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INTRODUCCION

La Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, en uso de sus facultades
constitucionales y legales, en especial las conferidas en el articulo 130 de la
Constitucion Politica, en los articulos 11, 12 y 30 de la Ley 909 de 2004, y en los
articulos 2.2.6.1 y 2.2.6.3 del Decreto 1083 de 2015, o publicd los Acuerdos de los
procesos de seleccion Numeros 639 a 655; 657 a 713; 715 a 733; 736 a 739, 742,
743, 802 y 803, en adelante Convocatoria Territorial Centro Oriente, mediante los
cuales se convoca a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente 2.444
empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de
la planta de personal de algunos municipios y entidades descentralizadas de los
Departamentos de Risaralda, Caldas, Meta, Huila y Vichada.

En cumplimiento de las normas que regulan las convocatorias y de su competencia,
la Comisién Nacional del Servicio Civil suscribié con la UNIVERSIDAD LIBRE, el
contrato No. 575 de 2018, con el objeto de desarrollar los procesos de seleccion de
la Convocatoria Territorial Centro Oriente

En desarrollo del contrato citado, la Universidad ha disefiado la presente Guia para
la Verificacion de Requisitos Minimos, que tiene como finalidad orientar a los
aspirantes que se inscribieron al concurso publico y cargaron sus documentos
dentro de los tiempos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil, sobre
las particularidades de la etapa y la forma en que se realizara la Verificacion del
cumplimiento de los Requisitos Minimos de los empleos a los cuales aplicaron.

Como resultado del proceso que se adelanta, se establecera si el aspirante
CUMPLE o NO CUMPLE con dichos requisitos, para continuar en el concurso.
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JOUE SON LOS REQUISITOS MINIMOS?

Los requisitos minimos son las condiciones necesarias que debe cumplir un
aspirante para participar o ser admitido en un proceso de seleccion.

En cada nivel jerarquico se determinan los requisitos que debe contener cada
empleo, atendiendo a los siguientes factores 1:

- Educacion formal,

- Educacion no formal,

- Experiencia.

! Decreto 785 de 2005, articulos 6y 11.
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JOUE ES LA VERIFICACION DE
REQUISITOS MINIMOS?

Es el proceso mediante el cual se constata que un aspirante cumple plenamente
con los requisitos minimos exigidos para el desempefo del empleo al cual aspira,
mediante el cotejo de los documentos aportados frente a lo establecido en la Oferta
Publica de Empleos de Carrera - OPEC y en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

Segun el articulo 22 de los Acuerdos mediante los cuales se establecen las reglas
del Concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos vacantes
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de
personal de las entidades participantes en la convocatoria denominada Territorial
Centro Oriente, la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos para el
empleo al que se aspira, no es una prueba ni un instrumento de seleccion, sino una
condicién obligatoria de orden Constitucional y legal que de no cumplirse, genera
el retiro del aspirante en cualquier etapa del proceso de seleccion.
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JEN QUE CONSISTE LA VERIFICACION
DE REQUISITOS MINIMOS?

Esta etapa del concurso consiste en la verificacidon del cumplimiento de los
requisitos minimos para el empleo al que se aspira, que de no cumplirse genera el
retiro del aspirante en cualquier etapa del proceso de seleccion.

De acuerdo con lo establecido en el Capitulo IV, articulos 17 a 25 de los Acuerdos
de la Convocatoria Territorial Centro Oriente, la Universidad Libre realizara:

1. Revisidn y analisis de la documentacion aportada por los aspirantes hasta el
dia 03 de enero de 20192 a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad el
Mérito y la Oportunidad - SIMO, mediante un Grupo de profesionales
altamente capacitados y especializados, quienes verificaran todos y cada
uno de los documentos registrados hasta la fecha de cierre de las
inscripciones (3 de enero de 2019).

2. Con base en la verificacion y analisis efectuado, la Universidad determinara
el cumplimiento o no, de los requisitos minimos para el empleo al cual se
inscribié cada aspirante de acuerdo con lo establecido en el respectivo
Manual especifico de funciones y de competencias laborales.

