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INTRODUCCION

De acuerdo con el articulo 125 de la Constitucion Politica de Colombia, salvo las excepciones, todos
los empleos en los 6rganos y entidades del Estado, son de carrera administrativa, cuyo objeto es
garantizar la eficiencia de la administracién publica y ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso
y ascenso al servicio publico, basado en los principios de mérito, igualdad, publicidad, imparcialidad y
confiabilidad, mediante procesos de seleccion publica abiertos para todas las personas que acrediten el

cumplimiento de los requisitos exigidos para su desempefio (articulo 27y 28 ley 909 de 2004)

Por mandato constitucional (articulo 130 de la C.P.) y legal (articulo 30 ley 909 de 2004), la
Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, sera la responsable de la administracion y vigilancia de
las carreras de los servidores publicos y, de adelantar los concursos o procesos de seleccion, a través de
contratos o convenios interadministrativos, suscritos con universidades ptblicas o privadas

(Universidad Libre) o instituciones de educacion superior acreditadas para tal fin.

En el marco de la Ley 909 de 2004, se publicaron los acuerdos que rigen la presente Convocatoria
para los Procesos de seleccion No. 1462 a 1492 y 1546 de 2020, mediante los cuales se convoco a
concurso abierto de méritos para proveer 2020 vacantes definitivas, pertenecientes al Sistema General

de Carrera Administrativa de la planta de personal de 32 entidades del Distrito.

La Universidad Libre, fue seleccionada por la CNSC mediante licitacion piblica 006 de 2020 para
desarrollar el proceso de seleccion para la provision de empleos vacantes del sistema general de carrera
administrativa de treinta y dos (32) entidades que conforman la Convocatoria Distrito Capital 4, desde
la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos hasta la consolidacion de los resultados finales para la
conformacion de las listas de elegibles, en el desarrollo de dicho concurso de méritos adelantara la etapa
de Verificacion de Requisitos Minimos, en la cual se hara un anélisis documental de los soportes de
educacion y experiencia aportados por los aspirantes al momento de la inscripcion, con el fin de

determinar si cumplen con el minimo de las exigencias establecidas para cada empleo.

En ese sentido, la Universidad Libre y la CNSC presentan la siguiente Guia de Orientaciéon al

Aspirante sobre la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos — VRM, con el fin de informar a los

¢ CNSC
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interesados sobre los criterios y factores considerados en esta, teniendo en cuenta que, la etapa esta

dirigida a todos los aspirantes inscritos.

¢Cual es el objetivo de esta guia?

Proporcionar a los concursantes la informacion necesaria sobre los criterios y factores que seran

tenidos en cuenta en la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos.

1. ¢Cual es el marco normativo que regula este proceso de seleccion?

A continuacion, se presenta un resumen cronologia de los diferentes actos administrativos y

legales que han intervenido en la regulacion del Proceso de Seleccién por Méritos.

\
Constitucion Politica de Colombia-
1991
Y,
~

Leyes 30 de 1992, 842 de 2003, 115 de
1994.749 de 2002, 909 de 2004

J
\
Decreto Ley 785 de 2005
J
™
Decretos 2020 de 2006, 4904 de
2009, 1083 de 2015
J
\
Manuales de Funcionesy
Competencias Laborales- MFCL
J
N

Acuerdos de Convocatoria y Anexos
Técnicos de los Acuerdos de
Convocatoria.

Vigilada Mineducacion
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2. ¢Cuales son las etapas del proceso de seleccion?

El presente concurso ascenso y abierto de méritos cuenta con las siguientes fases/etapas para todas

las entidades oferentes:

1.
Convocatoria y
Divulgacién

6. 2. Adquisicion de
Conformacion ! derechos de
de Lista de participacion e
Legibles inscripciones

5. Valoracion
de
Antecedentes
(VA)

3. Verificacion
de Requisitos
Minimos (VRM)

4. Aplicaciéon
de Pruebas
escritas y de
ejecucion
(cuando sea el
caso)

Vigilada Mineducacion

¢ CNSC

COMISION NACIONAL 4
DEL SERVICIO CIVIL P4ag. 5 de 31
Igualdad, Mérito y Oportunidad




El presente proceso de seleccion se regula por los acuerdos de convocatoria relacionados a

N

ST

Bai a 1492‘k1 ;
CAPITALD)

o

3. <¢Cuales son los acuerdos que regulan esta convocatoria?

continuacion:

