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Introduccién

De acuerdo con el articulo 125 de la Constituciéon Politica de Colombia, salvo las
excepciones, todos los empleos en los érganos y entidades del Estado, son de carrera
administrativa, cuyo objeto es garantizar la eficiencia de la administracion 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 ascenso y abiertos para todas las personas que acrediten el
cumplimiento de los requisitos exigidos para su desempefio (articulo 27 y 28 Ley 909 de
2004).

Por disposicién constitucional (articulo 130 de la C.P.) y legal (articulo 30 Ley 909 de 2004),
la Comisién 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 seleccién, a través de contratos o convenios interadministrativos, suscritos con
universidades publicas o privadas o instituciones de educacion superior acreditadas para
tal fin.

El Politécnico Grancolombiano, fue seleccionado por la CNSC mediante Licitacion Publica
CNSC-LP-005-2023, para desarrollar los Procesos de Seleccién para la provision de 292
empleos y 1821 vacantes definitivas de las cuatro (4) entidades del Distrito Capital que
conforman el Proceso de Seleccion Distrito Capital 5, en las modalidades de ascenso y
abierto, desde la etapa de verificacion de requisitos minimos hasta la publicacion en firme
de resultados pruebas escritas.

En el desarrollo de dicho concurso de méritos adelantara la etapa de Verificacion de
Requisitos Minimos, en la cual se hard un analisis documental de los soportes de educacion
y experiencia aportados por los aspirantes al momento de la inscripcién, con el fin de
determinar si cumplen con el minimo de las exigencias establecidas para cada empleo
contenidas en la OPEC y en los Manuales de Funciones y Competencias Laborales de cada
entidad.

En ese sentido, El Politécnico Grancolombiano y la CNSC presentan la siguiente Guia de
Orientacién al Aspirante sobre la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos — VRM, con
el fin de informar a los interesados sobre los criterios y factores considerados en esta,
teniendo en cuenta que, la etapa esta dirigida a todos los aspirantes inscritos.
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¢(CUAL ES EL OBJETIVO DE ESTA GUIA?

Suministrar a los participantes la informacion necesaria sobre los criterios y factores que se
tendran en cuenta al realizar la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos dentro del
Proceso de Seleccion en las modalidades de ascenso y abierto.

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

A continuacion, se relaciona cronolégicamente los diferentes actos administrativos y legales
gue han intervenido en la regulacion de los Procesos de Seleccién por Méritos:

e Decreto 196 de 1971” Por el cual se dicta el estatuto del ejercicio de la Abogacia”

e Articulo 125 y 130 de la Constitucion Politica.

e Ley 30 de 1992 “Por la cual se organiza el Servicio publico de la Educacién Superior”

e Ley 115de 1994 “Por la cual se expide la Ley General de Educacion”.

e Decreto Ley 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la administraciéon Publica”

e Ley 749 de 2002 “Por la cual se organiza el Servicio Publico de la Educacién Superior
en las modalidades de formacion Técnica, profesional y Tecnoldgica y se dictan otras
disposiciones”

e Ley 842 de 2003 “Por la cual se modifica la reglamentacion del ejercicio de la ingenieria,
de sus profesiones afines y de sus profesiones auxiliares, se adopta el Codigo de Etica
Profesional y se dictan otras disposiciones”.

e 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” y sus decretos
reglamentarios.

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

e Decreto Ley 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién 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.”.

e Ley 1188 de 2008 “Por la cual se regula el Registro calificado de programas de
Educacion Superior y se dictan otras disposiciones”

e Decreto 4904 de 2009 “Por el cual se reglamenta la organizacién, oferta y
funcionamiento de la Prestacion del Servicio educativo para el trabajo y el desarrollo
humano y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1075 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Educacion.”
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e Ley1755de 2015 “Por medio del cual se sustituye un titulo del c6digo del procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo”

o Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica”.

e Ley 1960 de 2019 “Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de
1998 y se dictan otras disposiciones”

e Decreto 1330 de 2019 “Por el cual se sustituye el capitulo 2 y se suprime el capitulo 7
del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del decreto 1075 de 2015”

e Decreto 2365 de 2019 “Por el cual se adiciona el Capitulo 5 al titulo 1 de la parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015 Reglamentario Unico del Sector de Funcion Publica,
en lo relacionado con el ingreso de los jévenes al servicio publico”

e Decreto 498 de 2020 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

e Ley 2043 de 2020 “Por medio de la cual se reconocen las practicas laborales como
experiencia profesional y/o relacionada y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 2039 de 2020 “Por medio del cual se dictan normas para promover la insercion
laboral y productiva de los jévenes, y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion 1959 de 2020 “Por el cual se dictan disposiciones en materia de apostillas
y legalizacion de documentos”.

e Ley 2119 de 2021 “Por medio del cual se establecen medidas para fortalecer la
conciencia educativa para el trabajo en la educacion y se dictan otras disposiciones en
materia de insercion laboral de jévenes”

e Decreto 952 de 2021. “Por el Cual se reglamenta el articulo 2 de la ley 2039 del 2020,
y se adiciona el capitulo 6 al titulo 5 de la parte 2 del libro 2 del decreto 1083 del 2015,
en lo relacionado con el reconocimiento de la experiencia previa, como experiencia
profesional valida para la insercion laboral de jévenes en el Sector Publico”

e Acuerdos 26, 27, 28 y 29 de 2023 proferidos por la CNSC para el Proceso de seleccion
de cada una de las entidades mediante los cuales se convocan y se establecen las
reglas del proceso de seleccién de los empleos ofertados en el marco de las
Convocatoria Distrito Capital 5, su respectivo Anexo Técnico y sus Acuerdos
Modificatorios.
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2. ¢Cudles son los acuerdos que regulan el Proceso de Seleccion?

El Proceso de Seleccion Distrito Capital 5, se regula por los Acuerdos de relacionados a
continuacion:

ENTIDAD

No DE
PROCESO DE

No DE

ACUERDO

ACUERDO
MODIFICATORIO

SECRETARIA DE

SELECCION

. 26 DEL 18 Acuerdo 53 del 14 de
EDUCACION DEL A
1 UCACIO 2499 de 2023 |DE MAYO DE| junioy Acuerdo 56 del
DISTRITO DE 2023 23 de junio de 2023
BOGOTA J
SECRETARIA 27 DEL 18
2 DISTRITAL DE 2498 de 2023 |DE MAYO DE Acu.irrig 32 23'2? de
GOBIERNO 2023 J
SECRETARIA 28 DEL 18
3 DISTRITAL DE 2501 de 2023 | DE MAYO DE Acu_if:g gz 28'223 de
MOVILIDAD 2023 J
SECRETARIA
DISTRITAL DE 29 DEL 19
4 SEGURIDAD, 2500 de 2023 |DE MAYO DE AC“?JS; ‘Zi 23'2134 de
CONVIVENCIA Y 2023 J
JUSTICIA

IGUALDAD

Fuente: Informacion tomada de la pagina web oficial de la CNSC, en el enlace del Proceso de Seleccién Distrito

/

MERITO
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3. ¢Cudl es la estructura del proceso de seleccién?

