesionales
adicionales al titulo profesional
exigido en requisito del
respectivo empleo, y cuando
dicha formacion adicional sea
afin con funciones del cargo, y
dos (2) aflos de experiencia
profesional.

Terminacion y aprobacion de
estudios profesionales
adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y
cuando dicha  formacién
adicional sea afin con las
funciones del cargo, y dos (2)
afios de experiencia
profesional.

Cuatro (4) afios de
experiencia profesional,
siempre que se acredite el
titulo profesional por

El Titulo Postgrado en la
modalidad de doctorado o
postdoctorado.

El titulo de posgrado en la
modalidad de doctorado o
posdoctorado.
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Tres 3) afios de | Titulo universitario adicional al | Titulo profesional adicional al
experiencia  profesional | exigido en el requisito del | exigido en el requisito del
por respectivo empleo. respectivo empleo.

La maestria es equivalente
a

La especializacién mas un (1)
ano de experiencia profesional
0 viceversa.

La especializacion més un
(1) afio de experiencia
profesional es equivalente
a

La maestria

El doctorado o]
posdoctorado es
equivalente a

La maestria mas tres (3) afios
de experiencia profesional

La maestria mas tres (3)
anos de  experiencia
profesional es equivalente
a

El doctorado o posdoctorado

La especializacion mas cuatro
(4) afios de experiencia
profesional

El doctorado o]
posdoctorado es
equivalente a

La especializacibn mas
cuatro (4) afos de

experiencia profesional es
equivalente a

El doctorado o posdoctorado

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial

Titulo de formacion

tecnoldgica por

Un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando
se acredite la terminacion y la
aprobacién de los estudios en
la respectiva modalidad.

Un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando
se acredite la terminacién y la
aprobacién de los estudios en
la respectiva modalidad.

Titulo de formacion
técnica profesional por

Un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando
se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en
la respectiva modalidad.

Un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando
se acredite la terminacién y la
aprobacion de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres 3) afios de | Titulo de formacion | Titulo de formacion

experiencia relacionada | tecnoldgica adicional al | tecnolégica adicional al

por inicialmente exigido inicialmente exigido, y
viceversa.

Tres 3) afios de | Titulo de formacién técnica | Titulo de formacién técnica

experiencia relacionada | profesional adicional al | profesional adicional al

por inicialmente exigido, y | inicialmente exigido, y
viceversa. viceversa.
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Titulo de formacién | Tres (3) afios de experiencia | Tres (3) afios de experiencia
tecnolégica adicional al | relacionada. relacionada por titulo de

inicialmente exigido por

formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional
adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

Titulo de formacién | Tres (3) afios de experiencia | Tres (3) afios de experiencia

técnica profesional | relacionada. relacionada por titulo de

adicional al inicialmente formacion tecnoldgica o de

exigido por formacion técnica profesional
adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

Un (1) afio educacion |Un (1) aflo de experiencia, | Un (1) afio de experiencia

superior por

siempre y cuando se acredite
el diploma bachiller.

siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para
ambos casos.

Un (1) afio de experiencia,
siempre y cuando se
acredite el diploma
bachiller por

Un (1) afio educacion superior.

Un (1) afio de educacion
superior.

Un (1) afio educacion
superior por

Seis (6) meses de experiencia
relacionada y curso especifico
minimo sesenta (60) horas de
duracion siempre y cuando se
acredite el diploma bachiller.

Seis (6) meses de experiencia

relacionada y curso especifico
de minimo sesenta (60) horas
de duracién, siempre y cuando
se acredite diploma de
bachiller.

Seis (6) meses de
experiencia relacionada y
curso especifico minimo
sesenta (60) horas de
duracién, siempre y
cuando se acredite el
diploma bachiller por

Un (1) afio educacion superior.

Un (1) afio de educacién
superior.

Diploma de bachiller en
cualquier modalidad, por

Aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion béasica
secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral.

Aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion béasica
secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral.

Aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion bésica
secundariay un (1) afio de
experiencia laboral por

Diploma de bachiller
cualquier modalidad.

en

Diploma de bachiller en

cualquier modalidad.

Diploma de bachiller en
cualquier modalidad por

Aprobaciéon cuatro (4) afios
educacién basica secundaria 'y
CAP de Sena.

Aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.
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Seis (6) meses de experiencia
laboral, siempre y cuando se
acredite la formacion basica
primaria.

Seis (6) meses de experiencia
laboral, siempre y cuando se
acredite la formacion basica
primaria.

CNSC
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Aprobacion un (1) afio de
educacion basica
secundaria por

Seis (6) meses de
experiencia laboral,
siempre y cuando se
acredite la formacion

bésica primaria por

Aprobacion un (1) afio de
educacion basica secundaria.

Aprobacion un (1) afio de
educacion basica secundaria.

Tres (3) afios de educacién
basica secundaria por

El CAP del SENA.

El CAP del SENA.

Dieciocho (18) meses de
experiencia por

El CAP del SENA.

El CAP del SENA.

Dos (2) aflos de formacién
en educacion superior por

El CAP Técnico del SENA y
bachiller, con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000
horas.

El CAP Técnico del SENA y
bachiller, con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000
horas.

Dos (2) afnos de

experiencia por

El CAP Técnico del SENA y
bachiller, con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000
horas.

El CAP Técnico del SENA y
bachiller, con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000
horas.

Tres (3) aflos de formacion
en educacion superior por

El CAP Técnico del SENA y
bachiller, ~ con intensidad
horaria superior a 2.000 horas.

El CAP Técnico del SENA y
bachiller, con intensidad
horaria superior a 2.000 horas.

Tres 3) afios de

experiencia por

El CAP Técnico del SENA y
bachiller, con intensidad
horaria superior a 2.000 horas.

El CAP Técnico del SENA y
bachiller, con intensidad
horaria superior a 2.000 horas.

Igualmente el Decreto 1083 de 2015 determina lo siguiente con respecto a las equivalencias:

e De acuerdo con las necesidades del servicio, autoridades competentes

determinaran en sus respectivos manuales especificos o en acto administrativo
separado, las equivalencias para los empleos que lo requieran, de conformidad
con los lineamientos establecidos en el presente decreto 1083 de 2015.

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del area médico asistencial de
las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud.

En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos pertenecientes
a los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben pertenecer a
una misma disciplina académica o profesion.

Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficios
debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran compensarse
por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.



Comision Nacional

del Servicio Civil GUIA Cédigo: G-CM-002

& Version: 2.0

VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y | Fecha: 01/09/2017
VALORACION DE ANTECEDENTES

Pagina 31 de 64

¢ Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacion en una modalidad
de educacién superior en pregrado o de formaciéon avanzada o de posgrado, se
entenderd cumplido requisito de formacién académica correspondiente cuando
acredite titulo académico en un nivel de formacién superior al exigido en
respectivo manual de funciones y de competencias laborales.

De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, las autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia
para su ejercicio, podran prever la aplicacion de equivalencias.

Aplicar las equivalencias implica sefialar alternativas en las que se describe de manera diferente
el requisito basico del empleo, esto es, reemplazar una condicién del empleo por otra que esta
dada en las normas legales vigentes sobre la materia.

En este sentido, es importante precisar, que Unicamente si el manual de funciones y requisitos
de la entidad consagra las alternativas de requisitos para un empleo determinado, podra darse
aplicacion a la misma para la provision del empleo.

5.2 Capitulo Il Prueba de Valoracion de Antecedentes

Es un instrumento de seleccion, que evalla el mérito, mediante el andlisis y valoracién de la
historia académica y laboral del aspirante relacionada con el empleo para el que concursa, con
la documentacién entregada por el aspirante al momento del cargue de documentos en SIMO.

Esta prueba tiene por objeto, la valoracion de la formacién y de la experiencia acreditada por el
aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos para el empleo a proveer y se aplica
Unicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba sobre competencias basicas y
funcionales.

En este punto se considera importante precisar que los documentos que se aportan para acreditar
los requisitos minimos, no deben ser objeto de puntuacién en esta etapa, solo se deben puntuar
aquellos que superan los requisitos minimos exigidos para ejercicio del empleo publico.

Esta prueba es de cardcter clasificatoria y repercutira en la puntuacién final del aspirante para
establecer junto con las demas pruebas, su lugar en la lista de elegibles.

Los criterios para la valoracion de esta prueba son establecidos en el Acuerdo de convocatoria,
atendiendo a las necesidades de la entidad o entidades para las cuales se realiza el concurso; y
por ende para realizar la puntuacion de los documentos el analista debera observar de manera
estricta lo previsto en el mismo.

Para analizar dicha documentacién se debera tener en cuenta de igual forma, los criterios
establecidos para la verificacion de requisitos minimos.
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En esta prueba se valora la experiencia, la educacion formal, la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano y la educacién informal. En el capitulo de verificacion de requisitos minimos
se definié lo relacionado con la educacion formal, la educacién para el trabajo y el desarrollo
humano y la experiencia, en este definiremos la educacién informal, que puede hacer parte de
los factores de puntuacién establecidos en la Convocatoria.

5.2.1 Educacion Informal

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 38 del Decreto No. 2888 de Julio 31 de 20073 “Es
todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades,
medios masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que
tengan una duracion inferior a ciento sesenta (160) horas. Su organizacion, oferta y desarrollo no
requieren de registro por parte de la secretaria de educacion de la entidad territorial certificada y
solo daran lugar a la expedicién de una constancia de asistencia.

Toda promocién que se realice, respecto de esta modalidad debera indicar claramente que se
trata de educacion informal y que no conduce a titulo alguno o certificado de aptitud ocupacional”.

Para la valoracién de la documentacién que alleguen los aspirantes para esta prueba, los
analistas deberan acogerse a lo previsto en el acuerdo de convocatoria y a los criterios
establecidos en la presente guia frente al analisis de los documentos.

31 En concordancia con el articulo 43 y siguientes de la Ley 115 de 1994.
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ANEXO |

PREGUNTAS FRECUENTES

e Relacionadas con Acreditacion de Estudios:

1. ¢Es valida la disciplina académica que no aparece en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior —=SNIES?

No, Unicamente son validas las carreras debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional
(Ministerio de Educacion Nacional Registro SNIES.) Ver  fuente  web:
http://snies.mineducacion.gov.co/consultasnies/programa

2. ¢Cudles son las formas de acreditar el titulo de educacién superior en el nivel de
pregrado en cualquiera de las modalidades de educacion superior?

Las formas de acreditar el titulo de educacion superior en el nivel de pregrado son: acta de grado,
diploma, tarjeta profesional o certificacion expedida por la autoridad competente que dé cuenta
de la obtencién del titulo. Lo anterior de conformidad al articulo 2.2.2.3.3. del Decreto 1083 de
2015:

"Certificacion Educacién Formal. Los estudios se acreditardn mediante la presentacion de
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su
validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre
la materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segin el caso, excluye la
presentacion de los documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o
matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente
de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando
se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el
empleado debera presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional”

3. ¢Se debe revisar la experiencia cuando el aspirante no cumpla con el requisito de
educacion?