3. Si el aspirante cumple, la Universidad anotara como resultado de la
verificacion de requisitos minimos: CUMPLE vy el aspirante continuara en el
proceso de seleccion.

Si el aspirante no cumple, el resultado sera: NO CUMPLE vy el aspirante no
continda en el concurso.

2Numeral 10 del articulo 14 y Numeral 6 del articulo 15 de los acuerdos de convocatoria.
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En ambos casos el aspirante encontrara en el SIMO las observaciones
realizadas por la Universidad, frente a los documentos objeto de andlisis.

DOCUMENTACION PARA LA
VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

Los documentos que se revisan para la Verificacion de Requisitos Minimos son los
siguientes:

= (Cédula de ciudadania del concursante.

» Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, conforme a los requisitos de
estudio exigidos en la convocatoria para ejercer el empleo al cual aspira.

= Certificacion(es) de experiencia expedidas por la autoridad competente de la
respectiva institucion publica o privada.

Estos documentos deberan contener como minimo, las especificaciones previstas
en los articulos 18, 19 y 20 de los Acuerdos de las Convocatorias.
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CRITERIOS PARA VERIFICAR LOS
REQUISITOS MINIMOS EN EL FACTOR
EDUCATIVO

;. Qué se entiende por Estudios?

Los estudios ® segun lo establecido en el Decreto 785 de 2005, son “Los
conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas,
debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la
educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los
programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional,
tecnologica y profesional y en programas de postgrado en las modalidades de
especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado.”

’ y e . o 5
Nucleos basicos del conocimiento

El Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior — SNIES, agrupa los
diferentes profesiones o disciplinas académicas en Nducleos Basicos del
Conocimiento -NBC- y estos a su vez en areas del conocimiento.

De acuerdo con el Ministerio de Educacion NacionaIG, Los nucleos basicos del
conocimiento son una divisidon o clasificacion de un area del conocimiento en sus
campos, disciplinas o profesiones esenciales.

Existen 55 nucleos basicos del conocimiento como se describe a continuacion:

3 Se debe entender como sinénimo de educacion formal.
4 Articulo 6 Decreto 785 de 2005
5 Articulo 2.2.3.5 .del Decreto 1083 de 2015.

6 https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-136496.html
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RS 742 - 743,802 y 803

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Agronomia
Medicina Veterinaria
Zootecnia

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirurgica

Medicina

Nutricion y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales

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

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Lingtistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Administracion
Contaduria Puablica
Economia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

SIAD N SC Comisién Nacional
2 UII;IVERSIDAD C del Servicio Civil




NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

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 Electronica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines

Fisica

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

Quimica y Afines

Para determinar si una disciplina o profesién forma parte del nucleo basico de
conocimiento requerido en una Oferta Publica de Empleo — OPEC- o si es afin, se
debera consultar en la pagina web del SNIES: https://snies.mineducacion.gov.co

Algunos ejemplos nos ayudan a ilustrar la aplicacion de la disposicion normativa al
respecto:

1. En el NBC “Administracién” encontramos disciplinas académicas como
Administracion de empresas, Gestion cultural y comunicativa, Mercadeo
agroindustrial, Administracion de servicios de salud, Administracion turistica
y hotelera, Administracion de empresas agropecuarias, Administracion
industrial, entre otras, de tal manera que si el requisito de educacion fijado
en el manual de funciones es: “Titulo profesional en una disciplina académica
que corresponda al Nucleo Basico de Conocimiento en Administracion,”
aplican todas las profesiones de ese NBC, es decir, se podra acreditar el
requisito con cualquiera de las profesiones incluidas por el SNIES en ese
NBC.
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2. De otra parte, si el manual de funciones exige “Titulo profesional en una
disciplina académica que corresponda a los Nucleos Basicos de
Conocimiento en Administracion, Contaduria Publica, o Economia,” entonces
se podra acreditar el requisito con cualquiera de las disciplinas o profesiones
de los NBC relacionados como, por ejemplo:

= Administrador turistico y hotelero,
= Administrador de empresas agropecuarias,

» Administrador industrial,

= Administrador de empresas,

= Contador publico,

» Profesional en finanzas y comercio internacional,

= Administrador agroindustrial,

= Economista,

= Profesional en turismo,

» Profesional en gestion territorial y economia social y solidaria,
= Administrador ambiental,

» Administrador industrial,

= Profesional en administracién del turismo sostenible,
= Economista,

» Administrador financiero, entre otras.