El presente Concurso de Méritos para la seleccién de los aspirantes cuenta con las
siguientes fases conforme lo determina el articulo 3 de los Acuerdos reguladores del
Proceso de Seleccion:

1. Convocatoria y
divulgacién

2. Adquisicién de
Derechos de
participacién e
Inscripcién

3. Verificacion de
Requisitos Mini

B 4. Aplicacién de pruebas
a los participantes
admifidos

4.1 Pruebas sobre o
Competencias ¥
Funcionales.

4.2 Pruebas sobre
Competencias
Comportamentales

4.3 Pruebas de Ejecucién
(Conduccién, esfuerzo
fisico, afléfica y entrevista)

4.4 Pruebas Especificas
(Aplica para secretfaria
de Movilidad y Secretaria
Disirital de Seguridad,
Convivencia y Jusficia)

4.5 Valoracion de
Antecedentes

5. Conformacién y
adopcion de las Listas de
Elegibles

DEL SERVICIO CIVIL
Igualdad, Mérito y Oportunidad
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4. ¢Cuales son los requisitos generales de participacion?

Conforme a lo establecido en el articulo 7° de los acuerdos que regulan los procesos de
seleccién de las entidades pertenecientes al Proceso de Seleccion Distrito Capital 5, se
indica que:

“Requisitos generales para participar en el Proceso de Seleccion en la
modalidad de Ascenso:

1. Ser ciudadano(a) colombiano(a) mayor de edad.

2. Registrarse en el SIMO.

3. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas para este proceso de
seleccion.

4. Ser servidor publico con derechos de carrera administrativa en la entidad que
oferta el respectivo empleo en esta modalidad, condicion que debe mantener
durante todo el proceso de seleccion.

5. Presentar cumplidamente, en las fechas establecidas por la CNSC, las
diferentes pruebas y demds actividades previstas para este proceso de
seleccion.

6. Inscribirse en un empleo que represente “Ascenso” en términos del Nivel
Jerérquico y/o grado y/o salario.

7. Cumplir con los requisitos minimos del empleo seleccionado, los cuales se
encuentran establecidos en el MEFCL vigente de la entidad que lo oferta, con
base en el cual se realiza este proceso de seleccion, trascritos en la
correspondiente OPEC.

8. No encontrarse incurso en causales constitucionales y/o legales de
inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de intereses o prohibiciones para
desempefiar empleos publicos, que persistan al momento de posesionarse.

9. No encontrarse incurso en situaciones que generen conflicto de intereses
durante las diferentes etapas del presente proceso de seleccién y/o que
persistan al momento de posesionarse.

10. Los demas requisitos establecidos en normas legales y reglamentarias
vigentes.

Requisitos generales para participar en el Proceso de Seleccion en la
modalidad Abierto:

1. Ser ciudadano(a) colombiano(a) mayor de edad.

2. Registrarse en el SIMO.

3. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas para este proceso de
seleccion.

4. Presentar cumplidamente, en las fechas establecidas por la CNSC, las
diferentes pruebas y demds actividades previstas para este proceso de
seleccion, trascritos por la entidad en la correspondiente OPEC.
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5. No estar inscrito para un empleo ofertado en este Proceso de Seleccion en la
modalidad de Ascenso.

6. Cumplir con los requisitos minimos del empleo seleccionado, los cuales se
encuentran establecidos en el MEFCL vigente de la entidad que lo oferta, con
base en el cual se realiza este proceso de seleccién, trascritos en la
correspondiente OPEC.

7. No encontrarse incurso en causales constitucionales y/o legales de
inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de intereses o prohibiciones para
desempefiar empleos publicos, que persistan al momento de posesionarse.

8. No encontrarse incurso en situaciones que generen conflicto de intereses
durante las diferentes etapas del presente proceso de seleccién y/o que
persistan al momento de posesionarse.

9. Los demas requisitos establecidos en normas legales y reglamentarias
vigentes.

Son causales de exclusion de este proceso de seleccion:

1. Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

2. No ser ciudadano(a) colombiano(a) o ser menor de edad.

3. No presentar, en las fechas establecidas por la CNSC, las diferentes pruebas
previstas para este proceso de seleccion.

4. No cumplir o no acreditar los requisitos minimos del empleo al cual se inscribe
el aspirante, establecidos en el MEFCL vigente de la entidad que lo oferta, con
base en el cual se realiza este proceso de seleccion, trascritos en la
correspondiente OPEC.

5. Conocer y/o divulgar con anticipacion las pruebas que se van a aplicar en
este proceso de seleccion.

6. No presentar 0 no superar las pruebas de caracter eliminatorio establecidas
para este proceso de seleccion.

7. Ser suplantado por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas
en este proceso de seleccion.

8. Divulgar las pruebas aplicadas en este proceso de seleccién.

9. Realizar acciones para cometer fraude u otras irregularidades en este
proceso de seleccion.

10. Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias
psicoactivas a las pruebas previstas en este proceso de seleccion.

11. Renunciar voluntariamente en cualquier momento a continuar en este
proceso de seleccion.

12. Transgredir las disposiciones contenidas tanto en el Acuerdo y su Anexo
como en los demas documentos que reglamenten las diferentes etapas de este
proceso de seleccion.

13. Para los interesados en este Proceso de Seleccion en la modalidad de
Ascenso, no acreditar derechos de carrera administrativa en la respectiva

9 POLITECNICO e CI JSC
GRANCOLOMBIANO COMISION NACIONAL
INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad

IGUALDAD / MERITO / OPORTUNIDAD



Verificaciéon de

Requisitos Minimos

Guia de Orientacidn al Aspirante

entidad que ofrece en esta modalidad el empleo de su interés 0 no mantener
esta condicion durante todo el proceso de seleccion o inscribirse en un empleo
que no represente “Ascenso” en términos del Nivel Jerarquico y/o grado y/o
salario.

Las anteriores causales de exclusion seran aplicadas al aspirante en cualquier
momento de este proceso de seleccion, cuando se compruebe su ocurrencia,
sin perjuicio de las acciones judiciales, disciplinarias, penales y/o
administrativas a que haya lugar.