Siempre se debe revisar tanto el cumplimiento del requisito de estudios como el de experiencia.
Ahora, si el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y por ende la OPEC
contempla equivalencias para el cargo, y dentro de las mismas especifica equivalencia entre
estudios y experiencia, se debe revisar la experiencia para verificar si con la misma el aspirante
cumple el requisito de estudio, y posteriormente se revisa el cumplimiento del requisito de
experiencia.


http://snies.mineducacion.gov.co/consultasnies/programa
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Si por el contrario no se contempla equivalencia y revisado el cumplimiento del requisito de
estudio el aspirante no cumple, se procede igualmente a revisar el cumplimiento de requisito de
experiencia.

4. ¢(Como se debe proceder, si la disciplina académica, acreditada mediante titulo
profesional, tanto para pregrado como para postgrado genera dudas respecto a su
pertinencia con las funciones del empleo?

Si para el pregrado la disciplina académica acreditada por el aspirante hace parte del Nacleo
Bésico del Conocimiento NBC establecido en la OPEC, no es necesario establecer la pertinencia
con las funciones del empleo.

Con relacion al posgrado, se pueden presentar dos situaciones: 1. Que el cargo exija titulo de
posgrado de un Nucleo Basico del Conocimiento - NBC especifico, en este caso es necesario
revisar si la disciplina hace parte del NBC y no es necesario establecer la pertinencia con las
funciones del empleo; y 2. Que el cargo exija titulo de posgrado relacionado con las funciones del
empleo, caso en el cual si es necesario establecer la pertinencia, y en caso de no encontrarse
relacionado no se debe admitir.

5. ¢Qué requisitos deben cumplir los titulos y certificados expedidos en el exterior
para que sean validos?

Los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la homologacién y convalidacion
por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente. Lo anterior de
conformidad a lo establecido en el articulo 2.2.2.3.4 del Decreto 1083 de 2015:

“Titulos y certificados obtenidos en exterior. Los estudios realizados y los titulos obtenidos en
exterior requeriran para su validez, de la homologacién y convalidacién por parte del Ministerio
de Educacién Nacional o de la autoridad competente.

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

Sin embargo, para efectos de acreditacion de estudios en el concurso, los certificados expedidos
en el exterior, seran validos sin la correspondiente homologacion y convalidacion. Ahora, si estos
se presentan en idioma distinto al espafiol, deberan presentarse traducidos, en los términos
previstos en la Resolucion 3269 de 2016 “Por la cual se adopta el procedimiento para apostillar
y/o legalizar documentos y se deroga la Resolucion 7144 del 24 de octubre de 2014” expedida
por el Ministerio de Relaciones Exteriores.
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6. ¢El certificado de registro del diploma de bachiller ante la secretaria de educacion,
es valido para acreditar el titulo de bachiller?

De conformidad con el articulo 2.2.2.3.3 del Decreto 1083 de 2015 "Los estudios se acreditaran
mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las
instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que
determinen las normas vigentes sobre la materia”.

El certificado de registro del diploma de bachiller es valido siempre y cuando el titulo se haya
obtenido entre los afios 1981 y abril de 1994 y contemple la informacién de Acta, Libro, Folio y
fecha del grado. Lo anterior, teniendo en cuenta que a partir del Decreto 180 de 1981 se
establece que el titulo de bachiller, para su validez requiere de registro ante el Estado, y
posteriormente con el Decreto 921 de 1994, se suprime el registro del titulo de bachiller.

Con posterioridad a abril de 1994, para la validez del titulo de bachiller solamente se requiere su
expedicion por parte de las instituciones educativas legalmente autorizadas para ello, a quienes
hayan cumplido con los requisitos establecidos en el proyecto educativo institucional o de su
convalidacién por parte de las instituciones del Estado sefialadas para verificar, homologar o
convalidar conocimientos, y la calidad de bachiller se prueba con copia autenticada del acta de
graduacién o con el diploma expedido por la correspondiente institucion educativa.

7. ¢Como se deben contabilizar los afios de educacién superior cuando en la
certificacién para acreditar estudios se sefialan los créditos aprobados pero no se
sefiala el tiempo?

Con base en la certificaciébn expedida por la correspondiente Institucion Educativa, se debera
establecer el porcentaje de avance en créditos del aspirante, para lo cual se debe multiplicar por
100 el numero de créditos aprobados, dividiendo la cifra resultante por el nUmero total de créditos
previstos por el programa.

Cuando el numero de créditos no esté especificado en la certificacion, se debera aplicar la cifra
prevista para el correspondiente programa en el SNIES.

El porcentaje de créditos obtenidos se debe trasladar a las siguientes tablas, con el fin de
establecer su equivalente en semestres, dependiendo de la modalidad académica.
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PORCENTAJE PROFESIONAL PORCENTAIJE PROFESIONAL PORCENTAJE | TECNOLOGICA PORCENTAJE PR(;i(I:EZIII((;/I_\\IAL
AVANCE EQUIVALENTE AVANCE EQUIVALENTE AVANCE EQUIVALENTE AVANCE EQUIVALENTE
CREDITOS SEMESTRES CREDITOS SEMESTRES CREDITOS SEMESTRES CREDITOS SEMESTRES
10% 1 12% 1 16% 1 25% 1
20% 2 24% 2 32% 2 50% 2
30% 3 36% 3 48% 3 75% 3
40% 4 48% 4 64% 4 100% 4
50% 5 60% 5 80% 5
60% 6 72% 6 > 96% 6
70% 7 84% 7
80% 8 > 96% 8
90% 9
100% 10

e Relacionadas con Acreditacién de Experiencia

8. ¢Para acreditar requisito de experiencia relacionada, es valida una certificacion
expedida en el exterior?

Las certificaciones de experiencia expedidas en el exterior deben encontrarse traducidas y
apostilladas o legalizadas, segln sea el caso. La traduccién debe ser realizada por un traductor
certificado, en los términos previstos en la Resolucion 3269 del 14 de junio de 2016, expedida
por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

9. ¢Esvdlida paraacreditar requisito de experienciarelacionada, el actade liquidacion
de un contrato?

La experiencia obtenida en desarrollo de contratos de prestacion de servicios se puede acreditar
mediante el acta de liquidacion del contrato debidamente suscrita, siempre y cuando en el
documento se evidencie el logro de los resultados, entregables o productos identificados en el
contrato y las fechas dentro de las cuales se ejecuté.

10. ,Como se puede acreditar la experiencia adquirida como independiente o una
empresa o entidad ya liquidada?

En caso de que el aspirante haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente o en
una empresa o entidad ya liquidada, serd valida la experiencia acreditada mediante declaracion
del mismo, en la cual se especifiquen las fechas de inicio y de terminacion, el tiempo de
dedicacion y las funciones o actividades desarrolladas, la cual se entendera rendida bajo la
gravedad del juramento, sin que se requiera algun requisito adicional, conforme lo dispone el
articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015.



Comision Nacional

del Servicio Civil GUIA Cédigo: G-CM-002

& Version: 2.0

VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y | Fecha: 01/09/2017
VALORACION DE ANTECEDENTES

CNSC

IGUALDAD, MERITO Y QPORTUMDAL

Pagina 37 de 64

11. ¢Para acreditar requisito de experiencia relacionada el aspirante debe haber
desarrollado cada una de las funciones contenidas en el empleo?

No es necesario que la certificacion de cuenta de una relacién total de las funciones, basta con
gue una de ellas guarde concordancia con las descritas de la OPEC que se relacionen con el
contenido misional y el propésito del empleo.

Frente al aspecto de la experiencia relacionada, es pertinente citar la sentencia No. 63001-23-
33-000-2013-00140-01 proferida por el Consejo de Estado, dentro de la accién de tutela incoada
por el sefior Hugo Alexander Puerta Jaramillo, en la que se sefiala lo siguiente:

“(...) El anélisis de las dos delimitaciones permite afirmar a la Sala que la
experiencia relacionada, que dota de contenido a las competencias laborales
requeridas para el ejercicio de un empleo, adquirié con el Decreto 4476 de 2007
mayor consistencia y coherencia en el marco de un sistema de ingreso a la carrera
administrativa en el que el concurso abierto y publico de méritos es predominante,
con miras a la garantia del derecho a la igualdad.

Bajo este ultimo supuesto, la acreditacion de la experiencia cualificada a la
que viene haciéndose referencia no _exige demostrar tiempo _de servicio en
un cargo _igual o equivalente al gue se aspira, sino en uno en el que las
funciones sean similares, permitiéndole al recién ingresado aprender los
deméas conocimientos especificos de la materia a ejecutar”. (Resaltado y
subrayado fuera de texto)

12. ¢ Son validas las certificaciones para acreditar requisito de experiencia, en las que
solo aparece la fecha de inicio, con vinculacion vigente y especifica la fecha en la
gue se expide la certificacion?

Si es valida, sin embargo para efectos de contabilizar el tiempo de experiencia se realiza desde
la fecha de inicio de labores hasta la fecha de expedicion de la certificacion.

13. ¢ Para acreditar requisito de experiencia profesional relacionada, es vdlida la
presentacion de copiade un contrato de prestacion de servicios celebrado con una
entidad?

La sola presentacion del contrato no es valida, el contrato por si mismo no permite demostrar el
cumplimiento del objeto y de sus obligaciones, salvo que se presente un contrato que le dé
continuidad (prérroga) en el tiempo manteniendo su objeto, para lo cual la fecha del nuevo
contrato se tomara como fin del anterior.

14. ¢ Es valida el acta de inicio de un contrato de prestacion de servicios para acreditar
experiencia profesional relacionada?
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No, el acta de inicio no permite establecer si las obligaciones contratadas fueron ejecutadas, solo
se puede determinar la fecha inicial de ejecucion del contrato, sin que sea posible constatar la
fecha de terminaciéon del mismo, ni su cumplimiento.

15. Cuando en la certificacidn existe diferencia entre las fechas sefialadas en letras y
en nimeros, ¢cual se debe tener en cuenta?

Se debe tener en cuenta la fecha sefialada en palabras. Aplica lo establecido en el Cdodigo de
Comercio, articulo 623. "DIFERENCIAS EN EL TiTULO DEL IMPORTE ESCRITO EN CIFRAS Y
EN PALABRAS - APARICION DE VARIAS CIFRAS. Si el importe del titulo aparece escrito a la
vez en palabras y en cifras, valdra, en caso de diferencia, la suma escrita en palabras. Si aparecen
diversas cantidades en cifras y en palabras, y la diferencia fuere relativa a la obligacion de una
misma parte, valdra la suma menor expresada en palabras".

16. ¢,Son validas las declaraciones juramentadas para certificar experiencia?
¢ Diferencia con las declaraciones extra juicio?

La declaracion extra juicio y la juramentada son una manifestacion de la voluntad libre y
espontanea, pero las declaraciones extra juicio se rinden ante juez o autoridad administrativa y
las juramentadas se entienden rendidas bajo la gravedad de juramento con la firma del
declarante.