3. Si el manual de Funciones establece como requisito de educacion: Titulo de
técnico o tecndlogo en Archivistica, Documentacion y archivistica o en
Gestion documental, del Nucleo Basico del conocimiento “Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas,” solamente se podra acreditar el
requisito con las profesiones o titulos relacionados mencionados.
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cComo se acreditan los estudios?

Certificados de Educacién Formal Los estudios se acreditaran mediante la
presentacion de titulo(s) académico(s), o acta(s) de grado del respectivo centro
universitario. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que
determinen las normas vigentes sobre la materia.

Los titulos y certificados obtenidos en el exterior requeriran para su validez, estar
apostillados y traducidos al idioma espafol de acuerdo con los requerimientos
establecidos en la Resolucion 3269 de 2016 del Ministerio de Relaciones Exteriores.

JCudl es la informacion que debe tener los titulos, actas de grados?

Los titulos, actas de grado o certificaciones de Educacion Formal para ser validadas
deberan contener como minimo la siguiente informacion:

Nombre de la Institucion Educativa o Razén Social de la misma.
e Aprobacion del ICFES, Ministerio de Educacion o autoridad competente.
e Numero de cédula, apellidos y nombres a quien se le otorga.

e Clase de estudios aprobados (Bachiller, técnico profesional, tecndlogo,
normalista, licenciado, universitario, especializacién, maestria y doctorado).

e Denominacion del Titulo obtenido.
e Fecha de grado del respectivo estudio.
e Ciudad y fecha de expedicion del titulo, acta de grado.

e Firma de quien lo expide que tenga competencia para ello.

7 “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.” Articulo 10 de la Ley 115 de 1994.
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Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano

Es aquella que se imparte en instituciones publicas o privadas certificadas, con el
objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos
académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos en
la Educacion Formal y conduce a la obtencion de Certificados de Aptitud
Ocupacional (CAO)®.

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, las
entidades podran exigir programas especificos de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano orientados a garantizar su desempeio, de conformidad con la
Ley 1064 de 2006 y demas normas que la desarrollen o reglamenten.

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

Los programas de educacion 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:

1. Nombre o razoén social de la institucion.
2. Nombre y contenido del programa.

3. Intensidad horaria.

4. Fechas en que se adelanté.

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

8 Articulo 2622 y 2.6.2.3, Decreto 1075 de 2015.
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Educacion informal

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

De conformidad con el articulo 2.6.6.8. del Decreto 1075 de 2015, hacen parte de
esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracion inferior a ciento
sesenta (160) horas. Solo daran lugar a la expedicion de una constancia de
asistencia. Se acreditaran a través de certificaciones de participacion en eventos de
formacién como diplomados, cursos, seminarios, congresos, simposios, entre otros;
a excepcion de los cursos de induccion, cursos de ingreso y/o promocioén que se
dicten con ocasion de los procesos de seleccién en la entidad.

Imagenes tomadas de www.freepik.es
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JCUALES SON LOS CRITERIOS PARA
VERIFICAR LOS REQUISITOS DE
EXPERIENCIA?

Se entiende por experiencia, los conocimientos, las habilidades y destrezas

adquiridas o desarrolladas durante el ejercicio de un empleo, profesion, arte u
. . 9

oficio”.

La experiencia se clasifica en:

= Experiencia Laboral

= Experiencia Profesional,

= Experiencia Relacionada,

= Experiencia Profesional Relacionada,
= Experiencia Docente.

Experiencia laboral

Es la adquirida en el ejercicio de cualquier empleo, profesion, arte u oficio.™

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

9 Articulo 17 de los Acuerdos de Convocatoria.
10 Articulo 11 Decreto 785 de 2005
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Experiencia profesional

Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de todas las materias que
conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina exigida para el desempefio del empleo."