5. ¢Qué es la Verificacion de Requisitos Minimos?

Es un condicion de obligatorio cumplimiento por los aspirantes que consta de la
verificacién del cumplimiento de los requisitos exigidos en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales (MFCL) de las entidades que conforman el Proceso de
Seleccion Distrito 5, como en la Constitucion, la Ley y el reglamento, trascritos en la
OPEC, para cada empleo ofertado en este proceso de seleccion en las modalidades
de Ascenso y Abierto y se realiza con base en la documentacién que los aspirantes
registraron en SIMO hasta la fecha del cierre de las inscripciones, esto es con corte al
18 de Agosto de 2023 conforme al ultimo “Reporte de inscripcion” generado por el
sistema. Los documentos aportados por otros medios y/o posterior a esta fecha, no
serén tenidos en cuenta.

Los aspirantes que acrediten y cumplan los requisitos minimos establecidos y/o 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
gue no cumplan con todos los requisitos minimos establecidos y/o sus equivalencias
seran NO ADMITIDOS al Proceso de seleccion y no podran continuar en el concurso.

Se aclara que la etapa de VRM no es una prueba ni un instrumento de seleccién, sino
una condicién obligatoria de orden constitucional v legal, que de no cumplirse
genera el retiro del aspirante en cualquier etapa del proceso de seleccion.

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

La verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos se realiza a todos los
aspirantes inscritos en el Proceso de Seleccion Distrito Capital 5, de acuerdo con los
estudios y experiencia exigidos para el empleo que hayan seleccionado y que estén
sefialados en la OPEC de la ENTIDAD, con el fin de establecer si cumple con los
mismos, y asi determinar si es ADMITIDO o NO ADMITIDO para continuar en el
concurso de meéritos.
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7. ¢Colmo se desarrolla la etapa de Verificacién de Requisitos Minimos?

De conformidad con lo establecido en el capitulo IV, articulo 13 de los acuerdos del Proceso
de Seleccion, El Politécnico Grancolombiano desarrollara la etapa de la siguiente manera:

lisis

I3

C
=
©
>
=
o

r

Revisi

Revision de la
documentacion aportada
por los concursantes hasta
el dia del (cierre) de la
etapa inscripciones de la
convocatoria, a través del
aplicativo SIMO, con el
apoyo del equipo
encargado de F]
calificacion, quienes
verificaran cada uno de los
documentos.

Con base en los
documentos de
educacion y experiencia
que aporte el aspirante,
la Universidad
determinara si el

O concursante cumple

& conel minimo de

= exigencias establecidas
() por cada empleo

limiento

Calificacion

Los aspirantes que
cumplan con la etapa de
Verificacion de Requisitos
Minimos quedaran en un
estado Admitido, lo cual
los habilita para continuar
haciendo parte del
proceso y para desarrollar
las demas etapas de la
convocatoria

Publicacion

Una vez culminado el
proceso de revision
documental, la
Universidad cargaralos
resultados de la etapa de
Verificacion de Requisitos
Minimos en SIMO, y la
CNSC publicara los
resultados en la fecha
determinada, con el fin de
que los aspirantes realicen
la respectiva consulta de

ion al te

su admision o no admision
en el proceso.

>

Es importante resaltar que, las reclamaciones contra los resultados de la VRM se
presentardn por los aspirantes Unicamente a través del SIMO, frente a sus propios
resultados (no frente a los de otros aspirantes), dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
a la fecha de publicacién de los mismos, en los términos del articulo 12 del Decreto Ley 760
de 2005 o la norma que lo modifique o sustituya, las cuales seran decididas por la Institucion
de Educacién Superior contratada para realizar esta etapa del proceso de seleccion.

Especificaciones de Verificacion de Requisitos Minimos

e Laetapa de Verificacién de Requisitos Minimos (VRM) se hara por parte del Politécnico
Grancolombiano Unicamente a través del SIMO, a todos los aspirantes inscritos que
realizaron el cargue de la documentacion en este aplicativo (SIMO).

e Solo se tendran en cuenta los documentos con los cuales los aspirantes pretenden
acreditar la formacién académica y la experiencia exigidas para el empleo, aportados
hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de la etapa de inscripciones, de
conformidad con la inscripcion realizada por el aspirante.
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¢ Para adelantar esta etapa, la CNSC capacit6 al operador en el uso del aplicativo SIMO,
en la fecha definida en el plan de trabajo y se permitio, el acceso a los documentos
aportados por los aspirantes para soportar el cumplimiento de los requisitos minimos,
asi como a la informacion de los aspirantes inscritos en el aplicativo.

e En consecuencia, El Politécnico Grancolombiano cuenta con los elementos necesarios
para que como parte de la ejecucion del Contrato de Prestacion de Servicios No. 396
de 2023 se realice la verificacion de los documentos aportados por los aspirantes
inscritos, inherente a esta etapa.

e La etapa de verificacion de requisitos minimos tiene como finalidad constatar que cada
aspirante cumple plenamente con los requisitos minimos exigidos para el desempefio
del empleo al cual aspira, conforme a lo establecido en la OPEC, que debe ser fiel reflejo
del MEFCL de la correspondiente entidad.

En caso de existir diferencias entre la OPEC certificada y el referido Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales, prevalecera este Ultimo. En caso de
presentarse diferencias entre dicho Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales y la ley, prevaleceran las disposiciones contenidas en la norma superior, de
conformidad con lo sefialado en el Paragrafo 1 del Articulo 8 de los Acuerdos de
Convocatoria

o El Politécnico Grancolombiano verifica si el aspirante CUMPLE o NO CUMPLE los
requisitos de estudios y la experiencia minima exigida para el empleo. En caso de que
el resultado indique que el aspirante NO CUMPLE, se sefalaran las razones de tal
incumplimiento en el SIMO. El aspirante que no cumpla con los requisitos minimos seréa
excluido y su estado cambiara al de NO CONTINUA EN CONCURSO.

e El Politécnico Grancolombiano da cuenta que para la ejecucion de esta etapa existen
tres revisiones obligatorias en el aplicativo SIMO, que deben ser efectuadas por
distintos roles (Analista, Supervisor y Auditor), razén por la cual, el talento humano
vinculado para la realizacion de la etapa cuenta con la idoneidad requerida para el
desempefio de cada rol.

e Entodo caso, el Politécnico Grancolombiano acata las condiciones establecidas en los
Acuerdos y el Anexos de los Procesos de Seleccion de cada una de las entidades
participantes para la acreditacion de los requisitos de estudio y experiencia. Los
documentos que carezcan de la informacion indispensable para realizar el andlisis del
cumplimiento del requisito no deberan ser validados.
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8. ¢Cudles son los factores de verificacién de requisitos minimos que seran
evaluados?