De conformidad a La ley anti tramite sera suficiente la afirmacion que haga el particular ante la
entidad publica, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento.

e Relacionadas con Aplicacion de Equivalencias
17. ¢ Es posible aplicar equivalencias si la OPEC no lo contempla?

No, las equivalencias que contiene la OPEC son las determinadas ya sea en el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales o en acto administrativo separado, entonces, si
ninguno de estos lo contempla no se deben aplicar.

Ahora bien, si no se contemplé en la OPEC y la Entidad si determiné los equivalencias a través
del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales o de Acto Administrativo
separado, se debe aplicar lo estipulado en estos ultimos, y corregir la OPEC a través de los
mecanismos sefalados en el Acuerdo de Convocatoria respectivo.
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ANEXO Il

CRITERIOS PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y VALORACION DE
ANTECEDENTES

Teniendo en cuenta que el cumplimiento de los requisitos minimos para el empleo al que se
aspira, no constituye una prueba ni un instrumento de seleccion, sino que es una condicion
obligatoria de orden legal y que su nho cumplimiento da lugar a la inadmision del aspirante al
concurso y el consecuente retiro del mismo, conforme lo establecido en el capitulo | de la presente
guia, Yy luego de efectuar un analisis de las diferentes situaciones que presentan los aspirantes
respecto a la entrega de su documentacién, se presenta a continuacién unos criterios para tener
en cuenta al momento de realizar la Verificacion de Requisitos Minimos.

Si bien es cierto que se contemplan en el presente documento criterios relacionados con la
Verificacion de Requisitos Minimos y la Valoraciéon de Antecedentes, incluyendo los fundamentos
juridicos y técnicos de cada criterio, es factible que se presenten diversas situaciones o
circunstancias que no se encuentren contempladas en la normay en el presente documento, por
lo que se requerira efectuar un analisis técnico y juridico de fondo, y escalar la decision al nivel
jerarquico que sea necesario.

Este anexo hace parte integral de la guia y ser& actualizado conforme se presenten cambios en
la normatividad vigente y en los criterios unificados de la CNSC.

GENERALES
ITEM SITUACION JUSTIFICACION / CRITERIO

DOCUMENTOS El aspirante aporta | SE ADMITEN. Se debe realizar consulta a la
documentos en PDF, los | Oficina de Sistemas de la CNSC para determinar si
archivos no permiten su | el aplicativo presenté alguna falla y solicitar que la
lectura. misma se certifique, posteriormente se establecera
un procedimiento para recuperar el documento y
garantizar que los documentos sean revisados por
la Universidad.

NO SE ADMITEN. Si al verificar se encuentra que
no se trata de un problema técnico del Sistema, los
documentos no pueden ser tenidos en cuenta. Le
corresponde al aspirante en la etapa de
inscripciones verificar que los documentos sean
cargados correctamente en el aplicativo y que
cuenten con las especificaciones técnicas
requeridas en el Acuerdo de Convocatoria.
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DATOS
REGISTRADOS

El aspirante se registré con
unos datos 'y aportd
documentos de otra persona.

NO SE ADMITE. Sélo se debe tener en cuenta la
documentacion aportada que corresponda al
aspirante al que pertenezca el registro.

El aspirante se registr6 con
unos datos 'y  aportd
documentos en el cual se
encuentra una diferencia de
algun digito.

SE ADMITE. Siempre y cuando solo se requiera la
correccién de un dato por ejemplo cédula con un
digito més. En este caso se debe informar a la
CNSC vy verificar el contenido del documento.

CEDULA
CIUDADANIA

DE

El aspirante no presenta la

cédula de ciudadania o
presenta la cédula de
ciudadania que no se

encuentra vigente o la cédula
se encuentra en mal estado.

SE ADMITE. La presentacién de la cédula de
ciudadania no constituye uno de los requisitos y
condiciones que fije la ley para determinar los
méritos y calidades de los aspirantes, Gnicamente
es requisito indispensable para el tramite de
posesion de conformidad con el articulo 2.2.5.7.4.
del Decreto 1083 de 2015.

El aspirante se inscribié con
tarjeta de identidad y cumple
la mayoria de edad durante la
ejecucion del proceso de
seleccion.

NO SE ADMITE. Dentro de los requisitos de
participacion establecidos en las convocatorias
adelantadas por la Comisidon Nacional del Servicio
Civil, se determina que el participante debe ser
ciudadano (a) colombiano (a), calidad que se
acredita con la Cédula de Ciudadania.
Por ningln motivo la Tarjeta de Identidad sera un
documento habilitante para realizar la inscripcion
en las convocatorias.

La legislacion colombiana garantiza el derecho a
ejercer la ciudadania a los nacionales o extranjeros
reconocidos como colombianos, que habiendo
cumplido los dieciocho (18) afios de edad quieran
participar de sus derechos ciudadanos vy
democraticos.

LIBRETA MILITAR

El aspirante no aporta la
libreta militar.

SE ADMITE. La presentacion de la libreta militar no
constituye uno de los requisitos y condiciones que
fije la ley para determinar los méritos y calidades de
los aspirantes, por lo tanto el aspirante debe ser
admitido.

NO SE ADMITE. Para convocatorias que exijan
como requisito minimo indispensable la
presentacion de la Libreta Militar (Caso
convocatoria INPEC), no se debe admitir.

LICENCIA _
CONDUCCION

DE

El aspirante se inscribi6 para
un empleo de conductor.
Aporta constancia de licencia
de conduccién en tramite o
vencida.

NO SE ADMITE. De conformidad al Coddigo
Nacional de Transito Terrestre la licencia de
conduccion es un documento publico de caracter
personal e intransferible expedido por autoridad
competente, el cual autoriza a una persona para la
conduccion de vehiculos con validez en todo el
territorio nacional.

En este sentido, sin la licencia de conduccion
vigente, no se contaria con la autorizacion para la
conduccion de vehiculos. En los casos en qué la
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OPEC no determine que la licencia de conduccién
deba estar vigente, se entendera que la licencia
debe estar vigente.

TARJETA SE ADMITE. De conformidad con el articulo

PROFESIONAL

El aspirante no aporta tarjeta
profesional.

El empleo exige la tarjeta
profesional como parte del
requisito minimo.

2.2.2.3.3 del Decreto 1083: "En los casos en que
para el ejercicio de la respectiva profesion se
requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional,
podra sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla en la cual
conste que dicho documento se encuentra en
tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo
titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha
de posesion, el empleado debera presentar la
correspondiente tarjeta o matricula profesional".
Para el caso y teniendo en cuenta que la tarjeta
profesional se exige para el ejercicio de la profesion
el aspirante se admite al proceso de seleccién,
puesto que una vez supere el proceso y sea
nombrado, ejercera a partir de la posesion en el
cargo.

Sin embargo para efectos de contabilizar la
experiencia en las profesiones del area de la salud
e Ingenierias es indispensable la presentacion de
la Tarjeta Profesional.

SISTEMA GENERAL
DE SEGURIDAD
SOCIAL EN SALUD

El aspirante presenta
certificado de inscripcién por
la respectiva Secretaria de
Salud con una cobertura en
un municipio diferente al sitio
en el cual se encuentra la
vacante ofertada.

SE ADMITE. Segun la Ley 1164 de 2007 no se
requieren requisitos adicionales o diferentes a los
alli contemplados. Por lo anterior, resulta
improcedente exigir o realizar inscripciones
departamentales diferentes a la del ReTHUS
(Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud).

Es de anotar, que es requisito sine quanon la
inscripcion en el Rethus para acreditar requisito
minimo.

Se debe tener en cuenta que para las profesiones
relacionadas con el Sistema de Seguridad Social
en Salud la experiencia profesional se computara a
partir de la inscripcién o registro profesional. Lo
anterior, de conformidad al articulo 2.2.2.3.7. del
Decreto 1083 de 2015.

El aspirante
certificaciones cursos
relacionados con
Acreditacién o Habilitacion
para garantizar la calidad en
la atencibn en salud. El
empleo exige curso de

no
de

aporta

NO SE ADMITE. Si el empleo exige este curso
como requisito minimo no se admite. Algunas
entidades de salud pueden exigirlo como parte
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la
Atencion en Salud.
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Habilitacion o Acreditacion
en Salud.
EDUCACION
ITEM SITUACION JUSTIFICACION / CRITERIO
ACREDITACION El empleo exige titulo en | NO SE ADMITE. Cuando el cargo exige para
Eggﬁﬁf'o'\‘ disciplina del NBC en | acreditar el requisito de formacién académica un
Administracion. titulo en pregrado (técnico, tecnélogo o profesional)
0 postgrado (especializacion, maestria, doctorado,
El aspirante aporta | postdoctorado) y el aspirante aporta certificacion
certificacién de haber | en la que se indica que cursé y aprobo
cursado y aprobado las | determinadas materias, dicha certificacion no es
materias del pensum | vdlida, dado que existe prohibicion de compensar
académico de una disciplina | el titulo.
académica y no presenta el
titulo. Igualmente es preciso aclarar que de conformidad
con el Articulo 24 de la Ley 30 de 1992: "El titulo,
es el reconocimiento expreso de caracter
académico, otorgado a una persona natural, a la
culminacién de un programa, por haber adquirido
un saber determinado en una Institucion de
Educacién Superior. Tal reconocimiento se hara
constar en un diploma...."(Subrayado fuera de
texto).
De otro lado, cuando el perfil del empleo reportado
en la Oferta Publica de Empleos de Carrera —
OPEC, exige como requisito de formacion
académica un titulo en pregrado o posgrado, este
se podra acreditar a través de la presentacion de
acta de grado, diploma, tarjeta profesional o
certificacion expedida por la autoridad competente
que dé cuenta de la obtencién del titulo. Lo anterior
de conformidad al articulo 2.2.2.3.3. del decreto
1083 de 2015.
TITULO El  cargo exige titulo | NO SE ADMITE. Sin embargo, se debe validar la
\F;ES';EASC'%\,'\IAL: oL | profesional en el NBC de | relacion de la disciplina aportada con la requerida
PERFIL Ingenieria Eléctrica y Afines. | en la Opec y para el efecto, debe consultarse que
la disciplina esté contemplada en el SNIES
El aspirante aporta Acta de | (Unicamente son validas las carreras debidamente
Grado que acredita titulo | reconocidas por el Gobierno Nacional a través del
profesional en Ingenieria | Ministerio de Educacion Nacional), y Ssi
Electronica. corresponde al mismo NBC de la que se solicita en
la OPEC se deberd validar. Ver fuente web:
http://snies.mineducacion.gov.co/consultasnies/pr
ograma.
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Para el caso, la disciplina académica no esta
contemplada dentro de las disciplinas que hacen
parte del NBC de Ingenieria eléctrica y Afines y por
tanto NO SE ADMITE.
De otro lado, si el empleo exige estudios
(terminacion o titulo), pero no especifica en que
disciplina académica y el aspirante aporta titulo
profesional, el mismo SE ADMITE sin importar la
disciplina.