1 Concejo de Bogota, D.C. 20201000003896 30/12/2020 1462
Departamento Administrativo

2 de la Defensoria del Espacio 20201000003906 30/12/2020 1463
Publico — DADEP

3 Departamento Administrativo 20201000003916 30/12/2020 1464
del Servicio Civil Distrital
Fondo de Prestaciones

4 Econdmicas, Cesantias y 20201000003926 30/12/2020 1465
Pensiones - FONCEP
Instituto de Desarrollo Urbano -

5 IDU 20201000003936 30/12/2020 1467
Instituto Distrital de Gestion de

6 Riesgos y Cambio Climatico - 20201000003946 30/12/2020 1469
IDIGER
Instituto Distrital de la

7 Participacion y Accion Comunal - 20201000003956 30/12/2020 1470
IDPAC-

3 Instituto Distrital de las Artes - i I 90/12/2020 o
IDARTES

5 Instituto Distrital de Patrimonio 2010000006 B0/12/2090 1468
Cultural - IDPC

10 Instituto Distrital de Recreacion 2000 - ..
y Deporte - IDRD
Instituto Distrital para la

11 Proteccion de la Nifiez y la 20201000003996 30/12/2020 1475
Juventud - IDIPRON
Instituto para la Economia Social

12 IPES 20201000004006 30/12/2020 1476
Instituto para la Investigacion

13 Educativa y el Desarrollo 20201000004016 30/12/2020 1477
Pedagégico - IDEP

14 Jardin Boténico de Bogota -José 20201000004026 30/12/2020 1478
Celestino Mutis

15 Personeria de Bogota 20201000004036 30/12/2020 1479

16 Secretaria Distrital de Ambiente 20201000004046 30/12/2020 1482

¢ CNSC
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17 Recreacién y Deporte — SDCRD 20201000004056 30/12/2020 1483
.8 Secretaria Distrital de Desarrollo 0201000004066 0/12/2020 148
Econdmico 4 3 404
Secretaria Distrital de Hacienda -
19 ool 20211000000026 14/01/2021 1485
20 Secretaria Distrital de 20201000004086 0/12/2020 1486
Integracion Social - SDIS 4 3 4
21 Secretaria Distrital de Movilidad 20201000004096 30/12/2020 1487
22 Secretarfa Distrital de 20201000004106 0/12/2020 1480
Planeacion - SDP 4 3 4
23 Secretaria Distrital de Salud 20201000004116 30/12/2020 1481
0 Secretaria General de la Alcaldia 0201000004126 0/12/2020 1488
4 Mayor de Bogota 4 3 4
L Unidad Administrativa Especial 20201 0alllo @6 0/12/2020 1400
o de Catastro Distrital - UAECD 413 3 49
Unidad Administrativa Especial
26 de Rehabilitacion y 20201000004146 30/12/2020 1491
Mantenimiento Vial - UAERMV
27 Veeduria Distrital 20201000004156 30/12/2020 1492
28 Caja de la Vivienda Popular 20201000004166 30/12/2020 1546
2 Fundacién Gilberto Alzate 20201000004176 0/12/2020 1466
9 Avendafio - FUGA 417 3 4
o Instituto Distrital de Proteccion o ool B o 0020 .
3 y Bienestar Animal — IDPYBA 4 3 47
31 Instituto Distrital de Turismo 20201000004196 30/12/2020 1474
32 Secretaria Juridica Distrital 20201000004206 30/12/2020 1489
Nota. Informaciéon tomada de la pagina web oficial de la CNSC, en el enlace la Convocatoria Distrito Capital
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4. Cuales son los requisitos generales de participacion?

Para participar en el proceso de seleccion, usted debe:

Nota. Es menester aclarar que, para la modalidad de ascenso, inicamente podran inscribirse
los servidores de carrera administrativa que hacen parte de la entidad que oferta el

empleo.

Por ejemplo, la Secretaria Distrital de Hacienda — SDH ofert6 el empleo con Cédigo OPEC
137087 en la modalidad de ascenso, solo podran inscribirse alli los servidores publicos que la Entidad
certifico que cumplian con los requisitos minimos, y que ostentan derechos de carrera en esta. En el
caso que el servidor publico contemple una situacién administrativa como “Periodo de Prueba” en otra
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entidad, podra participar siempre y cuando regrese al empleo inicial donde ostenta los

derechos de participacion, de lo contrario no podra posesionarse.

5. ¢En qué consiste la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos?

Segun el Capitulo IV, articulo 13 de los acuerdos de convocatoria, la verificacién del cuamplimiento
de los requisitos minimos para el empleo al que se aspira no es una prueba ni un instrumento de
seleccidn, es una condicion obligatoria de orden constitucional y legal que de no cumplirse genera el
retiro del aspirante en cualquier etapa del Proceso de Seleccion. Dicha verificacion se realizara
exclusivamente con base en la documentacién aportada por el aspirante en el Sistema de Apoyo para la
Igualdad, el Mérito y la Oportunidad - SIMO, a la fecha de inicio de las inscripciones en la forma y

oportunidad establecidos por la CNSC, y de acuerdo con las exigencias sefialadas en la OPEC.

Para esta etapa se contemplan inicamente los soportes cargados por el participante en SIMO, hasta
la fecha de (cierre) de la etapa de venta de derechos de participacion e inscripciones de la Convocatoria
Distrito Capital 4, esto es el 19 de marzo de 2021 para las 2 modalidades, ascenso y abierto. Los

documentos aportados por otros medios y/o posterior a esta fecha, no seran tenidos en cuenta.

Los aspirantes que acrediten y cumplan los requisitos minimos establecidos y las equivalencias
establecidas en la OPEC cuando existan para el empleo al cual se inscribieron seran admitidos para
continuar en el proceso de seleccion, y aquéllos que no cumplan con todos los requisitos minimos

establecidos seran inadmitidos y no podran continuar en el concurso.

6. ¢A quiénes se les realizara la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos?

La etapa de Verificacion de Requisitos Minimos se realizara a todos los aspirantes inscritos a la

Convocatoria Distrito Capital 4 de 2020 para las modalidades abierto y mixta.
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7. ¢Como se desarrolla la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos?