Experiencia relacionada

Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las del
cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de profesion,
ocupacion, arte u oficio."

Experiencia profesional relacionada

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

Experiencia docente

Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del conocimiento™
obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas y con posteridad a

1 Articulo 11 Decreto 785 de 2005
12 |bidem

13Articulo 17 Acuerdos de Convocatoria

% bidem.
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la obtencidon del correspondiente titulo profesional.” La experiencia docente sera
valida cuando asi esté determinado en el manual especifico de funciones y
competencias laborales de la entidad y por consiguiente en la OPEC.

Certificacion de la experiencia

La Experiencia se acreditara mediante la presentacién de certificados expedidos por
la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

¢Cuales son los datos que deben contener como minimo los certificados de
experiencia?

Para ser tenidos en cuenta, los certificados de experiencia expedidos por entidades
publicas o privadas deben indicar como minimo, la siguiente informacion'®

e Nombre o razdn social de la institucién que la expide.

e Empleo o empleos desempefiados con fecha de inicio y de terminacion para
cada uno de ellos (dia, mes y afo), evitando el uso de la expresion
actualmente.

e Tiempo de servicio.

¢ Funciones correspondientes al empleo o empleos desempenados, salvo que
la ley las establezca.

Cuando se presenten distintas certificaciones laborales acreditando el mismo lapso,
la experiencia se contabilizara una sola vez y 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 entre ocho (8).

3 Articulo 7, Decreto 051 de 2018

16 Articulo 19 de los Acuerdos de Convocatoria.
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Los términos de afos de experiencia corresponden a 365 dias completos por afo,
no se pueden realizar aproximaciones. Ejemplo: Si una persona acredita 1 afo, 11
meses y 29 dias y el cargo exige dos (2) afios de experiencia, no cumple con el
requisito de experiencia y debera ser inadmitido del proceso de seleccion.

La experiencia que se acredite para el cumplimiento de requisitos minimos sera
valida hasta el dia de cierre de la etapa de inscripciones, es decir, 03 de enero de
2019. En todo caso, si una certificacion indica que la persona esta laborando en la
actualidad en la Entidad, se debe tomar como fecha final, la fecha de expedicién de
la certificacion respectiva.

Las certificaciones que indiquen: E/ dltimo cargo desemperfado, el cargo
desempenado en la actualidad o el cargo que desempefiaba al momento de su
retiro, y que no precisen las fechas de ingreso y retiro no seran tenidas en cuenta,
por cuanto no se pueden contabilizar.

JSon vdlidas las certificaciones laborales expedidas como independiente?

En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente o en una empresa o entidad actualmente liquidada, la experiencia se
acreditara mediante declaracion de este, siempre y cuando se especifiquen las
fechas de inicio y terminacién (dia, mes, afo), el tiempo de dedicacion y las
funciones o actividades desarrolladas, la cual se entendera rendida bajo la gravedad
de juramento’’.

JSon vdlidas las experiencias por contrato de prestacion de servicio?

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de servicios debera ser
soportada con la respectiva certificacion de la ejecucion del contrato o mediante el
acta de liquidacion o terminacion precisando las actividades desarrolladas y las

17 , ., .
Articulo 19 de los acuerdos de convocatoria.
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fechas de inicio (dia, mes y afio) y terminacién de ejecucién del contrato (dia, mes
y ano).

Equivalencias y alternativas entre estudios y experiencia

La normatividad vigente prevé la aplicacion de equivalencias entre estudios y
experiencia, asi como alternativas a los requisitos siempre que se establezcan en
el respectivo manual especifico de funciones y de requisitos.'®

La Universidad Libre aplicara las equivalencias y alternativas previstas en los
respectivos manuales especificos de funciones y competencias de las respectivas
entidades, siempre que éstas se encuentren enmarcadas en la normatividad
vigente.

PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS MINIMOS

Una vez culminado el proceso de verificacion de requisitos minimos, la CNSC
informara con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles la fecha de
publicacién del resultado de la verificacion de requisitos minimos, el cual se hara en
la pagina web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, Convocatoria Territorial Centro
Oriente (https://simo.cnsc.gov.co) y en la pagina de la Universidad Libre
http://www.unilibre.edu.co enlace “proyectos CNSC”

El aspirante debera consultar el resultado ingresando al aplicativo y/o enlace de la
Universidad Libre, con su usuario y contrasena.

18 Articulo 25 del Decreto 785 de 2005

N C {Comsén Nacional
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD




RECLAMACIONES

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 24 de los Acuerdos de Convocatoria,
las reclamaciones con ocasion de los resultados de la verificacion de requisitos
minimos deberan ser presentadas dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
fecha de publicacion de los resultados a través del aplicativo SIMO.

La Universidad Libre resolvera las reclamaciones presentadas por los aspirantes,
con base en la informacion y los documentos aportados por éste en el momento de
la inscripcion a través del SIMO; las respuestas a las reclamaciones podran ser
consultadas por los aspirantes reclamantes, a través de SIMO, ingresando con su
usuario y contrasenfa.

Contra la decisidn que resuelve la reclamacion de Verificacion del cumplimiento de
Requisitos Minimos no procede ningun recurso, conforme con lo indicado en el
articulo 24 de los Acuerdos de convocatoria.

’y
—
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PUBLICACION DEL RESULTADO
DEFINITIVO DE ADMITIDOS Y NO
ADMITIDOS

El resultado definitivo de admitidos y no admitidos sera publicado directamente en
SIMO, por lo tanto, podra ser consultado ingresando a través de las paginas web
www.cnsc.gov.co y/o de la Universidad Libre, www.unilibre.edu.co; el aspirante
debera ingresar al aplicativo con su usuario y contrasefia, de acuerdo con la
Convocatoria en la que se encuentra inscrito.
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PROCESOS DE I 1

TENGA EN CUENTA QUE

La verificacién de requisitos minimos para el empleo al que se aspira no es una
prueba ni un instrumento de seleccidn, es una condicion obligatoria de orden legal
que de no cumplirse, el aspirante no sera admitido ni continuara en el concurso,
sera causal del retiro del aspirante del concurso.

Unicamente se tendran en cuenta los documentos aportados por los aspirantes
como soporte de su formacion educacion en el aplicativo SIMO hasta el dia 03 de
enero de 2019.

La comprobacion del incumplimiento de los requisitos sera causal de no admision o
de retiro del aspirante del proceso de seleccién.

Los documentos presentados por los aspirantes en la etapa de reclamaciones son
extemporaneos, por lo que no seran tenidos en cuenta en el proceso de seleccion.
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CASOS ILUSTRATIVOS

A continuacion, se enlistan una serie de casos en los cuales se ilustra el tratamiento
que se dara a los documentos soportes aportados por los aspirantes en algunas
situaciones.

Los casos expuestos a continuacion reflejan criterios de evaluacion documental
aplicables a todos los niveles jerarquicos y empleos objeto del presente concurso
de méritos, salvo el caso del numeral 13, que es aplicable unicamente a los empleos
en los cuales se requiere licencia de conduccion, asi como, los de los numeral 8 y
11, cuya aplicacion depende del tipo de experiencia (laboral, relacionada o
profesional relacionada) exigida por el empleo.

1. Un aspirante aporté un titulo de Abogado de otra persona.

Tratamiento: no se admite; se verificara que los datos (nombres e identificacion)
en los titulos y demas documentos presentados correspondan al aspirante. De
no ser asi, no podra continuar el proceso de seleccion

2. Un aspirante aporta una certificacion de experiencia, en la que se - establece
que labora en una determinada entidad, desde el 2 de marzo de 2017 hasta la
actualidad; el documento tiene fecha de expedicion, 5 de enero del 2019.