TITULO DE | EI empleo exige como | SE ADMITE. En los casos en que el perfil de los

ggf/fgg?&oo con | requisito minimo: empleos contemple disciplinas afines o similares,
NBC DE LA | @ Titulo profesional en | se debe acudir al SNIES, que es la fuente de
FORMACION Economia, Economia vy | informacion oficial en relacion con las que hacen
ESEFESIONAL LAg Finanzas Internacionales, | parte de un determinado NBC.
FUNCIONES  DEL | Mgenieria . Industrial, . -
EMPLEO Administracion de Empresas, | En el caso planteado para acreditar el requisito
Administracién Publica. minimo de estudio de postgrado establecido en la
b) Titulo de Posgrado en la | modalidad de especializacion, el postgrado no
modalidad de especializacién | hace parte del NBC de la formacién profesional del
en areas relacionadas con el | pregrado que el aspirante aporté (Administracion
NBC de la formacién | de Empresas), sin embargo, si hace parte del NBC
profesional. de las profesion en Economia, pregrado que la
OPEC contemplé para el cumplimiento de
El aspirante aporta: requisitos minimos.
a) titulo de Administracion de
Empresas, Es decir se valida el titulo si esta relacionado con
b) titulo de especializacién en | cualquiera de las disciplinas académicas
Evaluacion y Desarrollo de | contempladas en la OPEC.
Proyectos
Asi mismo, se debe confirmar la validez del
posgrado cuando el empleo lo exija en areas
relacionadas con las "funciones del cargo".
Por ejemplo si el empleo requiere posgrado en
areas relacionadas con actividades de
"contratacion” y el aspirante presenta posgrado en
"Derecho de Familia", NO SE ADMITE por no estar
relacionados.

TITULO DE | EI empleo exige Titulo | SE ADMITE. EI Consejo Profesional de

Egg'}f@;g’,\'}‘m £y | profesional - en  Economia, | Administracion de Empresas  ha reconocido

ADMINISTRACION Economia y Finanzas | veintiocho (28) “denominaciones aplicables” a la

REGLAMENTACION | Internacionales, Ingenieria | Administracién de Empresas, sobre las cuales se
Industrial, Administracion de | expide la Tarjeta Profesional de conformidad con la
Empresas,  Administracion | informacion publicada en su péagina web
Pdblica. Tarjeta profesional | http://www.cpae.gov.co, y que se enuncian a
en los casos reglamentados | continuacion:
por la Ley. Titulo de Posgrado
en la  modalidad de | 1. Administracion de Empresas; 2. Administracion
especializacion en areas | de Empresas Agricolas; 3. Administracion de
relacionadas con el NBC de | Empresas Agroindustriales; 4. Administracion de
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la disciplina académica

exigida.

El aspirante aporta: Titulo de
Administracion de Empresas
Agropecuarias, Tarjeta
profesional de Administrador
de Empresas y Titulo de
especializacion en
Evaluacion y Desarrollo de
Proyectos.

Empresas Agropecuarias; 5. Administracion de
Empresas Comerciales

6. Administracion de Empresas con Enfasis en
Agroindustria; 7. Administraciéon de Empresas con
Enfasis en Economia Solidaria; 8. Administracion
de Empresas con Enfasis en Finanzas; 9.
Administracion de Empresas Cooperativas

10. Administracion de Empresas de Servicios; 11.

Administracibn de Empresas Deportivas; 12.
Administracién de Empresas en
Telecomunicaciones; 13. Administracion de
Empresas Hoteleras y  Turisticas; 14,
Administracion de Empresas Industriales; 15.
Administracion de Empresas Mineras; 16.

Administraciéon de Empresas Sectores Publico y
Privado; 17. Administracion de Empresas
Turisticas; 18. Administracion de Empresas
Turisticas y Hoteleras

19. Administracion de Empresas y Finanzas; 20.
Administracibn de Empresas y Gerencia
Internacional; 21. Administracion de Empresas y
Gestion  Ambiental; 22. Administracion de
Empresas y Negocios Internacionales

23. Administracion de Negocios; 24. Administracion
de Negocios con Enfasis en Finanzas y Seguros;
25. Administracion Empresarial; 26. Administracion
Empresarial Sectores Publico y Privado; 27.
Administracion y Gestion de Empresas; 28.
Direccién y Administracion de Empresas.

Para el caso que nos ocupa, el titulo Administracién
de Empresas Agropecuarias, que su nombre sea
compuesto, no quiere decir que deje de formar del
programa académico de Administracion de
Empresas, como lo reconoce el Consejo
Profesional de Administracién de Empresas.

Es valido el titulo aportado para acreditar la
profesion de Administrador de Empresas por
encontrarse en el mismo NBC y contar con la
tarjeta Profesional de Administrador de Empresas.

NO ACREDITACION
TITULO DE
PREGRADO

El  empleo exige titulo
profesional en disciplina del
NBC de Administracion, titulo
de posgrado en la modalidad
de especializacion.

El aspirante aporta titulo de
especializacion en Ingenieria
de Produccion y Operaciones
y no aporta titulo de pregrado,

NO SE ADMITE. En Colombia segln lo establece
el Ministerio de Educacion, para acceder al nivel de
posgrado es necesario tener el titulo profesional.
Igualmente de conformidad con el articulo 2.2.2.5.3
del Decreto 1083: "Cuando para el desempefio de
un empleo se exija titulacion en una modalidad de
educacion superior en pregrado o de formacion
avanzada o de posgrado, se entendera cumplido el
requisito de formacién académica correspondiente
cuando acredite titulo académico en un nivel de
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ni tarjeta profesional para

formacién superior al exigido en el respectivo

acreditar el requisito de | manual de funcionesy de competencias laborales."
estudios. Para el caso, dado que no es posible determinar si
la profesion que ostenta el aspirante esté incluida
en los nlcleos basicos de conocimiento requeridos
en la OPEC, puesto que el titulo de especializacion
no esta incluido, estd en un NBC diferente al de
Administracién, genera inadmision del proceso de
seleccion.
ESPECIALIZACION El empleo exige como | NO SE ADMITE. No es valido el titulo de
TECNOLOGICA requisito titulo profesional, | especializacién  tecnoldgica, dado que no
titulo de posgrado en la | corresponde ala modalidad de educacién superior
modalidad de | exigida.

especializacion.

El aspirante aporta titulo
profesional, y titulo de
especializacion tecnoldgica.

REQUISITOS NIVEL
TECNICO

El empleo exige titulo de
formacion técnica profesional
o tecnolégico o aprobacion
de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado.

El aspirante aporta titulo de
pregrado universitario.

SE ADMITE. Con la presentacion del titulo
Universitario se avalan los dos (2) afios de
Educacién Superior (4 semestres).

Sin embargo, si para acreditar este requisito
presenta certificacién en la que indica que "curso"
cuatro semestres, éste documento sélo puede ser
vélido si existe una evidencia de avance dentro de
un proceso académico. Si a manera de ejemplo, se
trata de tres veces el mismo semestre o afio, no es
procedente para acreditar cumplimiento de
requisitos de un empleo,

Adicionalmente los semestres cursados deben
pertenecer a una misma disciplina académica y se
debe especificar que "cursé y aprobd”, no es valido
si dice que "curso" pero auln tiene pendientes
materias.

De otro lado, cuando para el desempefio de un
empleo se exija como requisito de formacion
académica titulo de Técnico profesional o
tecnélogo en una disciplina determinada, éste
puede ser acreditado a través de un titulo de
educacién superior a dicho nivel. Es decir, puede
ser acreditado con un titulo de Tecndlogo o
Profesional siempre y cuando se trate de la misma
disciplina o area del saber, lo cual en todo caso
serd determinado con la designacion o
denominacion del area que acomparie al titulo.

Sin embargo, si el requisito NO contempla la
"aprobacién de dos (2) afos de educacién
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superior”, se debera calificar como NO SE

ADMITE.

El empleo exige titulo de
técnico profesional.

El aspirante aporta certificado
de técnico laboral por
competencias.

NO SE ADMITE. De conformidad con el Decreto
4904 de 2009 articulo 3.1. PROGRAMAS DE
FORMACION. Las instituciones de educacion para
el trabajo y el desarrollo humano podran ofrecer
programas de formacion laboral y de formacion
académica.

Los programas de formacion laboral.... deben tener
una duraciéon minima de seiscientas (600) horas. .
Los programas de formacion académica..... deben
tener una duraciéon minima de ciento sesenta (160)
horas.

El articulo "3.3. CERTIFICADOS DE APTITUD
OCUPACIONAL.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 42
y 90 de la Ley 115 de 1994, los certificados de
aptitud ocupacional son los siguientes:

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

3.3.2. Certificado de Conocimientos Académicos.
Se otorga a quien haya culminado
satisfactoriamente un programa de formacion
académica debidamente registrado.
6.3. DEL CERTIFICADO DE  APTITUD
OCUPACIONAL: Los perfiles ocupacionales para
el personal auxiliar en las areas de la salud, estaran
reconocidos mediante un Certificado de Aptitud
Ocupacional por Competencias, al cual se
antepondra la denominaciéon “Técnico Laboral
en...”. Para obtener el Certificado de Aptitud
Ocupacional por Competencias se requiere haber
cursado y finalizado un programa en las &reas
auxiliares de la salud con una duracién minima de
mil seiscientas (1600) horas y méaxima de mil
ochocientas (1800) horas de las cuales el 60% son
de formacion practica y haber alcanzado todas las
competencias laborales obligatorias.
Para el caso el certificado de técnico laboral por
competencias corresponde a un certificado de
Aptitud Ocupacional y no a titulo de técnico
profesional.

SEFE;-?'FTSER PARA | El empleo exige aprobacion
APROBACION D | d€ cuatro  (4) afios de
EDUCACION educacion superior en la
SUPERIOR

SE ADMITE. Con base en la certificacion expedida
por la correspondiente Institucion Educativa, se
deberad establecer el porcentaje de avance en
créditos del aspirante, para lo cual se debe
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modalidad de formacién | multiplicar por 100 el nimero de créditos
profesional. aprobados, dividiendo la cifra resultante por el

numero total de créditos previstos por el programa.
El aspirante aporta
certificacion de estudios en la | Cuando el nimero de créditos no esté especificado
cual se sefala los créditos | en la certificacion, se debera aplicar la cifra prevista
aprobados, pero no se indica | para el correspondiente programa en el SNIES.
el tiempo.
El porcentaje de créditos obtenidos se debe
trasladar a las tablas contempladas en la Guia, con
el fin de establecer su equivalente en semestres,
dependiendo de la modalidad académica.
El aspirante aporta certificado | SE ADMITE. Los requisitos establecidos en el
de formaciébn como técnico | Decreto 1083 de 2015 para los cargos del nivel
profesional con 70 horas. técnico del grado 10 al 13 exigen titulo de
El empleo de Técnico exige | formacién técnica profesional, pero especifican
titulo de formacion técnica | alternativas, con las cuales se da la opcién para
profesional en Administraciéon | que los aspirantes puedan cumplir los requisitos
de Empresas y seis meses de | para dichos cargos.
experiencia relacionada o | Para el caso, la forma de determinar los 3 afios de
aprobacion de tres (3) afios | educacién superior es la siguiente: Se divide la
de educacién superior en la | cantidad de horas certificadas en 48 (puesto que un
modalidad de formacién | crédito equivales a 48 horas de trabajo académico)
tecnolégica o profesional o | y este valor corresponde a la cantidad de créditos
universitaria y tres (3) meses | aprobados, el cual debe corresponder a la cantidad
de experiencia relacionada. de créditos del programa de educacion superior
establecido en el SNIES. Una vez establecida la
cantidad se aplica la tabla de avance en
porcentajes para el programa de educacion
superior correspondiente, con la cual se puede
determinar los semestres y afios de educacion.