De conformidad con lo establecido en el capitulo IV, articulo 13 de los acuerdos de convocatoria, la

Universidad Libre desarrollara la etapa de la siguiente manera:

4 )

-
[ ]

g S1mo
Revisién de 1a Una vez culminado
documentacion g}avisiél;roceso de
aportada or los i
cgncursanteg hasta gon base en lgs 532 cut?lsl)li::l::t:l‘sl %‘:,?‘V‘L‘,‘.Z?JE}{ Libxl'z
el dia del (cierre) de gcumfeptos € la etapa de entregara los
la etapa de venta de educacion y Verificacion  de resultados de la
derechos de experiencia que Requisitos etapa de Verificacion
participacién e aporte fl Mm(llmo,s de Requisitos
inscripciones de la aspirante, a quecaran en un Minimos a la CNSC
Convolz:atoria esto Universidad estado Admitido, que los publicara en

110 de m: d determinara si lo  cual los el SIMO, para que
es el 19 de marzo de el concursante habilita para los concursantes
2021 para las dos cumple con el seguir haciendo realicen la
modalidades mp d parte del proceso respectiva consulta
(ascenso y abierto) a minimo € y para en la fecha
través del SIMO, con exigencias desarrollar  las determinada para tal
el apoyo de un grupo establecidas por demas etapas de fin, la cual sera
de profesionales cada empleo la convocatoria comunicada a los
capacitados, quiencs conearsantes o o
verificaran cada uno P ’
de los documentos
registrados

\[°8 / U J J \_ Y,

Es importante resaltar, que hay resultados iniciales de la etapa de VRM sobre los cuales los
aspirantes tienen dos dias habiles para hacer reclamaciones y posteriormente la CNSC publica los

resultados definitivos de admitidos y no admitidos.

Vigilada Mineducacion
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8. ¢Cuales son los factores que se evaltian en la etapa de Verificacion de Requisitos

Minimos?

Para desarrollar la presente etapa, se tendran en cuenta los factores de educacion y/o

experiencia, de conformidad con el empleo publicado en la OPEC que sera copia fiel del MFCL.

8.1 ¢En qué consiste el Factor de Educacion?

De acuerdo con el numeral 3.1.1. de los anexos técnicos de la Convocatoria, la
Educacion es un proceso de formacién permanente, personal, cultural y
social que se fundamenta en una concepcién integral de la persona humana,
de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes (Ley 115 de 1994, articulo 1).
En el marco del presente proceso de selecciéon se tendran en cuenta las

siguientes modalidades de educacién:

a) Educacion Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos

educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion

| | a pautas curriculares progresivas, conducente a grados y titulos (Ley 115 de
1994, articulo 10).
A continuacion, se describen algunos conceptos relacionados con la educacion formal, los

cuales seran tenidos en cuenta dentro de la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos.

- Area de Conocimiento: Agrupacion que se hace de los programas académicos, teniendo en
cuenta cierta afinidad en los contenidos, en los campos especificos del conocimiento, en los
campos de accidon de la educacion superior cuyos propositos de formacion conduzcan a la
investigacion o al desempeiio de ocupaciones, profesiones y disciplinas. (Ministerio de
Educacion Nacional. Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior — SNIES.
Glosario. Septiembre de 2019. P. 3).

- Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC: Division o clasificacion de un area del
conocimiento en sus campos, disciplinas o profesiones esenciales. (Ministerio de

Educacién Nacional. Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —

¢ CNSC
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SNIES. Glosario. Septiembre de 2019. P. 10). Contienen las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior — SNIES (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.23.5.).

Existen 55 tipos de nucleos, segtin se describe continuacion:

. . . Agronomia
Agronomia, Veterinariay 5

1 fines 12 Zootecnia
13 Medicina Veterinaria
24 Artes PLASTICAS, Visuales y afines
25 Artes Representativas
26 Publicidad y afines
2 Bellas Artes 27 Disefio
28 Musica
270 Otros programas asociados a Bellas Artes
3 Ciencias de la Educacion 313 Educacion
440 Bacteriologia
441 Enfermeria
442 Terapias
444 Instrumentacién Quirurgica
445 Medicina Veterinaria

480l cifia deffgSalug 446 Nutricion y Dietética

447 Odontologia
Optometria, otros programas de ciencias de la
448 salud
450 Salud Publica
553 Antropologia, Artes liberales
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

995 humanas

556 Ciencia politica, Relaciones Internacionales
557 Comunicacion Social, Periodismo y afines
558 Deportes, Educacion Fisica y Recreacion

559 Derecho y afines

Ciencias Sociales > . e
y Formacion relacionada con el campo Militar o

Humanas 561 Policial
562 Geografia, Historia
564 Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica y
afines
566 Psicologia 5
568 Filosofia, Teologia y afines g
569 Sociologia, Trabajo Social y afines =
Economia, 69 Administraciéon g
6 Administracion, 611 Economia
Contaduria y afines 612 Contaduria Publica

«'CNSC
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818 Arquitectura
819 Ingenieria Biomédica y afines
820 Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines
821 Ingenieria Administrativa y afines
822 Ingenieria Agricola, Forestal y afines
823 Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines
824 Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines
Ingenieria, Arquitectura, 825 Ingen?eria Civil y afines .
7 Urbanismo y afines 826 Ingen%erla de Mlnas, Metalurgla-y afines
827 Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
828 Ingenieria Eléctrica y afines
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
829 afines
830 Ingenieria Industrial y afines
831 Ingenieria Mecanica y afines
832 Ingenieria Quimica y afines
833 Otras Ingenierias
934 Biologia, Microbiologia y afines
£ys . . 935 Fisica
ll;l:ttg:};i:;cas Haancias 936 Geologia, otros programas de Ciencias Naturales
937 Matematicas, Estadistica y afines
939 Quimica y afines
0 Sin clasificar 14 Sin clasificar

Nota. informacion tomada del Ministerio de Educacion Nacional. Sistema Nacional de Informacion

de la Educacién Superior — SNIES- Documento Metodolbgico. Junio de 2020.