Tratamiento: se verificara la vigencia de las certificaciones teniendo en cuenta
que la fecha de expedicion de los documentos no sea con posterioridad a la
fecha de cierre de la etapa de inscripciones, en ese caso solo podra validarse el
documento hasta 03 de enero de 2019. ™

19 Se tendra como fecha limite para la acreditacion de requisitos el 03 de enero de 2019, de acuerdo con la publicacion realizada por la CNSC el 02 de
enero de 2019 la cual sefiala que: “...se habilita la plataforma SIMO para que los aspirantes interesados en participar realicen el proceso de pago e
inscripcion el dia 3 de enero de 2019 de 2:00 p. m a 5:00 p. m”. Lo anterior en correspondencia con el Articulo 14, Numeral 10, de los Acuerdos de
Convocatoria.
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El empleo exige titulo profesional en Administracion de Empresas; el aspirante
aporta un recibo de pago de matricula.

Tratamiento: no se valida el documento; si el empleo exige un titulo (Técnico
Profesional, Tecnologico, Profesional Universitario o de Postgrado) y el
aspirante no presenta el titulo o acta de grado o tarjeta profesional de los de
estudios correspondientes NO sera admitido, por no reunir los requisitos de
formacion académica. La certificacion de terminacion de materias, sabanas de
notas, paz y salvo académicos y demas documentos irrelevantes, NO sustituyen
el titulo de pregrado o postgrado exigido.

Un aspirante aporta certificacién de experiencia en la que no se indican las
fechas de inicio y finalizacion de labores.

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

Que identificado con numero de cédula
SUINUINR: trabajé en este empresa desempefiando el cargo de Auxiliar
Administrativo , encargada del archivo de la empresa, atender a la linea telefonica
y tramitar las facturas.

( V)
L/

Jefe'de talento Humnao

Tratamiento: no se valida el documento; los certificados de experiencia deberan
ser expedidos por el jefe de personal o el representante legal de la institucion o
entidad, e indicar de manera expresa:

a) Nombre o razon social de la institucion que la expide.
b) Cargos desemperiados.
¢) Funciones

D C N SC Comisién Nacional
UNIVERSIDAD del Servicio Civil

LiBRE

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD



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

5. Un aspirante aporta certificacion de experiencia, sin firma de quien la expide.

AlcRAa de

M

TR
anizales |

Cultura y
Turismo

EL SECRETARIO GENERAL DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE MANIZALES

HACE CONSTAR QUE

_Wmﬂmamn—&
O ejecutado los sig: de pr i5n de servicios:

NUMERO | FECHA Ii\mg T o OBETO
Del 4 de macro o
Moeagoswde | $7858620 A PRESTAR EL SERVICIO DE APOYO A LA GESTION
| —-—— 2016 3 DEL MSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO COMO
M| | PAGRITADOR DE LOS PROCE BUSQUEDA,
Pomgado s 31 | Lo en | ACCESO, SELECCION, PRESTAMOS Y MANEJO DE
de dicimbes de $:2e 3 | LA BNFORMACION Y DFUSION DE LOS SERVICIOS
N 8 | SBUOTECARIOS EN LA BIBUO PUBLICA
MUNICPAL
- JN23n%® | si1wsso
I | Dot 15 de et 2t T PRESTAR E1 SERWICIO DE APOYO A LA GESTION
| "30de septemtre | $10136250 | DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO COMO
; de 2017 FACLITADOR DE LOS PROCESOS DE BUSQUEDA,
- aaxso SELECOION, PRESTAMOS Y MANEJO DE
Promogado al 31 LA NFORMACION Y DIFUSION DE LOS Sﬁms
| doocntrede2017 | $1¥S50 | SBUOTECARIOS EN LA BIBUOTECA PUBLICA
- | . | L MUNCIPAL
Dol 3 dr nove—tee PRESTAR £ SERWICIO DE APOYO A LA GESTION |
G 20173 0de | $10728900 | DEL WSTITUTO DE CILTURA Y TURISMO COMO
|00 de 2018 FACIUTADOR DE LOS PROCESOS DE BUSQUEDA,
ACCESO, SELECOION. PRESTAMOS Y MANEJO DE
ois . LA IFORMACION Y DFUSION DE LOS SERVICIOS
de julo de 2018 $TZ2YY | GBUOTECARIOS EN LA BIBUOTECA PUBLICA
L MSCEAL
Para se frma en 2 los (26) dias del mes de jullo de 2018, 3 solicitud de a interesada.
P
Secretaro General
I

Tratamiento: no se valida el documento;, Se debera verificar que las
certificaciones expedidas por personas naturales lleven la firma, antefirma
legible (Nombre completo) y numero de cédula del empleador contratante, asi
como su direccion y teléfono, si carece de esta informacion el mismo no sera

tenido en cuenta.