EDUCACION El empleo exige cursos | SE ADMITE. Se consideran relacionados con

IEI)\IEFS?ARRNFIeAc;_L'Lo relacionados  con las | todos los empleos los cursos de informatica,

HUMANO funciones del cargo. desarrollo humano (cursos que contribuyen al

mejoramiento delas competencias laborales en
El aspirante aporta | cualquier contexto: liderazgo, trabajo en equipo,
certificaciones de curso de | planeacién, proyectos, servicio al cliente y calidad).
informética y servicio al | En el caso de los cursos de idiomas. Estos deben
cliente. aplicar a las funciones del empleo.
El empleo exige curso, pero | SE ADMITE. Teniendo en cuenta que en la OPEC
no especifica la intensidad | no especificé intensidad horaria es valido cualquier
horaria. curso. Para el caso de valoracion de analisis de
antecedentes, este curso debe ser relacionado con
El aspirante aporta | las funciones del empleo.
certificacion de curso de ocho
(8) horas.
El empleo exige curso de | NO SE ADMITE. De conformidad con el numeral
minimo 60 horas relacionado | 13.2.4.2 del Decreto 785 de 2005 el requisito
con las funciones del empleo. | minimo para este tipo de cargos contempla cursos
especificos, minimo de 60 horas, razon por la cual
no se pueden acumular cursos.
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El aspirante acredita un curso
de cincuenta (50) horas y | SE ADMITE. Para los empleos de los demas
otro curso de cuarenta (40) | niveles jerarquicos (a nivel territorial), que lo exijan
horas ambos relacionados | en el Manual de Funciones, se pueden sumar las
con las funciones del cargo. horas de los cursos siempre y cuando se relacionen

con las funciones del empleo.

El empleo pertenece al nivel
técnico de una planta de
personal de Municipio de
categoria cuarta.

SENA NO SE ADMITE. En cuanto a la formacion ofrecida

por el SENA, el Consejo de Estado (Sala de
consulta y servicio civil) radicado No. 2026 11001-
03-06-000-2010-00089-00 Referencia “registro
para los programas de educacion superior
ofrecidos por el SENA”, conceptud:

“El servicio Nacional de Aprendizaje- SENA debera
solicitar y obtener del Ministerio de Educacion
Nacional el registro calificado para los programas
del nivel de educacion superior que ofrece, de
conformidad con previsto en le ley 1188 de 2008”.

Igualmente, y de conformidad el concepto de
aclaracion emitido por el SENA, de fecha julio 18
de 2017, "el SENA firm6é un acuerdo con el
Ministerio de Educacion Nacional el 12 de
diciembre de 2011, mediante el cual en el numeral
QUINTO, se definia que a partir del 1 de enero de
2013, para la oferta y desarrollo de los programas
del nivel de Educacion Superior del SENA, era
necesario contar con el registro calificado previo".

Asi las cosas, para que un programa del SENA
(Técnico Profesional) sea determinado como
Educacién Superior (formal), debe estar registrado
en el SNIES una vez obtenido el registro calificado
de que trata la Ley en mencion, de lo contrario
deberéa entenderse que se trata de educacién para
el trabajo y desarrollo humano.

Para el caso, una vez consultado el SNIES, no
aparece registrado el programa de técnico en
Administracion.

SE ADMITE. De conformidad con el concepto de
aclaracion emitido por el SENA, de fecha julio 18
de 2017, "en el marco de la autonomia institucional
y por decisiones de planeacion en la oferta y
desarrollo de programas en sus diferentes niveles,
el SENA decidi6 no seguir ofertando algunos
técnico profesional y tecnélogos, razén por la cual
no realiz6 el proceso de tramite del registro
calificado, sin que esa decisién significara que los
programas ofertados y titulados de la Técnica
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Profesional y Tecnologia hasta esa fecha no
correspondieran a un programa del nivel de
educacion superior, como bien se ha presentado y
citado en los parrafos anteriores.

Por todo lo expuesto se considera que los titulos
expedidos por el SENA de los programas técnicos
profesionales o tecnologos, con anterioridad al afio
2013, son plenamente asimilables, pues se
profirieron en virtud de habilitaciones legales y en
cumplimiento de la mision institucional de la
entidad, a pesar de no contar con registro ante el
Ministerio de Educacion, por lo que tendrian que
ser tenidos como vélidos en la convocatorias que
adelanta su dependencia."

Asi las cosas, los titulos de los programas de
técnico profesional y tecndélogo del SENA, con
anterioridad al afio 2013, pueden ser tenidos como
validos para los empleos que asi lo exijan.

REQUISITOS NIVEL
ASISTENCIAL

como
de

El empleo exige
requisito  aprobacion
educacion basica primaria.

El aspirante aporta
certificacién de terminacion y
aprobacion de educacion
basica secundaria.

SE ADMITE. Cuando para el desempefio de un
empleo se exija como requisito de formacion
académica la aprobacion de educacion basica
primaria, o de unos grados de educacion basica
secundaria, éste puede ser acreditado mediante la
presentacion del titulo de bachiller o cualquier titulo
de educacion superior (Técnico profesional,
Tecndlogo, Profesional o de Postgrado en
cualquier modalidad o disciplina académica). O
bien certificacion de terminacién y aprobacién de
educacién basica secundaria, pues con esta
certificacion se deduce que aprobé todos los
grados anteriores.

El empleo exige como
requisito minimo diploma de
bachiller.

CASO 1. ElI aspirante
acredita titulo de Técnico
Profesional.

CASO No. 2: El aspirante
aporta certificado de registro
del diploma ante la secretaria
de educacion.

CASO No. 1 SE ADMITE. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija como requisito
de formacion académica titulo de bachiller, éste
puede ser acreditado mediante la presentacion de
titulos de educacién superior (Técnico Profesional,
Tecnologo, Profesional o de Postgrado en
cualquier modalidad o disciplina académica); lo
anterior siempre y cuando el perfil del empleo no
haya determinado como requisito ser bachiller en
una modalidad especifica como por ejemplo
Bachiller Normalista, Bachiller Técnico, Bachiller
Comercial, etc.

CASO No. 2 SE ADMITE. De conformidad con el
articulo 2.2.2.3.3 del Decreto 1083 de 2015 "Los
estudios se acreditaran mediante la presentacion
de certificados, diplomas, grados o titulos
otorgados por las instituciones correspondientes.
Para su validez requerirdn de los registros y
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autenticaciones que determinen las normas

vigentes sobre la materia”.

El certificado de registro del diploma de bachiller es
vélido siempre y cuando el titulo se haya obtenido
entre los afios 1981 y abril de 1994 y contemple la
informacion de Acta, Libro, Folio y fecha del grado.

Lo anterior, teniendo en cuenta que a partir del
Decreto 180 de 1981 se establece que el titulo de
bachiller, para su validez requiere de registro ante
el Estado, y posteriormente con el Decreto 921 de
1994 se suprime el registro del titulo de bachiller.

Desde mayo de 1994, para la validez del titulo de
bachiller solamente se requiere su expedicion por
parte de las instituciones educativas legalmente
autorizadas para ello, a quienes hayan cumplido
con los requisitos establecidos en el proyecto
educativo institucional o de su convalidacién por
parte de las instituciones del Estado sefialadas
para verificar, homologar o  convalidar
conocimientos y la calidad de bachiller se prueba
con copia autenticada del acta de graduacion o con
el diploma expedido por la correspondiente
instituciéon educativa.

EXPERIENCIA

iITEM

SITUACION

JUSTIFICACION / CRITERIO

REQUISITOS
CERTIFICACION
EXPERIENCIA

El empleo exige experiencia
relacionada.

El aspirante aporta
certificacién laboral y se
tienen dudas sobre si la
misma puede ser validada.

Se debe revisar que la certificacion de la
experiencia sea presentada conforme a lo descrito
en el articulo del Decreto 1083 de 2015 por la
autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas, asi: a) Nombre
0 razon social de la entidad o empresa, b) Tiempo
de Servicio y c¢) Relacion de funciones
desempefiadas.

La certificacion serd valida siempre y cuando
cumpla con los anteriores criterios y en caso de que
los mismos no se evidencien en la certificacion,
esta sera NO ADMITIDA, salvo en los siguientes
casos:

a) Cuando el interesado haya ejercido su profesion
o actividad en forma independiente o en una
empresa o entidad ya liquidada, la experiencia se
acreditard mediante declaraciéon del mismo, en la
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cual se especifiquen las fechas de inicio y de
terminacion, el tiempo de dedicacion y las
funciones o actividades desarrolladas, la cual se
entendera rendida bajo la gravedad del juramento,
sin que requiera algun requisito adicional como
autenticacion. No obstante, la misma si debe estar
debidamente firmada, en cumplimiento de lo
previsto en la ley 1564 de 2012, si carece de este
requisito serd NO ADMITIDA.

El empleo exige experiencia
relacionada.

El aspirante no aporta la
certificacion laboral y anexa
el manual de funciones y
competencias laborales que
las contiene.

NO SE ADMITE. Si bien es cierto el Manual de
Funciones constituye un acto administrativo valido,
s6lo con el mismo no se puede validar que las
funciones anexadas en el manual de funciones
corresponda a las funciones que realmente realiz6
el aspirante, ya que se pueden presentar las
siguientes situaciones: modificacién del manual de
funciones, cambio de cargo del funcionario, entre
otras.

No obstante si el Manual de funciones forma parte
integral de la certificacién laboral, el mismo es
valido para revisar las relaciones de funciones,
siempre y cuando de él se desprenda informacion
del empleo y el mismo corresponda al enunciado
en la certificacion laboral.

El empleo exige experiencia
profesional relacionada.

El aspirante aporta actas de
asambleas para acreditar
experiencia profesional.

SE ADMITE. Son vélidas las actas, si en las
mismas se puede determinar las funciones o
labores realizadas, que tipo de experiencia es, el
periodo dentro del cual se realizé y la dedicacion.

El empleo exige experiencia
profesional relacionada.

El aspirante aporta
certificacién expedida por
Juzgado en la cual acredita
experiencia de apoderado y
abogado litigante e indica
claramente los procesos
llevados y la misma cuenta
con las caracteristicas
basicas de una certificacién
laboral.