Para que el aspirante sea admitido en el proceso de seleccién, se tendran en cuenta el
cumplimiento de factores de Educacion y Experiencia segun las exigencias sefialadas en
la OPEC, Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y la Normatividad
Vigente, siguiendo los criterios establecidos en los respectivos Acuerdos del Proceso de
Seleccion, que suministran las siguientes definiciones:

8.1. Factor de Educacion
¢En qué consiste el Factor de Educacion?

De acuerdo con el numeral 3.1.1. del anexo técnico de la Proceso de Seleccion Distrito
Capital 5, la Educacion: Es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social
gue se fundamenta en una concepcion 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 educacion:

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, conducente a grados y titulos (Ley 115 de 1994, articulo
10).

Esta clase de educacion es a la que se refieren, con la denominacién de “Estudios”,
el articulo 6 del Decreto 785 de 2005, al definir que:

“Se entiende por estudios 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, tecnolégica y profesional y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.”

Con relacion a la Educacion Basica Primaria, Basica Secundaria y Media, el articulo
11 de la Ley 115 de 1994 establece:

(..)

b) La educacion basica con una duracion de nueve (9) grados (...) se desarrollara
en dos ciclos: La educacion basica primaria de cinco (5) grados y la educacién
basica secundaria de cuatro (4) grados, y

a) La educacion media con una duracion de dos (2) grado

(..)
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Con relacién a la Educacién Superior, los articulos 9 y 10 de la Ley 30 de 1992,
sefalan:

ARTICULO 90. Los programas de pregrado preparan para el desempefio de
ocupaciones, para el ejercicio de una profesién o disciplina determinada, de
naturaleza tecnolégica o cientifica o en el area de las humanidades, las artes y la
filosofia.

También son programas de pregrado aquellos de naturaleza multidisciplinaria
conocidos también como estudios de artes liberales, entendiéndose como los
estudios generales en ciencias, artes o humanidades, con énfasis en algunas de las
disciplinas que hacen parte de dichos campos (Subrayado fuera de texto).

ARTICULO 10. Son programas de postgrado las especializaciones, las maestrias,
los doctorados y los postdoctorados (Subrayado fuera de texto).

Complementariamente, sobre la Educacion Superior en las modalidades de
Formacién Técnica Profesional y Tecnologica, el articulo 3 de la Ley 749 del 2002,
precisa que:

“Las instituciones técnicas profesionales y tecnoldgicas de educacioén superior
organizaran su actividad formativa de pregrado en ciclos propedéuticos de
formacion en las areas de las ingenierias, la tecnologia de la informacion y la
administracion, asi:

a) El primer ciclo, estara orientado a generar competencias y desarrollo intelectual
como el de aptitudes, habilidades y destrezas al impartir conocimientos técnicos
necesarios para el desempefio laboral en una actividad, en areas especificas de
los sectores productivo y de servicios, que conducira al titulo de Técnico
Profesional en...

La formacién técnica profesional comprende tareas relacionadas con
actividades técnicas que pueden realizarse autobnomamente, habilitando para
comportar responsabilidades de programacién y coordinacion;

b) El segundo ciclo, ofrecera una formacion basica comuan, que se fundamente y
apropie de los conocimientos cientificos y la comprensién teérica para la formacion
de un pensamiento innovador e inteligente, con capacidad de disefar, construir,
ejecutar, controlar, transformar y operar los medios y procesos que han de favorecer
la accién del hombre en la solucion de problemas que demandan los sectores
productivos y de servicios del pais. La formacion tecnoldégica comprende el
desarrollo de responsabilidades de concepcion, direccion y gestion de conformidad
con la especificidad del programa, y conducird al titulo de Tecndlogo en el area
respectiva;

c) El tercer ciclo, complementara el segundo ciclo, en la respectiva area del
conocimiento, de forma coherente, con la fundamentacion teérica y la propuesta
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metodoldgica de la profesion, y debe hacer explicitos los principios y propésitos que
la orientan desde una perspectiva integral, considerando, entre otros aspectos, las
caracteristicas y competencias que se espera posea el futuro profesional. Este ciclo
permite el ejercicio autbnomo de actividades profesionales de alto nivel, e implica el
dominio de conocimientos cientificos y técnicos y conducira al titulo de profesional
en...

Las instituciones técnicas profesionales y tecnolégicas de educacién superior en
forma coherente con la formacion alcanzada en cada ciclo, podran ofrecer
programas de especializacion en un campo especifico del area técnica, tecnologica
y/o profesional. Esta formacion conducira al titulo de Especialista en... (Subrayado
fuera de texto).

Con relacion a los Ciclos Propedéuticos, el articulo 5 de la Ley 1188 de 2008 faculta
a todas las Instituciones de Educacion Superior para:

(...) ofrecer programas académicos por ciclos propedéuticos hasta el nivel
profesional, en todos los campos y areas del conocimiento dando cumplimiento a
las condiciones de calidad previstas en la presente ley y Pagina 11 de 36 ajustando
las mismas a los diferentes niveles, modalidades y metodologias educativas
(Subrayado fuera de texto).

Por su parte, el articulo 2.5.3.2.7.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion, sustituido por el articulo 1 del Decreto 1330
de 2019, indica:

Articulo 2.5.3.2.7.1. Ciclos propedéuticos. Un ciclo propedéutico es una fase de
la educacién que le permite al estudiante desarrollarse en su formacion profesional
siguiendo sus intereses y capacidades, para lo cual requiere un componente
propedéutico que hace referencia al proceso por el cual se prepara a una persona
para continuar su formacién en educacion superior, Io que supone una organizacion
de los programas con flexibilidad, secuencialidad y complementariedad.

Cada programa que conforma el proceso formativo por ciclos propedéuticos debe
conducir a un titulo que habilite de manera independiente para el desempefio laboral
como técnico profesional, tecndlogo o profesional universitario, segun lo definido por
la Ley 749 de 2002, (...) en coherencia con las modalidades (presencial, a distancia,
virtual, dual u otros desarrollos que combinen e integren las anteriores
modalidades), y la naturaleza juridica, tipologia, identidad y misién institucional.