Cuando la OPEC requiera un programa de un NBC determinado para el desarrollo de un empleo,
conforme a lo senalado en el Manual de Funciones, estos seran validados segun la clasificacion del
SNIES, consultando la pagina web del Ministerio de Educaciéon Nacional, en el siguiente link:

https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas
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e La educacién | si
a es de todos Mioeducacion S N I E S

Consulta de Programas

Nacional délnformacion

i Estado Nivel
Nombre de la Institucion @ Programa  académico

Nombre IEs & Modalidas l:l(;?::‘.::m:

Cédigo de la institucion ©

Estado de la Institucion &

Tipo de sede ©
.

Nota. imagen tomada de la pagina web oficial del Sistema Nacional de Informaciéon de la
Educacion Superior (SNIES)

b) Educacion. para-el Trabajo y el Desarrollo Humano: Se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales y
conduce a la obtenciéon de certificados de aptitud ocupacional. Comprende la formaciéon
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcién integral de la
persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional y que estructura
en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal
(Ley 1064 de 2006; articulo 6.3 del Decreto 4904 de 2009 , Decreto Reglamentario para la
organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y
el desarrollo humano y articulo 2.6.2.2 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario

de Educacion). Incluye los Programas de Formacion Laboral y de Formacion Académica.

¢) Programas de Formacion 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 desempeno referidas en la Clasificacion

Nacional de Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma

Vigilada Mineducacion

individual o colectiva como emprendedor independiente o dependiente. Para ser

registrado el programa debe tener una duracién minima de seiscientas (600) horas. Al
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menos el cincuenta por ciento (50%) de la duracién del programa debe corresponder a
formacion practica tanto para programas en la metodologia presencial como a distancia
(articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario de Educaciéon

y articulo 3.1 del Decreto 4904 de 2009).

d) Los Programas de Formacion Académica: Tienen por objeto la adquisicion de
conocimientos y habilidades en los diversos temas de la ciencia, las matematicas, la
técnica, la tecnologia, las humanidades, el arte, los idiomas, la recreacion y el deporte,
el desarrollo de actividades ladicas, culturales, la preparacion para la validacion de los
niveles, ciclos y grados propios de la Educacion Formal Bésicay 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 duraciéon minima de ciento sesenta
(160) horas (articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario de

Educacion).

e) Programas de Certificados de Aptitud ocupacional para Auxiliares del Area
de la Salud: 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 denominacion “Técnico Laboral en...”. Para
obtener el Certificado de Aptitud Ocupacional por Competencias se requiere haber
cursado y finalizado un programa en las areas auxiliares de la salud con una duracion
minima de mil seiscientas (1600) horas y maxima de mil ochocientas (1800) horas de
las cuales el 60% son de formacién practica y haber alcanzado todas las competencias

laborales obligatorias. (Decreto 4904 de 2009 Articulo 6.3)

f) Educacion Informal: Se considera educacion informal todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de

comunicaciéon, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no

Vigilada Mineducacion

estructurados (Ley 115 de 1994, articulo 43). Tiene como objetivo brindar oportunidades para

complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades,
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técnicas y practicas. 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 so6lo
darén lugar a la expedicion de una constancia de asistencia. Para su ofrecimiento deben cumplir
con lo establecido en el articulo 47 del Decreto Ley 2150 de 1995. 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. (articulo 5.8 del Decreto 4904
de 2009 y articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario de

Educaci6n).

8.1.1 ¢Coémo se acredita la educacion?

Los estudios se acreditaran mediante la presentacién de certificaciones de aprobacién de materias,
diplomas, actas de grado o titulos, otorgados por las instituciones correspondientes o por medio de la
tarjeta o matricula profesional expedida por la autoridad competente; para ser validas, estas deberan

contener como minimo la siguiente informacion:

a)Nombre o razon social de la
Institucion Educativa. a)Nombre o razédn social de la
b)Nombre y ntimero de cédula de la Institucién.
persona a quien se le otorga el titulo o b)Nombre y contenido del programa o
la certificacion respectiva. evento.
c)Modqlidad de 1os estudigs aprobados c¢)Fechas de realizacion.
(Bachlller, técnico profesional, d)Intensidad horaria, la cual debe estar
teqnologo, pormahs.ta,. hcqqcmdo, indicada en horas y en case de
universitario, especializacion, expresarse en dias, se debe indicar el
maestria y doctorado). numero total de horas por dia.
d)Denominacién del titulo obtenido.
e)Fecha de grado.
f)Ciudad y fecha de expedicion.
g)Firma de quien(es) lo expide(n).

{ CNSC
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Algunos criterios relacionados con la validacion de los soportes de educacion

Cuando se trate de certificaciones de estudio en curso, estas deberan indicar el nivel de avance y
senalar que ha “cursado y aprobado” una determinada cantidad de semestres, afnos o créditos
académicos; en este ultimo caso, informando el nimero de créditos de que consta el programa
académico cursado.

Cuando se trate de soportes de educacion o experiencia obtenidos en el exterior, se verificara que
estos vengan debidamente apostillados y traducidos, de lo contrario no seran tenidos en cuenta.
Se daré por surtido el requisito de apostille y traduccién de los titulos obtenidos en el exterior, con
la presentacion del Acto de Convalidacion expedido por el Ministerio de Educacién Nacional, con

base en lo sefialado en la Resolucion 20797 de 2017 de dicha entidad.