SE ADMITE. Se contabilizara la experiencia
durante todo el tiempo siempre y cuando la
certificacion sea expedida por la instancia judicial o
Juzgado correspondiente, en la cual se indique
claramente los procesos llevados y la misma
cuente con las caracteristicas basicas de una
certificaciéon laboral, guardando especial cuidado
con lo requerido por el empleo OPEC.

CERTIFICACION
PRESENTADA
FUNCIONES

SIN

El empleo exige como
requisito ocho (8) meses de
experiencia laboral.

Caso No. 1 EI
aporta una

aspirante
certificacion

Caso No. 1. SE ADMITE. El Decreto 1083 de 2015
en el articulo 2.2.2.3.7 determina que la
Experiencia Laboral es la adquirida con el ejercicio
de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio. Para
el caso, no afecta que la certificacion no contenga
las funciones, pues para el cargo es valida la
experiencia laboral y no es necesario revisar que
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laboral que no contiene las
funciones.

Caso No. 2. Aporta
certificacion experiencia
como Defensor Publico sin
funciones.

las funciones de la certificacién estén relacionadas
con las del cargo o estén contenidas en la
certificacion.

También SE ADMITEN las certificaciones sin
funciones en los siguientes casos siempre y
cuando se pueda inferir la relacién de funciones: a)
cuando las funciones se encuentran establecidas
por la Ley, b) cuando la denominacién de algunos
roles de empleos llevan implicitas las funciones.
Ejemplo: Celador, secretaria, instrumentador
quirargico, ¢) Cuando algunas descripciones
adicionales al nombre del empleo pueden servir
como elemento que permiten establecer la relacién
de las mismas con las funciones del empleo.
Ejemplo: analista de sistemas. d) Cuando la
certificacion sefiala de manera sucinta la actividad
principal que desarrolla.

Caso No. 2. NO SE ADMITE. En la Ley 24 de 1992
se encuentra la definicion de la Defensoria Publica
como parte de la Defensoria del Pueblo, pero en
ella no se asignan funciones. Adicionalmente el
Defensor publico puede ser abogado o incluso
estudiante de Ultimos semestres y las funciones
que desempefian unos y otros son disimiles y no
se encuentran reglamentadas.

Por lo tanto si una certificacion se presenta sin
funciones y el empleo desempefiado NO cuenta
con las funciones establecidas por la Ley, ésta
certificacién no puede ser declarada como valida.

El empleo exige experiencia
relacionada.

El aspirante aporta la
certificacién laboral  sin
especificar funciones, éste

labora en la entidad para la
cual se realiza el concurso y
mediante la certificacion se
puede determinar que se
inscribié en el empleo al cual
se encuentra vinculado.

NO SE ADMITE. De conformidad con la Ley 909 de
2004, el principio de IGUALDAD debe prevalecer
en los procesos de seleccién. "ARTICULO 28.
Principios que orientan el ingreso y el ascenso a los
empleos publicos de carrera administrativa. La
ejecucion de los procesos de seleccién para el
ingreso y ascenso a los empleos publicos de
carrera administrativa, se desarrollar4 de acuerdo
con los siguientes  principios:....b)  Libre
concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los
ciudadanos que acrediten los requisitos
determinados en las convocatorias podran
participar en los concursos sin discriminacion de
ninguna indole.....f) Garantia de imparcialidad de
los érganos encargados de gestionar y llevar a
cabo los procedimientos de seleccion vy, en
especial, de cada uno de los miembros

responsables de ejecutarlos....”.
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Asi mismo, todos los aspirantes deben cargar en el
aplicativo SIMO todos los documentos que
pretenden hacer valer en las convocatorias y para
cada convocatoria a la cual se inscriba, debe
seleccionar en el aplicativo los documentos que
pretende se le validen en el concurso de méritos al
cual se inscribe.

Para el caso, no es viable aceptarle la certificacion
sin funciones, toda vez que no se cumpliria con el
principio de igualdad.

VALIDACION
EXPERIENCIA
RELACIONADA

El empleo de Profesional
Especializado exige 24
meses de experiencia
profesional relacionada con
las funciones, las cuales
consisten en atencién
odontoldgica a los pacientes
gue lo requieran.

El aspirante aporta
certificaciébn de experiencia
en labores relacionadas con
administracion del talento
humano.

NO SE ADMITE. El empleo exige experiencia
profesional "relacionada”, la cual debe ser afin con
el ejercicio de las actividades descritas en la OPEC,
las funciones relacionadas con administracion del
Talento Humano, no estén relacionadas y por tanto
no puede ser valida.

En el evento que las funciones del empleo sean de
caracter administrativo, se podria validar la
experiencia como relacionada y por tanto SE
ADMITE.

En atencion a lo anterior, se deben revisar de
manera detallada las funciones certificadas por el
aspirante y las relacionadas en la Opec, para
determinar su relacién.

No es necesario que la certificacion de cuenta de
una relacion total de las funciones, basta con que
una de ellas guarde concordancia con las descritas
de la OPEC que se relacionen con el contenido
misional y el propésito del empleo, no funciones
transversales a todos los empleo, para validarse el
documento.

El empleo exige experiencia
especifica en ESE.

El aspirante aporta
certificacion en EPS o IPS
privadas o en secretarias de
Salud u otras entidades del
sector salud relacionada con
las funciones.

SE ADMITE. Frente al aspecto de la experiencia
relacionada, es pertinente citar la sentencia No.
63001-23-33-000-2013-00140-01 proferida por el
Consejo de Estado, dentro de la accién de tutela
incoada por el sefior Hugo Alexander Puerta
Jaramillo, en la que se sefala lo siguiente:*(...) El
andlisis de las dos delimitaciones permite afirmar a
la Sala que la experiencia relacionada, que dota de
contenido a las competencias laborales requeridas
para el ejercicio de un empleo, adquirié6 con el
Decreto 4476 de 2007 mayor consistencia y
coherencia en el marco de un sistema de ingreso a
la carrera administrativa en el que el concurso
abierto y publico de méritos es predominante, con
miras a la garantia del derecho a la igualdad.
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Bajo este Ultimo supuesto, la acreditacién de la
experiencia cualificada a la que viene haciéndose
referencia no exige demostrar tiempo de servicio en
un cargo igual o equivalente al que se aspira, sino
en uno en el que las funciones sean similares,
permitiéndole al recién ingresado aprender los
demas conocimientos especificos de la materia a
ejecutar”.

El empleo del nivel técnico | SE ADMITE. La certificacién seréa vélida siempre y

exige experiencia | cuando se refieran a un area especifica, que

relacionada. permita determinar que son relacionadas con las

funciones del empleo.

El aspirante aporta

certificaciones con funciones

generales como técnico o

tecndlogo, referidas a un area

de desempefio.
EXPERIENCIA El empleo exige titulo | NO SE ADMITE. Para acreditar experiencia
ZROEFLEESS'ONAL EN | profesional y experiencia | relacionada en el nivel profesional, requiere haber
INFERIORES profesional relacionada. no solo obtenido el titulo profesional sino también

haber desempefiado un empleo en el nivel
profesional, (ya sea en el nivel nacional o
territorial).

Lo anterior de conformidad al Decreto 1083 que
determina: "la Experiencia Profesional es la
adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del
pensum académico de la respectiva formacion
profesional, en el ejercicio de las actividades
propias de la profesibn o disciplina académica
exigida para el desempefio del empleo".

Asi mismo en el Decreto 785 de 2005 se determina
que la experiencia profesional es la adquirida a
partir de la terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum académico de
la respectiva formacion profesional, tecnolégica o
técnica profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina
exigida para el desempefio del empleo.

Para apoyar el criterio, se puede consultar la
Circular Externa No. 100-003 de 25 de febrero de
2009 y concepto No. 2008EE3205 del 11/04/2008
del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica -DAFP.

En atencion a lo anterior, la experiencia profesional
del aspirante solo se puede adquirir en el ejercicio
de las actividades propias de la profesion que exige
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el cargo no de experiencia en el nivel técnico o
asistencial.

Asi mismo, tampoco se admite la experiencia
profesional cuando el aspirante acredita un titulo de
técnico o tecnodlogo y la experiencia acreditada es
desde la obtencién de dichos titulos dado que
corresponden a un nivel de educacién superior
inferior al profesional.

El cargo exige experiencia
profesional relacionada.

El aspirante aporta
certificacion de experiencia
en jornada extra laboral (en
horas) como profesional en
una empresa privada Yy
certificacion de experiencia
como técnico en una entidad
publica.

SE ADMITE. En caso que el aspirante preste sus
servicios profesionales a una empresa privada, en
un horario distinto al de su jornada laboral en la
entidad en la cual se desempefia como técnico, en
el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina exigida para el desempefio
del empleo.

Para calcular la experiencia profesional, se deben
sumar las horas y se dividiran en ocho (8) y este
dan en dias la experiencia que se adquiere.

El empleo exige experiencia
profesional relacionada.

El aspirante aporta
certificacién de experiencia
como Auxiliar Judicial Ad-
honorem.

SE ADMITE. La experiencia adquirida como
Auxiliar Judicial Ad-honorem corresponde a
experiencia profesional y la misma puede ser
validada si y solo si el aspirante presenta
certificacion académica de terminacion de materias
expedido por la autoridad competente, es decir la
Universidad correspondiente. (Consultar fallo de
tutela No. 2015-00012 de fecha 26/01/2015,
Accionante Edisson Ariel Tamara Rodriguez
Convocatorias Nos. 256 a 314 Convocatoria
Contralorias Territoriales).

También serd admitida la experiencia acreditada
en la rama judicial como Oficial Mayor, debido a
que dentro de los requisitos para ejercer dicho
cargo se encuentra la experiencia profesional. Se
debe cotejar la denominacién, grado y requisitos
requeridos del empleo desempefiado por el
aspirante, para asi determinar si la experiencia
corresponde a experiencia profesional o no.
(ACUERDOS No. PSAA13-10039, de 2013, No.
PSAA14-10225 de 2014, No. PSAA14-10226 de
2014 del Consejo Superior de la Judicatura).

En otro caso, si el aspirante aporta certificacion
laboral de experiencia en la rama judicial como
Escribiente, Auxiliar Judicial, Oficinista. Se debe
cotejar la denominacion, grado y requisitos
requeridos del empleo desempefiado por el
aspirante, para asi determinar si la experiencia
corresponde a experiencia profesional o no.
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(ACUERDOS No. PSAA13-10039, de 2013, No.
PSAA14-10225 de 2014, No. PSAA14-10226 de
2014 del Consejo Superior de la Judicatura). Para
el caso en mencion, en los requisitos de los cargos
que desempefioc el aspirante no se exige
experiencia profesional, por tanto, NO SE ADMITE.

EXPERIENCIA
ACREDITADA EN EL
SECTOR PRIVADO

El empleo exige experiencia
profesional relacionada.