La oferta de la formacion por ciclos propedéuticos debera preservar la
independencia entre los programas que conforman el ciclo, para lo cual cada nivel
debera garantizar un perfil de formacién pertinente de acuerdo con el nivel ofrecido,
gque le permita al egresado insertarse en el campo laboral y a su vez le posibilita
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continuar su formacién mediante el acceso a un nivel formativo superior, dado por
el componente propedéutico incluido en el disefio curricular.

Las instituciones que de conformidad con la Ley 30 de 1992 (...) y la Ley 115 de
1994, (...) tienen el caracter académico de Técnicas Profesionales o Tecnolégicas,
para ofrecer programas en el nivel tecnolégico o profesional universitario,
respectivamente, por ciclos propedéuticos, deben reformar sus estatutos y adelantar
el proceso de redefinicion previsto en la normatividad colombiana, previo a la
solicitud de registro calificado.

e 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 formacién permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta
en una concepcion integral de la persona, que una institucion organiza en un
Proyecto Educativo Institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecién
al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal (Decreto 4904 de
2009, articulo 1, numeral 1.2, compilado en el articulo 2.6.2.2 y 2.6.2.3 del Decreto
1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion). Incluye los
Programas de Formacién Laboral y de Formacién Académica.

e Programas 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 Clasificacién
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 duracién minima de seiscientas (600) horas.
Al 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 (Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 3.1,
compilado en el articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion).

e Programas de Formacién 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 recreacién vy el
deporte, el desarrollo de actividades ludicas, culturales, la preparacion para la
validacién de los niveles, ciclos y grados propios de la Educacién Formal Basica y
Media y la preparacion a las personas para impulsar procesos de autogestion, de
participacién, 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 (Decreto 4904 de 2009, articulo 1,
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numeral 3.1, compilado en el articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Educacion).

e Educacion Informal: Se considera Educacion Informal todo conocimiento libre y
espontdneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de
comunicacién masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados (Ley 115 de 1994, articulo 43). Tiene como objetivo
brindar oportunidades para complementar, actualizar, perfeccionar, renovar 0
profundizar conocimientos, habilidades, 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 solamente daran
lugar a la expediciéon de una constancia de asistencia. Para su ofrecimiento deben
cumplir con lo establecido en el articulo 47 del Decreto Ley 2150 de 1995 o la norma
que lo modifique o sustituya (Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 5.8,
compilado en el articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion).

e 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 accién de la Educacién Superior cuyos propdésitos
de formacion conduzcan a la investigacion o al desempefio de ocupaciones,
profesiones y disciplinas (Ministerio de Educacion Nacional. Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior — SNIES. Glosario. Septiembre de 2019. P.
3).

e Nucleos Béasicos de Conocimiento — NBC: Division de un Area del Conocimiento
en sus campos, disciplinas o profesiones esenciales (Ministerio de Educacion
Nacional. Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior — SNIES.
Glosario. Septiembre de 2019. P. 0). Los NBC contienen las disciplinas académicas
o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional
de Informacion de la Educacion Superior — SNIES (Decreto 1083 de 2015, articulo
2.2.3.5).

Se precisa que cuando la OPEC requiera un programa de un NBC determinado para el
desarrollo de un empleo, conforme a lo sefialado en el Manual de Funciones, estos seran
validados segun la clasificacién del SNIES, consultando la pagina web del Ministerio de
Educacién Nacional, en el siguiente link:

https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas
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8.1.1. ¢,COmo se acredita la educaciéon?

Los estudios se acreditaran mediante la presentacion de certificaciones, diplomas, actas de
grado 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, segiin sea el caso, excluye la presentacion
de los documentos enunciados anteriormente.

Teniendo en cuenta que la Tarjeta Profesional o Matricula correspondiente es un requisito
de ley indispensable para el ejercicio de la profesion y no para la participacion en el presente
proceso de seleccion, su presentacion se requerira al momento de la posesion en el Periodo
de Prueba. Sin embargo, para las profesiones relacionadas con el Area de la Salud e
Ingenierias y otras cuya Experiencia Profesional se deba contabilizar a partir de la
expedicion de la Tarjeta Profesional o Matricula, teniendo en cuenta que a la fecha no se
encuentra en operacion el Registro Publico. A continuacion, se precisan los requerimientos
de la documentacion que vayan a aportar los aspirantes para que sea tenida en cuenta para
la valoracién de la Educacién en el presente proceso de seleccion:

a) Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los
titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, tanto para la VRM como
para la Prueba de Valoracién de Antecedentes, estar apostillados o legalizados y
traducidos, por un traductor certificado, al idioma espafol, de acuerdo con los
requerimientos establecidos en la Resolucion No. 1959 del 3 de agosto de 2020 del
Ministerio de Relaciones Exteriores 0 en la norma que la modifique o sustituya.

b) Certificaciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Las
instituciones autorizadas para prestar el Servicio Educativo para el Trabajo y el
Desarrollo Humano solamente expediran los siguientes Certificados de Aptitud
Ocupacional, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 42 y 90 de la Ley 115
de 1994 o en las normas que la modifiquen o sustituyan: -

¢) Certificado de Técnico Laboral por Competencias: Se otorga a quien haya
alcanzado satisfactoriamente las competencias establecidas en el Programa
registrado de Formacién Laboral. (Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 3.3,
compilado en el articulo 2.6.4.3 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion).

d) Certificado de Conocimientos Académicos: Se otorga a quien haya culminado
satisfactoriamente un Programa de Formacion Académica debidamente registrado
(Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 3.3, compilado en el articulo 2.6.4.3 del
Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).

En los términos del articulo 10 del Decreto Ley 785 de 2005, estos certificados deberan
contener, como minimo, la siguiente informacion
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¢ Nombre o razén social de la institucion que los otorga.

¢ Nombre y contenido del programa.

¢ Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas. Cuando se exprese en
dias, debera sefialarse el nimero total de horas por dia.

e Fechas de realizacion.

e) Certificaciones de la Educacién Informal. La Educacion Informal se acreditara
mediante la constancia de asistencia o participacion en eventos de formaciéon como
diplomados, cursos, seminarios, congresos, Simposios, entre otros, expedida por la
entidad o institucién que la imparte.

Se exceptlan los cursos de induccion, de ingreso y/o promocién que se dicten con ocasion
de los procesos de seleccion en la entidad.

Estas certificaciones deberan contener minimo los siguientes datos:

* Nombre o razén social de la entidad o instituciéon que las otorga.

* Nombre del evento.

* Fechas de realizacion.

* Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y, en caso de expresarse
en dias, se debe sefalar el nimero total de horas por dia.