¢En qué consiste el factor de experiencia?

La experiencia se entiende como los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridos o

desarrollados durante el ejercicio de un empleo, profesion, arte u oficio, en ese caso, para efectos del

pres

¢

ente proceso de seleccion, la experiencia se clasifica en:

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

b) 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 drea de la profesion,

ocupacion, arte u oficio.

c¢) Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacién profesional, en

el ejercicio de la actividad profesional.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se contara a partir de la inscripcion o

Registro Profesional de conformidad con la Ley 1164 de 2007.

CNSC
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En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con Ingenieria, la

experiencia profesional se computara de la siguiente manera:

o Siel aspirante obtuvo su titulo profesional antes de la vigencia de la Ley 842 de 2003,
la experiencia profesional se contard a partir de la terminacion y aprobaciéon del
pensum académico respectivo.

e Si el aspirante obtuvo su titulo profesional posterior a la vigencia de la Ley 842 de
2003, la experiencia profesional se contara a partir de la fecha de expedicion de la
matricula profesional.

e 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 éste, la
experiencia profesional para ese empleo se contara a partir de la terminacion y

aprobacion del pensum académico de educacion superior o el diploma.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminaciéon de estudios en las modalidades

de formacion técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia Profesional Relacionada. Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion del pensum académico de la formacién en el respectivo nivel (profesional, técnico
o tecnologo) en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones relacionadas o

similares a las del empleo a proveer en el respectivo nivel.

Experiencia Docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. 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. (Decreto Ley 785 de 2005, articulo 11).

Esta experiencia sera validada como experiencia profesional, cuando el
concursante acredite un titulo de pregrado en alguna licenciatura o como
experiencia profesional relacionada, siempre que sea a fin con las funciones del

empleo.

Vigilada Mineducacion
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Nota. Cuando para desempefar empleos pertenecientes al nivel Profesional se exija
experiencia, esta debe ser profesional o docente, segtin el caso y determinar ademds cuando

se requiera, si esta debe ser relacionada.

f) Equivalencias de Experiencia obtenidas con anterioridad a la expedicion del
Titulo:

El articulo 2 de la Ley 2039 de 2020 establece que:

(...) Con el objeto de establecer incentivos educativos y laborales para los estudiantes de
educacion superior de pregrado y postgrado, educacion técnica, tecnologica, universitaria,
educacion para el trabajo y desarrollo humano, formacién profesional integral del SENA,
escuelas normales superiores, asi como toda la oferta de formacion por competencias, a partir
de la presente ley, las pasantias, practicas, judicaturas, monitorias, contratos laborales,
contratos de prestacién de servicios y la participacion en grupos de investigacién debidamente
certificados por la autoridad competente, seran acreditables como experiencia profesional
valida, siempre y cuando su contenido se relacione directamente con el programa académico

cursado.

(...)

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Ministerio del Trabajo

reglamentaran, cada uno en el marco de sus competencias, en un término no superior a doce
(12) meses contados a partir de la expedicién de la presente Ley, a fin de establecer una tabla

de equivalencias que permita convertir dichas experiencias previas a la obtencién del titulo de

pregrado en experiencia profesional valida (...).

Paragrafo 1°. La experiencia previa solo sera valida una vez se haya culminado el programa
académico, aunque no se haya obtenido el respectivo titulo, siempre y cuando no se trate de

aquellos casos establecidos en el articulo 128 de la Ley Estatutaria 270 de 1996.

Paragrafo 2°. En los concursos publicos de mérito se debera tener en cuenta la experiencia
previa a la obtencion del titulo profesional. En la valoraciéon de Ia experiencia profesional
requerida para un empleo publico, se tendra en cuenta como experiencia previa para los fines

de la presente ley, la adquirida en desarrollo y ejercicio de profesiones de la misma area del

Vigilada Mineducacion

conocimiento del empleo publico (Subrayado fuera de texto).
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g) Practica Laboral. El articulo 1 de la Ley 2043 de 2020, ordena “(...) reconocer de manera
obligatoria como experiencia profesional y/o relacionada aquellas practicas que se hayan
realizado en entidades publicas y/o privadas como opcion para adquirir el correspondiente

titulo”, precisando en sus articulos 3y 6:

Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de la presente ley entiéndase como practica laboral
todas aquellas actividades formativas desarrolladas por un estudiante de cualquier programa
de pregrado en las modalidades de formacion profesional, tecnolégica o técnica profesional,
en el cual aplica y desarrolla actitudes, habilidades y competencias necesarias para
desempenarse en el entorno laboral sobre los asuntos relacionados con el programa
académico o plan de estudios que cursa y que sirve como opcion para culminar el proceso

educativo y obtener un titulo que lo acreditara para el desempeiio laboral.

Paragrafo 1°. Se consideraran como practicas laborales para efectos de la presente ley las
siguientes: 1. Practica laboral en estricto sentido. 2. Contratos de aprendizaje. 3. Judicatura.
4. Relacion docencia de servicio de salud. 5. Pasantia. 6. Las demas que retnan las

caracteristicas contempladas en el inciso primero del presente articulo. (...)

Articulo 6°. Certificacion. El tiempo que el estudiante realice como practica laboral, debera
ser certificado por la entidad beneficiaria y en todo caso sumara al tiempo de experiencia

profesional del practicante.