El aspirante aporta
experiencia adquirida en una
empresa privada

desempefiando el cargo de
Asistente de Gerencia.

SE ADMITE. En el sector privado no es dable la
aplicacién de niveles jerarquicos en el ejercicio de
los empleos, como por ejemplo los cargos de
auxiliar o asistente, ya que en estos casos el tnico
referente debe ser la relacion de las funciones
desempefiadas con las descritas en el perfil del
empleo en la OPEC y asi poder determinar si la
experiencia corresponde 0 no a experiencia
profesional.

En todo caso la misma deberé ser adquirida con
posterioridad a la fecha de obtencién del titulo
profesional o la terminacion de materias del
pensum académico, si lo acredita el aspirante.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL - (A
PARTIR DE CUANDO
SE VALORA?

El empleo exige titulo
profesional y 24 meses
experiencia profesional.

El aspirante aporta tarjeta
profesional y no aporta titulo
de pregrado, por tanto no es
posible determinar la fecha a
partir de la cual se debe
contabilizar la experiencia
profesional.

SE ADMITE. La experiencia profesional es valida a
partir de la fecha de terminacion de materias
(siempre y cuando el aspirante la acredite y las
funciones hayan sido ejercidas en el nivel
profesional) o a partir de la fecha de grado.

En este caso, la tarjeta profesional, de conformidad
con el articulo 2.2.2.3.3 del decreto 1083 de 2015
es valida para acreditar estudios de pregrado y con
relacion a la fecha de validacion de la experiencia,
esta se debe validar a partir de la fecha de
expedicion de la tarjeta profesional, salvo que ella
contenga la fecha del grado.

En el evento en el que se acredite pregrado sin
fecha de grado vy titulo de posgrado con fecha de
grado, se contara la experiencia profesional a partir
ella. Lo anterior en concordancia con el Articulo
2.2.2.5.3 del decreto 1083 de 2015 Acreditacion de
formacién de nivel superior. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija titulaciéon en una
modalidad de educacion superior en pregrado o de
formacién avanzada o de posgrado, se entendera
cumplido el requisito de formacion académica
correspondiente cuando acredite titulo académico
en un nivel de formacién superior al exigido en
respectivo manual de funciones y de competencias
laborales.

Si con los documentos aportados no se determina
fecha de grado o terminacién de materias, NO SE
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VALIDA la experiencia, dado que no es posible
contabilizarla.

El empleo exige 30 meses de

experiencia profesional
relacionada.

El aspirante aporta
certificacién laboral, en la

cual se sefiala que laboré
entre enero y junio de 2014,
sin que se sefalen fechas

exactas de inicio y
terminacion.
Asi mismo, presenta

certificacion en la cual sefala
que labor6 durante dos (2)
afos 2010 y 2011.

SE ADMITE. Se debe valorar la certificacion
teniendo en cuenta que el periodo es determinable
y frente al vacié normativo se debe acudir a lo
previsto por el articulo 59 de la Ley 4 de 1913,
Cadigo de Régimen Politico y Municipal, que prevé
lo siguiente: “Todos los plazos de dias, meses o
afos, de que se haga mencion legal, se entendera
que terminan a la medianoche del dltimo dia del
plazo. Por afio y por mes se entienden los del
calendario comun, y por dia el espacio de
veinticuatro horas, pero en la ejecucion de las
penas se estara a lo que disponga la ley penal”.

Cuando la certificacién indiqgue solo meses se
tomara el primer dia de mes como fecha de inicio y
el ultimo dia del mes como fecha de finalizacién,
bajo el entendido que se entienden los del
calendario comun es decir mes de 30 dias.

Certificados que solamente indiquen afios se valen
siempre y cuando digan el total de tiempo laborado
ej.: trabajo por tres afios en el 2012, 2013 y 2014,

El empleo exige dieciocho
(18) meses de experiencia
profesional relacionada.

El aspirante aporta una
certificacion en las cual solo
se menciona la cantidad de
tiempo (24 meses) en que
presté sus servicios, sin
mencionar las fecha de inicio
y terminacion.

SE ADMITE. Cuando en una certificaciébn no se
evidencie la fecha de inicio y la fecha final de las
actividades realizadas, la misma podr4 tenerse
como valida si y solo si, es la Gnica certificacién
aportada por el concursante.

Lo anterior dado que si el aspirante aporta mas
certificaciones para el mismo periodo, no es posible
determinar si la experiencia es concomitante con
otra experiencia que el concursante aporte.

El empleo exige cincuenta
(50) meses de experiencia
profesional relacionada.

El aspirante aporta una
certificacibn en la que se
sefiala que se encuentra
vinculado a una entidad
desde el 21/03/1997 y que
actualmente ocupa el cargo
de Profesional relacionado
con las funciones del empleo.

NO SE ADMITE. La certificacion no especifica la
fecha a partir de la cual el aspirante esta ejerciendo
el cargo y las funciones que se estan certificando,
por tal razén no se podria determinar exactamente
la experiencia en el mismo.

El empleo exige 24 meses de
experiencia profesional
relacionada.

SE ADMITE. La certificacion es valida y la
experiencia debe contabilizarse desde la fecha de
inicio (15 de enero de 2015) hasta la fecha de




Comision Nacional
del Servicio Civil

g

GUIA

Cddigo: G-CM-002

VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y
VALORACION DE ANTECEDENTES

Version: 2.0

Fecha: 01/09/2017

para acreditar experiencia.

CP:ISC Pagina 58 de 64
El aspirante aporta | expedicion de la certificacion (30 de enero de
certificacion en la cual se | 2017).
especifica fecha de inicio (15
de enero de 2015), que se
encuentra vigente la
vinculacién y la fecha en que
se expide la certificacion (30
de Enero de 2017).
El empleo exige experiencia | SE ADMITE. Se debe tener en cuenta lo sefialado
profesional relacionada. en letras. Aplica lo establecido en el Cédigo de
Comercio, articulo 623. "DIFERENCIAS EN EL
El aspirante aporta | TITULO DEL IMPORTE ESCRITO EN CIFRAS Y
certificacion en la cual se | EN PALABRAS - APARICION DE VARIAS
especifica la fecha de ingreso | CIFRAS. Si el importe del titulo aparece escrito a la
y existe diferencia entre lo | vez en palabras y en cifras, valdr4, en caso de
sefialado en letras y en | diferencia, la suma escrita en palabras. Siaparecen
nameros. diversas cantidades en cifras y en palabras, y la
diferencia fuere relativa a la obligacion de una
misma parte, valdra la suma menor expresada en
palabras”
EXPERIENCIA El empleo exige experiencia | SE ADMITE. El acta de liquidacién o terminacion
':ACE'SIE/S\'ITT/EDA profesional relacionada. es valida para acreditar experiencia adquirida
CONTRATOS DE mediante contratos de prestacion de servicios,
PRESTACION DE | El aspirante aporta acta de | siempre y cuando en estos documentos se
SERVICIOS liguidaciébn de un contrato | encuentren las actividades realizadas o que del

objeto se colija.

La experiencia obtenida en desarrollo de contratos
de prestacion de servicios se deberd acreditar
mediante el acta de liquidacion del contrato,
documento que permita evidenciar el logro de los
resultados, entregable o productos identificados en
el contrato, certificacion de la entidad que permitan
asi como las fechas dentro de las cuales se
ejecuto.

También SE ADMITE cuando el aspirante aporta
certificaciéon de contrato de prestacion de servicios
y ella contiene objeto, siempre y cuando del
mencionado objeto se pueda determinar la similitud
requerida con la experiencia requerida.

Si el aspirante presenta copia del contrato, este NO
SE ADMITE debido a que por si mismo el contrato
no permite demostrar el cumplimiento del objeto y
de sus obligaciones, razon por la cual, el mero
contrato no es valido como certificacion para
acreditar el cumplimiento de requisitos minimos y/o
la prueba de valoracion de antecedentes.
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Asi mismo, NO SE ADMITE cuando se aporta sélo
el acta de inicio, ya que la misma no permite
establecer si las obligaciones contratadas fueron
ejecutadas, solo se puede determinar la fecha
inicial de ejecucion del contrato, sin que sea posible
constatar la fecha de terminacion del mismo, ni su
cumplimiento.

JORNADA LABORAL

El empleo exige 6 meses de
experiencia laboral.

El aspirante aporta una
certificacién en la que sefiala
que laboraba tres (3) horas
diarias, trabajando dos (2)
dias a la semana y estuvo
vinculado desde el 1 de
Febrero de 2015 hasta el 31
de Julio de 2016.

NO SE ADMITE. Conforme lo dispone el Articulo
2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, 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). Por tal razén
es necesario establecer la cantidad de horas
laboradas que resulta de multiplicar la cantidad de
horas diarias x la cantidad de semanas al mes x la
cantidad de meses laborados, es decir 144 horas,
y estas 144 horas se dividen en 8, y nos da como
resultado 18 dias laborados. En consecuencia el
aspirante solamente certifica 18 dias de
experiencia.

El empleo exige 24 meses de

experiencia profesional
relacionada.
El aspirante aporta

Unicamente certificaciéon en la
gue se sefiala que laboré del
01 de junio de 1998 al 01 de
junio de 2005 los fines de
semana como abogado y se
indican las funciones.

NO SE ADMITE. La Real Academia Espafiola
define "fin de semana” como la parte de la semana
que comprende normalmente el sabado y el
domingo. En este sentido se entiende que el
aspirante labor6 dos (2) dias a la semana x 4
semanas x 12 meses x 7 afios es decir 672 dias
que equivalen a 1 afio y 10 meses, y no cumpliria
con el requisito de experiencia.

El empleo exige experiencia
profesional relacionada.

El aspirante aporta
certificaciéon laboral en la cual
se especifica una jornada
laboral inferior a 4 horas
diarias.

SE ADMITE. De conformidad con el articulo
2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015 "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)" tomando como
referencia la jornada laboral de 44 horas
semanales prevista en el sector publico y 48 horas
semanales para el sector privado.

El empleo exige veinticuatro
(24) meses de experiencia
profesional relacionada.

SE ADMITE. Se tomara como tiempo completo.

El aspirante aporta

certificacion laboral, la cual

no contiene la jornada

laboral.
EXPERIENCIA El cargo exige cuarenta y | NO SE ADMITE. De conformidad con el articulo
CONCOMITANTE ocho (48) meses de | 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015: "Cuando la
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experiencia profesional
relacionada.
El aspirante aporta dos (2)

certificaciones en las que
consta que trabajo para dos
(2) entidades en los mismos
periodos de tiempo, cada una
por 24 meses.

persona aspire a ocupar un cargo publico y en
gjercicio de su profesion haya prestado sus
servicios en el mismo periodo a una o varias
instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez".

Para el caso, se contabiliza el tiempo de las
certificaciones en una sola oportunidad.

EXPERIENCIA EN EL
EXTERIOR

El empleo exige como
requisito 24 meses de
experiencia profesional
relacionada.

El aspirante aporta
certificacion de experiencia
profesional expedida en el
exterior sin traduccién, sin
apostillar o legalizar.