Un aspirante aporta una certificacion laboral, la cual establece que trabaja para

cierta institucion educativa, desde enero 01 del 2006 hasta el 31 de diciembre
de 2008, con una dedicacion de 2 horas diarias.

Tratamiento: Si se trata de experiencia docente, NO sera valorada en los
procesos de seleccion; en caso contrario, se debe realizar la conversion del
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tiempo laborado; se sabe que la persona labora durante un ario (365 dias), y que
laboraba 2 horas diarias, es decir que labor6 un total de 730 horas (360*2) en
ese caso solo se pueden computar 91 dias (720/8); teniendo en cuenta que,
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).

Un aspirante aporta un contrato de prestacion de servicios, el cual estable el

valor, dedicacion y tiempo, pero no aporta acta de liquidacion de este.
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Tratamiento: no se valida el documento; La experiencia acreditada mediante
contratos de prestacion de servicios debera ser soportada con la respectiva

certificacion de la ejecucion del contrato o mediante el acta de liquidacion
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terminacion precisando las actividades desarrolladas y las fechas de inicio (dia,
mes y afio) y terminacion de ejecucion del contrato (dia, mes y ario).

Un aspirante aporta una declaracion juramentada, en la cual manifiesta que
laboré para determinada empresa, la cual se encuentra liquidada, pero la misma
no contiene funciones o actividades desarrolladas.

Tratamiento: cuando se requiera experiencia relacionada o profesional
relacionada no se validara dicho documento, la experiencia adquirida al interior
de entidades liquidadas se acreditara mediante declaracion de este, siempre y
cuando se especifiquen las fechas de inicio (dia, mes y afio) y de terminacion
(dia, mes y afio), el tiempo de dedicacion y las funciones o actividades
desarrolladas, la cual se entendera rendida bajo la gravedad del juramento; no
obstante, si el empleo requiere experiencia laboral este documento podra ser
tenido en cuenta para el cumplimento de requisitos

Un aspirante aporta dos certificaciones laborales, en las cuales se puede
evidenciar que laboré para cierta empresa en el periodo comprendido entre 1 de
febrero de 2010 y el 17 de febrero del 2012 (A); igualmente, aporté otra
certificacion que sefiala que laboro entre el 2 de febrero del 2010 y el 2 de febrero
del 2011 (B).

1/02/2010 17/02/2012
I ( A ) |
I |
I ]
| (B) |

2/02/2010 2/02/2011

Tratamiento: se valida unicamente el certificado de experiencia (A), pues el
certificado (B) se encuentra totalmente traslapado o incluido en la misma; en
ese caso, cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea en
una o mas empresas, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola
vez.
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10.Un aspirante aporta soporte de diploma para acreditar el requisito de educacion,
en el cual no se puede visualizar claramente informacion como: nombre, cedula,
institucion, modalidad y disciplina académica.

Tratamiento: no se valida el documento; las certificaciones que no sean claras
y legibles o no retnan los requisitos que se exigen en la convocatoria no seran
tenidas en cuenta ni podran ser objeto de posterior complementacion.

11.El aspirante aporta una certificacion laboral, la cual manifiesta que trabajo para
una determina entidad desde el 10 febrero de del 2010 hasta el 14 de marzo de
2015, y el cargo que desempeiiaba al momento de su retiro era el de Auxiliar
Administrativo.

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

Que TN dentificado con numero de cédula
ahiitiids trabajo en este empresa desde el 10 de febrero de 2010 hasta el 14
marzo de 2015, el cargo que desemperiaba al momento de su retiro era el de
Auxiliar Administrativo , encargada del archivo de la empresa, atender a la linea
telefénica y tramitar las facturas.