8.2. Factor de Experiencia
¢En qué consiste el Factor de Experiencia?

De acuerdo con el numeral 3.1.1. del anexo técnico del Proceso de Seleccion Distrito
Capital 5, Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesién, arte u oficio
(Decreto 785 de 2005, articulo 11).

Para valorar la Experiencia se tendran en cuenta los siguientes Factores:

e Experiencia Laboral

e Experiencia Relacionada

e Experiencia Profesional

e Experiencia Profesional Relacionada

e Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio (Decreto 785 de 2005, articulo 11).
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e Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades
gque tengan funciones similares a las del cargo a proveer (Decreto 785 de 2005,
articulo11).

e Experiencia Profesional: Es la experiencia adquirida a partir de la terminacion y
aprobacién del pénsum 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 (Decreto 785 de 2005, articulol1l).

e Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion del pénsum académico de la respectiva Formacion Profesional, en el
ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo
a proveer.

8.2.1. ¢(CoOmo se acredita la experiencia?

De acuerdo con el numeral 3.1.2.2. del anexo técnico del Proceso de Selecciéon Distrito
Capital 5, el cual indica:

Las certificaciones de Experiencia deben ser expedidas y estar debidamente suscritas por
la autoridad competente para cumplir con esta labor en las entidades o instituciones que
certifican (Decreto 785 de 2005, articulo 12). Si se trata de certificaciones expedidas por
personas juridicas, la correspondiente firma de quien la suscribe debe estar acompafiada
de la respectiva antefirma legible (nombre completo) y su cargo. Y las certificaciones
expedidas por personas naturales deben incluir la firma, antefirma legible (nombre
completo), nUmero de cédula, direccion y teléfono del empleador contratante.

Todas las certificaciones de Experiencia deben indicar de manera expresa (Decreto 785 de
2005,
articulo 12):

¢ Nombre o razdn social de la entidad que la expide.

e Empleo o empleos desempefados, con fechas de inicio (dia, mes y afo) y
terminacion (dia, mes y afio) para cada uno de ellos, evitando el uso de la expresion
“actualmente”.

e Funciones de cada uno de los empleos desempefados, salvo que la Constitucion o
la ley las establezca.
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En los casos en que la Constitucién o la ley establezcan las funciones del empleo o se exija
solamente Experiencia Laboral o Profesional, no es necesario que las certificaciones
laborales las especifiquen.

La Experiencia adquirida con la ejecucion de Contratos de Prestacion de Servicios, se debe
acreditar con las correspondientes certificaciones de ejecucién de tales contratos o
mediante las respectivas Actas de Liquidacién o Terminacion. Estas certificaciones o actas
deben estar debidamente suscritas por la autoridad competente, o quienes hagan sus
veces, de la institucion publica o privada que certifica y deben contener, al menos, la
siguiente informacion:

* Nombre o razén social de la entidad que la expide.

» Objeto(s) contractual(es) ejecutado(s), con fechas de inicio (dia, mes y afio) y de
terminacion (dia, mes y afio) para cada uno de ellos, evitando el uso de la expresion
“actualmente”.

» Obligaciones contractuales cumplidas con cada uno del (os) objeto(s) contractual(es)
ejecutados.

En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente 0 en una empresa o entidad actualmente liquidada, la Experiencia se
acreditara mediante declaracion del mismo (Decreto 785 de 2005, articulo 12), siempre y
cuando se especifiquen las fechas de inicio (dia, mes y afio) y de terminacién (dia, mes y
afo), el tiempo de dedicacién (en horas dia laborable, no con términos como “dedicacion
parcial’) y las funciones o actividades desarrolladas, la cual se entendera rendida bajo la
gravedad del juramento.

Los aspirantes con formacion en disciplina académica en Derecho o en jurisprudencia, que
pretendan se les contabilice como Experiencia Profesional o Profesional Relacionada la
labor de representacion judicial y extrajudicial, deben tener en cuenta que, en los términos
de los articulos 22 y 32 del Decreto 196 de 1971, para el ejercicio de la misma se requiere
contar con la respectiva Tarjeta Profesional, la cual deben aportar con su inscripcién a este
proceso de seleccién o, de no aportarla, se verificara su registro, inscripcion y expedicion
en el Sistema de Informacién del Registro Nacional de Abogados — SIRNA. Igualmente,
quienes hayan terminado y aprobado los estudios reglamentarios de Derecho en
universidad oficialmente reconocida, que pretendan acreditar el ejercicio de la profesion de
Abogado sin haber obtenido el titulo respectivo, en los asuntos establecidos en el articulo
31 del Decreto 196 de 1971, deberan aportar la correspondiente Licencia Temporal que los
faculte para tal fin, en la cual se debe indicar la fecha de su caducidad.

Con relacion a las certificaciones laborales como docente de catedra, ocasional o de tiempo
parcial, las mismas, indispensablemente, deben precisar la cantidad de horas dictadas por
el aspirante en el periodo certificado, pues de no hacerlo se hace imposible contabilizar el
tiempo de experiencia en ese empleo, resultando inaplicable lo dispuesto en el articulo
2.2.3.4 del Decreto 1083 de 2015, que dispone que “cuando las certificaciones indiquen
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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 otra parte, si el aspirante pretende que se le contabilice la Experiencia Profesional o la
Experiencia Profesional Relacionada a partir de la fecha de terminacion y aprobacién de las
materias que conforman el programa cursado, debe adjuntar con su inscripcién al proceso
de seleccion, la certificacion expedida por la respectiva institucion educativa, en la que
conste la fecha de terminacién y aprobacion (dia, mes, afio) de la totalidad del pénsum
académico de dicho programa. En caso de no aportarse esta certificaciéon al momento de
la inscripcion al empleo, esta experiencia se contabilizara a partir de la fecha de obtencion
del Titulo Profesional (el cual debe ser allegado en la misma etapa).

En los casos en gue el aspirante, para acreditar el requisito de Estudio, aporte Gnicamente
la Tarjeta o Matricula Profesional, pero ésta no contenga la fecha de grado, la Experiencia
Profesional o la Experiencia Profesional Relacionada se contabilizara a partir de la fecha
de expedicién de la misma.

Para los profesionales de la Salud, la Ingenieria y las Profesiones Afines o Auxiliares de
esta Ultima, se tendra en cuenta lo dispuesto en el acapite de Definiciones del presente
Anexo.