8.2.1 {Como se acredita la experiencia?

Los certificados de experiencia emitidos por entidades publicas o privadas deben indicar de manera
expresa y exacta:

a) El nombre o razon social de la entidad que expide el documento.

b) El (los) cargo(s) desempenados.

¢) Las funciones, salvo que la ley las establezca.

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

Algunos criterios relacionados con la validacion de los soportes de experiencia

Vigilada Mineducacion

¥v" En los casos en los que la ley las establece o cuando se exija solamente experiencia laboral o

profesional, no es necesario especificar las funciones del cargo desempeiiado.
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¥v" Cuando son expedidos por personas naturales, deben llevar la firma, antefirma legible (Nombre
completo) y nimero de cédula del empleador contratante, asi como su direccion y teléfono.

¥v" Si se indica una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se
establecer4 sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado entre ocho (8).

v La experiencia laboral se validara hasta el 19 de marzo de 2021 para las dos modalidades (ascenso
y abierto), dia en el cual (finaliza) la etapa de venta de derechos de participacion e inscripciones.

v" En el caso de indicar que la persona esté laborando en la actualidad, se tomara como fecha final el
dia de expedicion del respectivo documento.

¥v" Para acreditar experiencia relacionada o experiencia profesional relacionada no se tendran en
cuenta soportes que incluyan expresiones como “El ultimo cargo desempeiiado, el cargo
desempeniado en la actualidad o el cargo que desempefiaba al momento de su retiro” en los que
no se precisen las fechas de inicio y finalizacion de la labor en el cargo o cargos desempenados,
teniendo en cuenta que, aunque se conoce el tiempo total de servicio, no se puede establecer que
durante todo este tiempo haya desempenado actividades relacionadas con la OPEC o que se trate

de experiencia profesional (Ver caso ilustrativo N° 7).

v Cuando el concursante se encuentra inscrito para un cargo de nivel

profesional y allega soportes de experiencia en entidades publicas y

en cargos de nivel asistencial o técnico, estos no se tendran en cuenta

como experiencia profesional ni como experiencia profesional

relacionada, al tratarse de cargos de menor nivel jerarquia, de

conformidad con la clasificacion de los niveles jerarquicos senalados

en el articulo 4° del Decreto 785 de 2005.

v"Cuando el concursante haya laborado de manera simultanea en

una o varias instituciones o empresas (Tiempos traslapados), el

tiempo de experiencia se contabilizard una sola vez (Ver caso

ilustrativo N° 5).

v Cuando el concursante no presente la tarjeta profesional, esto no

se tendra en cuenta como causal de retiro del proceso de seleccién.

No obstante, para las ingenierias y las profesiones pertenecientes al

—_ Sistema de Seguridad Social en Salud, este documento sera necesario

Vigilada Mineducacion

para contabilizar la experiencia profesional y la profesional relacionada, de acuerdo con lo

siguiente:
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La experiencia profesional se computara a
partir de la inscripcién o registro
profesional, de conformidad con la Ley 1164
de 2007.

N

Profesiones relacionadas con el
Sistema de Seguridad Social en
Salud.

Si el concursante obtuvo su titulo
profesional antes de la vigencia de la Ley
842 de 2003 la experiencia profesional se
computar a partir de la terminacion y
aprobacion del respectivo pensum

Disciplinas de las ingenierfas. ** académico.

Si el concursante obtuvo su titulo
profesional durante la vigencia de la Ley 842
de 2003, la experiencia profesional se
computaré a partir de la fecha de expedicion
de la matricula profesional.

Nota. Elaboracion propia - informacion tomada de la Ley 1164 de 2007 y la Ley 842 de 2003

*Para el caso de los ingenieros graduados antes de la vigencia de la Ley 842 de 2003 que presente
experiencia posterior a dicha Ley, esta solo sera tenida en cuenta si se aporta la tarjeta profesional.

**Si el empleo ofertado contempla como requisito de estudios, ademéas de Ingenierias, otras
disciplinas distintas, la experiencia profesional se computara para todos los inscritos en esa OPEC,
desde la terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion superior o del diploma, segin

sea el caso.

v Para la contabilizacion de la experiencia profesional, a partir de la fecha de terminacién de
materias, debera adjuntarse la certificacion expedida por la instituciéon educativa en la que conste
la fecha de terminacion y aprobacién de la totalidad del pensum académico. En caso de no contar
con esta informacion, dicha experiencia se contabilizara a partir de la obtencion del titulo

profesional. Para el caso de los profesionales de la salud e ingenieros, se tendra en cuenta lo

Vigilada Mineducacion

dispuesto en el articulo 2 de los Acuerdos de la presente convocatoria (Articulo 11, del Decreto

Ley 785 de 2005).
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8.3 Preguntas frecuentes sobre la acreditacion de los factores de educacion y experiencia
A continuacion, se presentan un conjunto de preguntas frecuentes relacionadas con la acreditaciéon de

los factores de educacion y experiencia.