NO SE ADMITE. Las certificaciones de experiencia
expedidas en el exterior deben encontrarse
traducidas y apostilladas o legalizadas, segun sea
el caso. La traduccién debe ser realizada por un
traductor certificado, en los términos previstos en la
Resolucién No. 3269 de 2016 expedida por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Si la certificacion no cuenta con la debida
traduccién no se podréa tener en cuenta. (Para que
un documento goce de valor probatorio en
Colombia debe cumplir con este requisito).

EXPERIENCIA
DOCENTE

El empleo exige experiencia
profesional relacionada

El aspirante aporta
Unicamente certificacion de
experiencia como docente.

SE ADMITE. La experiencia puede valerse siempre
y cuando la certificacion cumpla con los requisitos
establecidos en el Decretol083 de 2015 o el
Decreto 785, segin sea del nivel nacional o
territorial y se pueda determinar la relacion de la
experiencia con las funciones del cargo a
desempefiar.

La relacion debe establecerse entre las funciones
desempefiadas, descritas en la certificacion, y las
funciones del cargo a proveer. Articulo 11 del
Decreto 785 que estipul6: "Cuando se trate de
empleos comprendidos en el nivel Profesional y
niveles superiores a este, la experiencia docente
debera acreditarse en instituciones de educacion
superior y con posterioridad a la obtencion del
correspondiente titulo profesional y el articulo
2.2.2.3.7 del Decreto 1083 de 2015 que estipuld:
"En el evento de empleos comprendidos en el nivel
Profesional y niveles superiores a éste, la
experiencia docente debera acreditarse en
instituciones de educaciébn superior y con
posterioridad a la obtencién del correspondiente
titulo profesional", es decir, no vale toda la
experiencia como docente porque la adquirida en
instituciones de primaria y secundaria no valdrian
como experiencia profesional.

El empleo exige experiencia
profesional relacionada y el
Acuerdo establece que la

NO SE ADMITE. En el Acuerdo se establecen las
reglas de la convocatoria, por tal razon, si en el
acuerdo se establece que la experiencia docente
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experiencia docente no sera
vélida.

El aspirante aporta
Unicamente certificacion de
experiencia como docente.

no es valida como experiencia profesional, no se
acepta.

El cargo exige veinticuatro
(24) meses de experiencia
profesional relacionada y el
acuerdo establece que la
experiencia docente es valida
como experiencia
profesional.

El aspirante aporta
certificacion de experiencia
como instructor del SENA.

SE ADMITE. La experiencia como docente de
tiempo completo debe ser tenida en cuenta como
experiencia profesional: si el aspirante aporta titulo
profesional, si la experiencia se encuentra
relacionada con las funciones del cargo a proveer,
ha sido adquirida con posterioridad a la obtencién
del titulo y la docencia ha sido ejercida en
instituciones de educacién superior ( El Sena
ofrece educacion superior de caracter tecnologico,
para cuyo caso el caracter es de Institucién
Tecnoldgica tal como aparece en el SNIES.)

EXPERIENCIA
PROFESIONAL EN
EL CASO DE LOS
INGENIEROS

El empleo exige experiencia
profesional relacionada.

El aspirante con profesion de
Ingeniero, presenta  su
Tarjeta Profesional con una
fecha posterior a la fecha en
gue empezd a ejercer su
profesion.

Para este caso, es necesario tener en cuenta dos
(2) momentos diferentes para determinar desde
que fecha se debe contabilizar la experiencia
profesional de los ingenieros:

1. Antes de la expedicion de la Ley 842 (Antes del
9 de octubre de 2003)

Al respecto, la Sala de Consulta y Servicio Civil del
Consejo de Estado, en concepto 1910 del 17 de
julio de 2008, sostuvo:

“Antes de la Ley 842 de 2003, la normatividad
sobre la profesién de la ingenieria no establecia la
forma, ni el momento a partir del cual debia
contarse la experiencia profesional. En efecto, ni la
Ley 94 de 1937, nila Ley 64 de 1978, que regularon
en su momento el ejercicio de la ingenieria, se
ocuparon de definir la experiencia profesional en
esa rama y tampoco la forma de contabilizarla. Por
su parte, como ya se vio, las normas para
vinculacién a cargos publicos si preveian la forma
de contabilizarla, y desde la expedicién del Decreto
590 de 1993, se realiza a partir de la terminacién y
aprobacion del pensum académico, criterio que se
reiteré en el Decreto 861 de 2000 que era el vigente
en la fecha de publicacion de la Ley 842...

“De acuerdo con la consulta es claro para la Sala,
que el régimen de contabilizacién de la experiencia
profesional contenido en este articulo es el que la
administraciéon venia aplicando para todos los
cargos publicos incluidos los de ingenieria hasta
antes de entrar en vigencia la Ley 842 de 2003. Lo
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respectivo...

afectar  situaciones

antes”.

del pensum académico.

profesional.

superior.

anterior supone que a los servidores publicos
vinculados hasta esa fecha, se les contabilizé el
requisito de experiencia profesional a partir de la
terminacién y aprobacion del pensum académico

‘i) La ley por regla general no es retroactiva, y por
lo tanto rige hacia futuro. En el caso bajo andlisis,
este principio significa que la Ley 842 no puede
juridicas ocurridas y
consolidadas antes de su vigencia, las cuales
deben quedar incélumes. Por lo tanto, la Ley 842
rige para la experiencia que se adquiera a partir de
su vigencia. En ese sentido, si se ejerce la
profesion de ingeniero sin matricula profesional
después de esa fecha, dicho ejercicio no podra ser
considerado como experiencia profesional, no

Asi las cosas, antes de la expedicion de la Ley 842
de 2003 la experiencia de los ingenieros se
contabiliza a partir de la terminacién y aprobacion

2. Posterior a la expedicion de la Ley 842 de 2003
(Después del 9 de Octubre de 2003)

La Ley 842 de 2003 determing, en su articulo 12
que para los efectos del ejercicio de la ingenieria,
la experiencia profesional sélo se computara a
partir de la fecha de expedicion de la matricula
profesional o del certificado de inscripcion

Asi las cosas, a partir del 9 de octubre de 2003,
fecha de expedicion de la Ley 842 de 2003, la
experiencia profesional de los ingenieros debe
contabilizarse a partir de la fecha de expedicién de
la matricula, lo cual indica que el tiempo laborado
transcurrido entre la fecha en mencion y la fecha de
otorgamiento de la matricula no puede computarse
para efectos de acreditar la experiencia de un
profesional de la ingenieria. No obstante, en caso
de que el empleo ofertado contemple como
requisito de estudios, ademas de la Ingenieria y
Afines, otros Nucleos Bésicos del Conocimiento
diferentes a este, la experiencia profesional para
ese empleo se computarda a partir de la terminacion
y aprobacién del pensum académico de educacion
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EQUIVALENCIA
ITEM SITUACION JUSTIFICACION / CRITERIO

El cargo exige titulo | Caso No. 1 SE ADMITE. En este caso de los 60

profesional, titulo de | meses (5 afios) de experiencia se le tienen en

postgrado y 24 meses de | cuenta 24 meses (2 aflos) como equivalencia por el

experiencia profesional | titulo de postgrado y otros 24 meses que es lo

relacionada con las funciones | exigido de experiencia para el cargo, lo que excede

del empleo, y se aceptan | de esos 48 meses sera valorado en la prueba de

equivalencias. andlisis de antecedentes.

Caso No. 1. El aspirante | Caso No. 2 SE ADMITE. Se aplica la equivalencia

aporta titulo profesional, 60 | de "dos (2) afios de experiencia profesional por el

meses de experiencia | titulo de posgrado o viceversa", siempre y cuando

profesional y ningin otro | el titulo de posgrado se relacione con las funciones

titulo. del cargo.

Caso No. 2. El aspirante | En los dos (2) casos, se requiere revisar al detalle

aporta titulo profesional, 2 | la OPEC y establecer si aplican las equivalencias

titulos de postgrado y 10 | previstas en la normatividad de manera general o

meses de experiencia | por el contrario se limitaron las alternativas que

relacionada. podrian ser aplicadas. Si la OPEC opta por la
equivalencia en general, se puede aplicar
cualquiera de las posibilidades, pero si limita la
alternativa, sélo es posible aplicar la que de manera

OPCIONES taxativa se contemple en la OPEC.
EQUIVALENCIA O
ALTERNATIVA

No obstante, si el manual de funciones y por ende
la OPEC no contempla equivalencias para el cargo,
no es procedente aplicarla, teniendo en cuenta que
esta facultad la posee el nominador, quien al fijar
los requisitos especificos de estudio y de
experiencia, podra prever la aplicacion de
equivalencias.

El empleo exige titulo de
técnico profesional 0
tecnolégico, no especifica
equivalencias.

El aspirante aporta
certificacion de terminacion y
aprobacion de dos afios de
educacion superior.

NO SE ADMITE. De conformidad con el articulo
2.2.2.4.5 del Decreto 1083, es posible acreditar los
requisitos de titulo de técnico profesional o
tecnélogo por aprobacion de afios de educacion
superior mas experiencia, en los grados 10 al 18;
por tal razén, si en el manual de funciones de la
entidad se establecen dichas equivalencias es
posible admitir la aprobacion de afios de educacion
superior por titulo de técnico o tecndlogo. Para el
caso, en los requisitos no se especifican
equivalencias, por tanto la misma no puede ser
aplicada.

El empleo requiere
aprobacion de 4 semestres
cursados y aprobados en
Contaduria 'y doce (12)

SE ADMITE. Se aplica la equivalencia prevista en
el numeral "25.2.3 Un (1) afio de educacién
superior por un (1) afio de experiencia y viceversa,
0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y
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meses de experiencia | curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
relacionada. El empleo aplica | duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
equivalencias previstas en la | diploma de bachiller para ambos casos." el
normatividad vigente. aspirante suple requisitos de estudios y

experiencia.
El aspirante aporta | Para el caso, se compensa los doce (12) meses de
certificacion de estudios de 6 | experiencia relacionada con los dos semestres
semestres cursados y | adicionales al requisito minimo.
aprobados en Contaduria,
pero no acredita experiencia.
6 Control de Modificaciones
Version Fecha Modificacion Realizada Solicitada por
L, Despacho Comisionada
1.0 11/08/2016 Creacion del Documento P .
Blanca Clemencia Romero
Cambio del nombre de la
Guia.
Actualizacion e inclusion de Direccién de Administracién
2.0 01/09/2017 o N
criterios con justificacion de Carrera
(juridica y técnica) y
Marco Normativo.
Elaboré Reviso Aprobé

Maria Deissy Castiblanco
Ruiz

Contratista Direccion de
Administracién de Carrera
Administrativa

Direccién de
Administracién de Carrera

Gerentes de Convocatoriay
Asesores Despachos

Sonia Patricia Cruz Ortega
Directora Direccion de
Administracion de Carrera
Administrativa

Direccién de Administraciéon
de Carrera Administrativa