Es importante tener en cuenta:

e Las certificaciones que no reunan las condiciones anteriormente sefialadas no seran
tenidas como validas y, en consecuencia, no seran objeto de evaluacién en este
proceso de seleccion, ni podran ser objeto de posterior complementacién o
correccion. No se deben adjuntar Actas de Posesién ni documentos irrelevantes
para demostrar la Experiencia. No obstante, las mencionadas certificaciones podran
ser validadas por parte de la CNSC en pro de garantizar la debida observancia del
principio de mérito en cualquier etapa del presente proceso de seleccion.

e Los certificados de Experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse
debidamente traducidos al idioma espafiol y apostillados o legalizados, segun sea
el caso. La traduccion debe ser realizada por un traductor certificado, en los términos
previstos en la Resolucién No. 1959 del 3 de agosto de 2020, expedida por el
Ministerio de Relaciones Exteriores o en la norma que la modifique o sustituya.

e Las certificaciones expedidas por las entidades podran contener los parametros
establecidos en los modelos propuestos por la CNSC, los cuales podran ser
consultados en el link https://www.cnsc.gov.co/procesos-de-seleccion/modelo-
de-certificacion

Para efectos de la aplicacion del articulo 2 de la Ley 2039 de 2020, modificado por los
articulos 16 de la Ley 2113 y 4 de la Ley 2119 de 2021 y reglamentado por el Decreto 952
de 2021, la Experiencia Previa que pretendan certificar los aspirantes debe cumplir las
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siguientes condiciones:

a) Las actividades o labores certificadas deben relacionarse directamente con el
programa académico cursado.

b) Solamente sera vélida una vez se haya culminado dicho programa académico,
aungue 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.

c) Debe corresponder al ejercicio de profesiones de la misma area del conocimiento
del empleo publico a proveer, en los términos del Decreto 1083 de 2015 o de la
norma que lo modifique o sustituya.

d) La correspondiente certificacion debe ser expedida debidamente por la autoridad
competente y contener al menos la siguiente informacion:

o Nombre del estudiante practicante.

¢ Numero de su documento de identificacion.

o Fecha de inicio de la practica laboral (dia, mes y afo).

o Fecha de terminacién de la practica laboral (dia, mes y afio).
e Actividades o labores cumplidas en la practica laboral.

¢ Intensidad horaria semanal.

e Programa de educacion cursado y aprobado, con plan de estudios, con
materias y contenidos de las mismas.

e Competencias especificas que se desarrollan con el programa de educacion
cursado aprobado.

e Hacer constar que se ha culminado el correspondiente programa académico.

Los 6 primeros requisitos los debe certificar la entidad beneficiaria de la practica laboral y
los 3 dltimos la respectiva institucion educativa o todos los puntos los puede compilar esta
Gltima en una misma certificacion, pero con base en la certificacion que expida la primera.

Para la Experiencia Previa relacionada con la participacion en Grupos de Investigacion,
adicionalmente, la correspondiente certificacion debe dar cuenta del reconocimiento,
durante el periodo certificado, del respectivo Grupo de Investigacion por parte del Ministerio
Ciencia, Tecnologia e Innovacion o quien haga sus veces, de conformidad con el Paragrafo
2 del articulo 2.2.5.6.6 del Decreto 1083 de 2005, adicionado a esta norma por el Decreto
952 de 2021. Para esta clase de experiencia previa la autoridad competente para expedir

23 POLITECNICO e CI JSC
GRANCOLOMBIANO COMISION NACIONAL
INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad

IGUALDAD / MERITO / OPORTUNIDAD



Verificaciéon de

Requisitos Minimos

Guia de Orientacidn al Aspirante

la respectiva certificacién es el precitado Ministerio al igual que las entidades publicas y
privadas parte del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SNCTel). En el
caso de la investigacién aplicada de la Formacién Profesional Integral del SENA, la
certificacion debe ser expedida por esta institucion.

Para los Contratos Laborales y Contratos de Prestacion de Servicios, la respectiva
certificacion debe contener al menos la siguiente informacion:

a) Nombre del trabajador o contratista.

b) Numero de su documento de identificacion.

¢) Fecha de inicio de ejecucion del contrato (dia, mes y afio).

d) Fecha de terminacién de ejecucion del contrato (dia, mes y afio).

e) Las funciones u obligaciones ejecutadas, segun corresponda. - La jornada laboral
(solamente para los contratos laborales).

f) Intensidad horaria semanal.

g) Programa de educacion cursado y aprobado, con plan de estudios, con materias y
contenidos de

las mismas.

h) Competencias especificas que se desarrollan con el programa de educacion cursado y
aprobado. Hacer constar que se ha culminado el correspondiente programa académico.

Los 7 primeros puntos los debe certificar la entidad contratante y los 3 ultimos la respectiva
institucion educativa o todos los puntos los puede compilar esta Ultima en una misma
certificacion, pero con base en la certificacion que expida la primera.

Por su parte, para la aplicacion de la Ley 2043 de 2020, se requiere que la practica laboral
se relacione con el programa académico cursado y que se haya realizado como opcion para
adquirir el correspondiente titulo (articulo 3). Ademas, debe ser certificada por la entidad
beneficiaria (articulo 6). La respectiva certificacion debe contener al menos la siguiente
informacion:

a. Nombre del estudiante practicante.

b. Numero de su documento de identificacion.

c. Fecha de inicio de la practica laboral (dia, mes y afio).

d. Fecha de terminacion de la préactica laboral (dia, mes y afio).
e. Actividades o labores cumplidas en la practica laboral.

f. Hacer constar que la practica laboral se relaciona con el Programa de Educacién
Superior cursado y aprobado.
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g. Sefialar que la practica laboral fue hecha como opcién para adquirir el
correspondiente titulo.

Los 5 primeros requisitos los debe certificar la entidad beneficiaria de la practica laboral y
los 2 ultimos la respectiva Institucion de Educacion Superior o todos los puntos los puede
compilar esta Ultima en una misma certificacion, pero con base en la certificacién que expida
la primera.

Finalmente, en aplicacion del paragrafo adicionado al articulo 2 de la Ley 2039 de 2020 por
el articulo 4 de la Ley 2119 de 2021, los aspirantes que cuenten con “(...) doble titulacion
en programas de pregrado en educacién superior’, debidamente acreditada en SIMO con
su inscripcibn a este proceso de seleccion, “(...) podran convalidar la experiencia
profesional obtenida en ejercicio de tales profesiones, siempre y cuando pertenezcan a la
misma area del conocimiento”, en los términos del Decreto 1083 de 2015 o de la norma que
lo modifique o sustituya y no se trate de tiempos traslapados. Para este fin, deberan registrar
oportunamente en SIMO las respectivas certificaciones laborales.

8.3. ¢Qué son las Alternativas y Equivalencias?