El titulo como "Técnico en Gestién Administrativa", es

considerado Educacion para el Trabajo y Desarrollo

»  ¢Un )
° Humano, pues la Ley 30 de 1992, en su articulo 25 se
titulo
; establece:
técnico
en

Gestic “Articulo 25. Los programas académicos de acuerdo con
estion
su campo de accion, cuando son ofrecidos por una
Administrativa se . . .
. Institucién Técnica Profesional, conducen al titulo en la
puede utilizar NO L . i i
] ocupacion o area correspondiente. Al titulo debera
para acreditar el L L. .
anteponerse la denominacién de: "Técnico Profesional

Requisito . L . .
en...". Los ofrecidos por las instituciones universitarias o
Minimo de ] o
) escuelas tecnoldgicas, o por una universidad, conducen
Técnico

al titulo en la respectiva ocupacion, caso en el cual

Profesional que ] L -
debera anteponerse la denominaciéon de" Técnico

solicita el

y Profesional en....".
empleo?

En este sentido, para el cumplimiento del requisito
minimo, los titulos técnicos deberan incluir la palabra
“Profesional”, para ser validos como educacion formal y
ser tenidos en cuenta para el cuamplimiento del requisito

minimo de educacion.

Son validas cuando el concursante haya ejercido su
profesion o actividad en forma independiente o cuando

haya sido empleado de una empresa actualmente

liquidada, siempre y cuando los documentos aportados
é¢Son

Vigilada Mineducacion

contengan la siguiente informacién:
validas las SI

declaraciones
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extrajuicio a) Fechas de inicio y terminacion (dia, mes, afo).
(Auto- b) Dedicacion (tiempo completo, medio tiempo o por
certificaciones) horas).

para certificar ¢) Funciones o actividades desarrolladas.

experiencia como d) Para empresas o entidades que se encuentren
trabajador liquidadas actualmente, los soportes deben indicar tal
independiente? condicion (Liquidada).

Es valida, siempre que sea acreditada mediante

" certificacion de la ejecucion del contrato o mediante el
'“?, & ¢Es C a1, Y
did acta de liquidacion o terminacion de este, soportes que
valida
| deben incluir la informacion relacionada a continuacion:
a
o Actividades u obligaciones desarrolladas.
experiencia L L . .
] Fechas de inicio y terminacion de la ejecucion del
acreditada ) N
) SI contrato (dia, mes y afo).
mediante

contratos de 0 ,
Nota: la experiencia se computara desde la fecha de

prestacion de S L .
inicio del contrato hasta su terminacion, teniendo en

servicios?
cuenta que, cuando el contrato se encuentre en
ejecucion, se tomara como fecha final, el dia de

expedicion del certificado.

8.4 Otras preguntas frecuentes relacionadas con la etapa de Verificacion de Requisitos

Minimos.

¢Como consultar los resultados de la etapa de | Una vez culminada esta etapa, la CNSC
Verificacion de Requisitos Minimos? informara la fecha de publicacion de los
resultados con minimo (5) dias habiles de

anterioridad, para que los interesados

Vigilada Mineducacion

consulten su estado en la plataforma SIMO,
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ingresando con su usuario y contrasefia, en el

vinculo https://simo.cnsc.gov.co

¢Como es el proceso para presentar las
reclamaciones de los resultados preliminares

de esta etapa?

De conformidad con lo dispuesto en el
numeral 3.4. de los anexos de los acuerdos de
convocatoria, este proceso debera surtirse
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
la fecha de publicacion de los resultados a
través de la plataforma SIMO, ingresando con
el respectivo usuario.

La Universidad Libre resolvera las
reclamaciones presentadas por los
concursantes, con base en la informacion y
los documentos aportados a través del SIMO

en el momento de la inscripcion.

¢Coémo consultar la publicacion del resultado

definitivo?

Una vez resueltas las reclamaciones
presentadas por los concursantes en la etapa
de Verificacion de Requisitos Minimos, la
CNSC publicara el aviso informativo
indicando la fecha de publicacion del
resultado definitivo, directamente en el
SIMO. Este podra ser consultado por el
concursante ingresando con el respectivo
usuario y contrasena al sitio web
Www.cnsc.gov.co o a través de la pagina
SIMO https://simo.cnsc.gov.co en el vinculo

de la Convocatoria Distrito Capital 4.

L
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9. Casos ilustrativos relacionados con la Verificacion de Requisitos Minimos.

A continuacion, se relacionan algunos casos en los cuales se ilustra el tratamiento para los
documentos aportados por los participantes en distintas situaciones, teniendo en cuenta lo siguiente:
e Loscasos1,2,3,4,5y 6 son aplicables a todos los empleos.
e El caso 7 se aplica dependiendo del tipo de experiencia exigida por el empleo (laboral, relacionada
o profesional relacionada).

e Los casos 8 y 9 aplican tinicamente para los empleos de nivel profesional.

Un concursante se inscribi6 a la convocatoria, pero al momento de cargar

Caso
la documentacion, aporté un titulo de abogado de otra persona.
No se valida el documento.
AR Se verificara que los datos (nombres e identificacion) en los titulos y demas

documentos presentados, correspondan al participante, de lo contrario no

seran tenidos en cuenta en la etapa de VRM.

Nota. Elaboracién propia

Caso Un concursante aporta una certificacion de experiencia en la que se

establece que laboro6 para una determinada empresa, pero no se indican las

Vigilada Mineducacion
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fechas de inicio ni finalizacién.

Empresa ABC S.A.S.

Cali, 17 de marzo de 2017

Que TR identificado con numero de cédula

trabajé en este empresa desempefiando el cargo de Auxiliar
Administrativo , encargada del archivo de la empresa, atender a la linea telefénica
y tramitar las facturas.

.

Jef/ e talento Humnao

Tratamiento

No se valida el documento.

Este no cumple con los requisitos establecidos en el numeral 3.1.2.2. de los
anexos de los acuerdos de convocatoria, pues no permite establecer los

extremos temporales para calcular la experiencia.