/7
7/ /
b A

Jéf ev talento Humnao

Tratamiento: cuando se requiera experiencia relacionada o profesional
relacionada no se validara dicho documento; las certificaciones que indiquen: La
ultima labor desempenada, el cargo desempefado en la actualidad o el
cargo que desemperiaba al momento de su retiro, que no sefialen
expresamente desde que momento desempenra labores del citado cargo, no
seran tenidas en cuenta, pues aunque se conoce el tiempo total de servicio, no
se puede terminar que durante todo el tiempo hubiere desempefiado el cargo de
Auxiliar Administrativo
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Si el empleo requiere experiencia laboral este documento podra ser tenido en
cuenta para el cumplimento de requisitos

12.Un aspirante aporta una Acta de posesion del 16 de enero de 2012

N PP ELROMEA
REIEEY
~ RESOLUCION NUMERO 037
(Enero 16 de 2012)

POR MEDIO DEL CUAL SE HACE UN NOMBRAMIENTO

EL ALCALDE MUNICIPAL
En ejercicio de sus facullades lagales y an aspacial de ks que le confiere la
Constitucitn Politica de Colombia y 18 Ley 136 de 1984

RESUELVE :

ARTICULO PR!MERO Nnrfbrar con caracter ORDINARIO a la Dra /o7 LA
monene ldanhﬁnda con la cédula de cudadania rumare
pedtda an .-.'.. t*. 7. en el carga de SECRETARIA DE
TRANSITO Y TRANSPORTE MUNICIPAL Codigo 020, Grado 04, con una
n basica | de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y UN
MIL SETEGIENTOS CATORCE PESOS (2 531 714,00) Mda Cte
ARTICULO SEGUNDO: Notfiguese & la intarasada scbre e comexto de la
presante Resolucidn, i scepla procsdase a dligenciar &l Acta de Posesitn previe
& leno de los requsitos
ARTICULO TERCERD: Tras@dese copia del presente Acto Administratvo 8 18
Oficing de Talemo Humsano para efactos da su compatencia
ARTICULO CUARTO: La presante Resolucion rige 3 partr de @ fecha de su

expedicidn
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en &l Despacho de |a Alcaldia Municipal de M= 7 * ==~ nhoy diecisés
(16) de Enaro del dos mil docs (2012)
- =

YIS e e m i

ficaide Municipal de ¢ -

[T M
bpe LT N

TR e e e

T
D AR FOEL S

Tratamiento: no se valida el documento; las actas de posesion y las resoluciones
de nombramiento no son certificaciones laborales, solamente se pueden tener en
cuenta como elementos aclaratorios de las certificaciones de experiencia expedidas
en debida forma.
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13.El empleo exige licencia de conduccion; el aspirante allega documento que indica que
se encontraba vigente hasta el 07 de febrero de 2017.

CATEGORIAS AUTORIZADAS
VI

OTOCICLETA ¥ MOTOTRIGICLO DE |,

A2 ALOUIER CIL
MOVIL, M »
LATRIMOTO, CAMPERO,
B2 JONETA, MICROBUS, CAMION,
i TAY BUS

OMOVIL. MOTOCARRO, A
c2 PERO, CAMIONETA, MICROBUS, | 07022017 PUBLICO
ION, BUSETA Y BUS

OGIE CARTNED 108008 1)

Tratamiento: no se valida el documento;, es necesario que la licencia de
conduccion se encuentre vigente para aquellos empleos en los cuales se
requiere acreditarla.

14.El empleo requiere titulo de formacion Profesional en Administracion Publica, el
aspirante no aporta diploma ni acta de grado, pero allega soporte de su tarjeta
profesional.?

Tratamiento: se valida el documento; las tarjetas profesionales son prueba
suficiente de la formaciéon académica, no obstante, es importante que posean
nombre del aspirante, fecha de obtencion del titulo o de la tarjeta, modalidad y
disciplina académica; igualmente, en caso de que la certificacion laboral no
contenga la fecha de grado, la experiencia se contabilizara a partir de la expedicion
de la tarjeta profesional.

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