Nota. Elaboracion propia

Un concursante aporta copia de la minuta de un contrato de prestaciéon de

Caso servicios, el cual establece el valor, dedicaciéon y tiempo previsto, pero no
aporta documento que certifique su cumplimiento.
No se valida el documento.

Tratamiento | 1@ €xperiencia 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 terminacién del mismo.

Nota. Elaboracion propia

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL
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Un concursante aporta dos certificaciones laborales, en las cuales se puede
evidenciar que trabajo para la empresa (A) en el periodo comprendido entre
el 1 de febrero de 2010 y el 17 de febrero del 2012; en la empresa (B) trabajo
entre el 2 de febrero del 2010 y el 2 de febrero del 2011. Adicionalmente, la

dedicacion en ambas empresas fue de tiempo completo.

Caso
1/02/2010 ( A) 17/02/2012
| |
i | '
o (B
2/02/2010 2/02/2011
Se valida tinicamente el certificado de experiencia de la empresa
A).
Tratamiento | E! tieémpo de experiencia relacionado en el certificado de la empresa (B) esta

incluido en el lapso laborado en la empresa A. Cuando se presente experiencia
adquirida de manera simultanea en una o mas empresas, esta se contabilizara

una sola vez, siempre que la dedicacion sea de tiempo completo.

Nota. Elaboracion propia

Un concursante aporta un diploma para acreditar educacion en el cual no se

puede visualizar claramente su nombre y nimero de cédula.

No se valida el documento.

Tratamiento | y ¢ certificaciones que no sean claras y legibles o no retinan los requisitos que

Vigilada Mineducacion
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de posterior complementacion. En este caso, no se puede identificar si este

documento corresponde al participante inscrito.

Nota. Elaboracion propia

Un concursante aporta una resolucion de nombramiento o acta de posesion

Caso

del 15 de enero del 2018, con el fin de certificar experiencia.

No se valida el documento.

La resolucion de nombramiento no es una certificacion laboral, ni senala el
Tratamiento

periodo hasta el cual la persona laboro, pues solo permite dejar evidencia de
la fecha de su ingreso a la empresa o entidad que expidi6 el acto

administrativo.

Nota. Elaboracion propia

Un concursante aporta una certificacion laboral, la cual senala que trabajo
para la empresa XYZ LTDA, “(...) desde el 10 febrero de del 2006 hasta el

14 de marzo de 20009; el cargo que desempenaba al momento de su retiro

era el de profesional de mercadeo (...)”

EMPFRESA XYZ LTDA.

Medellin, 14 de febrero de 2010
Caso

Esta compania certifica que I dentificado con cedula de
ciudadania , trabajé en esta empresa desde el 10 febrero de del
2006 hast: 1 rZ | cal que empenabé al momento de su retiro
era el de Pl S E CADEQ, des: funciones:

v Rej al lisisde para k=

v Disefar e implementar estrategias para la consecucion de nuevos clientes

Diligenciar los formatos de afiliacion respectivos

Llevar control de la documentacion entregada por los clientes
Participar en el desarrollo y la ejecucion de los planes del area
Las demas funciones que sean asignadas por el Lider del area

Zor £ GmeeS”

v
v
v
v

Lider de Talento Humano

Vigilada Mineducacion
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No se valida el documento.

Si el empleo requiere experiencia relacionada, experiencia
profesional o experiencia profesional relacionada, no se valida
Tratamiento1 | g0, documento, porque no se puede determinar que haya desempefiado
el cargo de profesional de mercadeo durante todo el tiempo certificado, por
lo tanto, es imposible concluir que todo el tiempo desarroll6 actividades

relacionadas con la OPEC.

Si el empleo requiere experiencia laboral este documento podra ser

tenido en cuenta para el cuamplimento de requisitos.
Tratamiento 2
Para este tipo de experiencia no es necesario que exista relacion entre la

labor realizada y las funciones contenidas en la OPEC.

Nota. Elaboracion propia

Un concursante que se inscribi6 para un empleo cuyas funciones se
Caso relacionan con la Administraciéon Publica, no aporta diploma ni acta de

grado, pero allega el soporte de su tarjeta profesional. *

Si se valida el documento.

Las tarjetas profesionales son prueba suficiente de la formaciéon
Tratamiento académica; no obstante, es importante que especifiquen el nombre del
aspirante, la fecha de obtencion del titulo o de la tarjeta, la modalidad y

disciplina académica.

Nota. Elaboracion propia

Vigilada Mineducacion

1 El presente criterio de verificacion documental se emplea para las tarjetas y/o 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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Una concursante se inscribe a un empleo del nivel profesional y aporta
Caso una certificacion en la cual consta que se desempefi6 en un cargo de nivel

asistencial en una entidad publica.

No se valida el documento.

Para los empleos pertenecientes al nivel profesional, se validaran

Tratamiento Unicamente soportes de experiencia adquirida en cargos de este nivel

desarrollando actividades de la profesion solicitada en un empleo del

nivel profesional.2

Nota. Elaboracion propia

Vigilada Mineducacion

2 De acuerdo con el Concepto 125341 de 2014 Departamento Administrativo de la Funcién Publica-DAFP, la experiencia adquirida en el
gjercicio de cargos del Nivel Asistencial Y Técnico no podra ser contabilizada como experiencia profesional para el cumplimiento de los
requisitos para desempear cargos del Nivel Directivo, Asesor o Profesional.
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