8.3.1. Equivalencias

Para el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que
tengan requisitos establecidos en la Constitucidn Politica o en la ley, se acreditaran los alli
sefalados, sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en los MEFCL de las respectivas
entidades (Decreto Ley 785 de 2005, articulo 25 y Decreto Unico Reglamentario 1083 de
2015, articulo 2.2.3.6). Se debe tener en cuenta que las cuatro (4) entidades que hacen
parte del Proceso de Seleccién Distrito Capital 5, contemplan equivalencias de Educacién
ylo Experiencia en sus MEFCL, las cuales solamente son aplicables en la Etapa de VRM,
cuando el aspirante no cumpla en forma directa con el correspondiente requisito minimo
exigido para el empleo en el cual se encuentra inscrito.

8.3.2. Alternativas

Para que el aspirante sea admitido en el proceso de seleccion, se tendran en cuenta los
factores de educacion y experiencia que cumplan con las exigencias sefialadas en la OPEC
y los requisitos establecidos en el Manual de Funciones.

Alternativas para el cumplimiento de los requisitos minimos.

En los casos en que la OPEC o el Manual de Funciones contemplen alternativas, la
Institucién Universitaria Politécnico Grancolombiano aplicard las correspondientes de
acuerdo con el cargo.

Como su nombre lo indica la alternativa permite que el aspirante pueda cumplir los
requisitos cuando NO cuente con la educacién o experiencia exigida en el requisito primario,
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de manera que tendra la oportunidad de acreditar el requisito minimo con las exigencias
reguladas en la “alternativa”.

Las alternativas que se aplicaran seran las establecidas en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales de cada entidad.

9. ¢CoOmo consultar los resultados preliminares de la verificacién de requisitos
minimos?

Los resultados de la verificacion de requisitos minimos (VRM) seran publicados en la pagina
web https:/iwww.cnsc.gov.co/ y/o enlace: https://simo.cnsc.qgov.co/, “Proceso de
Seleccion No. 2498 a 2501 Distrito Capital 5”, a partir de la fecha que disponga la CNSC,
fecha que sera informada por estos mismos medios con una antelaciéon no inferior a cinco
(5) dias hébiles.

Para conocer el resultado, los aspirantes deberan ingresar al aplicativo SIMO con su
usuario y contrasefia, en donde podran conocer el listado de aspirantes admitidos y no
admitidos para el mismo empleo.

10. ¢Cbémo es el proceso para presentar las reclamaciones contra los resultados
preliminares de la verificacidén de requisitos minimos?

Las reclamaciones que se hardn de acuerdo con los resultados de la verificacion del
cumplimiento de requisito minimo (VRM), los aspirantes deben presentarla a través de la
plataforma SIMO, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de
los resultados, de acuerdo con el articulo 12 del Decreto Ley 760 de 2005, las cuales seran
decididas por la CNSC a través del Politécnico Grancolombiano. Para atender las
reclamaciones, El Politécnico Grancolombiano, podré utilizar la respuesta conjunta, Gnica y
masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004, proferida por la Corte
Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, CPACA, sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de
2015.

La Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) ha puesto a disposicién de los aspirantes
el tutorial titulado "Reclamacion de una Prueba”, el cual esta disponible para su consulta en
el siguiente enlace: https://www.cnsc.gov.co/convocatorias/tutoriales-y-videos. Este
tutorial tiene como objetivo brindar orientacion a los participantes sobre el uso del aplicativo
SIMO, con el fin de que puedan presentar adecuadamente sus reclamaciones en relacion
con la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos (VRM).
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Las respuestas a las reclamaciones seran informadas a los participantes en los términos
del articulo 33 de la Ley 909 de 2004 y deberan ser consultadas a través de la pagina web
www.cnsc.gov.co y/o enlace: SIMO, “Proceso de Seleccion No. 2498 a 2501 Distrito Capital
5”. Es importante resaltar que, de acuerdo con las disposiciones vigentes, en este proceso
de seleccién no procede recurso alguno frente a las decisiones tomadas en la etapa de
reclamaciones de la Verificacion de Requisitos Minimos (VRM).

11. ¢(Cbémo consultar la publicacién del resultado definitivo de admitidos y no

admitidos?

Una vez resueltas las reclamaciones presentadas por los aspirantes en la etapa de VRM,
la CNSC publicard aviso informativo indicando la fecha de publicacion del resultado
definitivo de admitidos y no admitidos, el cual sera publicado directamente en SIMO, por lo
tanto, podra ser consultado por el aspirante, ingresando a la pagina web www.cnsc.gov.co
0 a través de la pagina SIMO https://simo.cnsc.gov.co utilizando su usuario y contrasefia,
en el vinculo del Proceso de Seleccién, en las fechas estipuladas por la CNSC, ingresando
con su usuario y contrasefia a la pestafia MIS EMPLEOS.

12. Casos ilustrativos relacionados con la Verificacién 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:
Ejemplo No. 1

El aspirante se inscribi6 al Proceso de Seleccién, al momento de cargar

Situacién los documentos en SIMO, cargé un titulo profesional a nombre de una
persona diferente.
No se valida el documento.
Analisis Es NO Admitido; toda vez que se realiza la verificaciéon de la
informacién suministrada en la documentacion aportada y esta no
concuerda con el nombre y el documento de identidad del aspirante
inscrito en la convocatoria.

IGUALDAD / MERITO
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Ejemplo No. 2 ‘

Un aspirante aporta un diploma para acreditar el requisito de educacién, en el cual
Situacidn | no se puede visualizar claramente informacién de: nombre, cédula, institucién,
modalidad y disciplina académica.

No se valida el documento.

Anélisis |Las certificaciones ilegibles o que no relinan los requisitos exigidos en el Proceso
de Seleccion, no podran ser tenidas en cuenta ni podran ser objeto de posterior
complementacién. En este caso, no se puede identificar si este documento
corresponde al participante inscrito.

Ejemplo No. 3 ‘

Un aspirante aporta dos certificaciones laborales, en las cuales se evidencia que
laboré para cierta empresa en el periodo comprendido entre 05 de abril de 2006 y
el 24 de abril de 2021 Caso (A), igualmente, aporté otra certificacion que sefiala
gue labor6 entre el 01 de febrero del 2009 y el 10 de septiembre del 2015 Caso

, - 05/04/2006 CASO (A 24/04/2021
Situacion / "f (A) 104/ R
01/02/2009 CASO (B 10/09/2018
(B).
Se valida Gnicamente la experiencia en el Caso (A), pues el certificado del
Analisis Caso (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 contabilizard por una sola vez.

Ejemplo No. 4

Un aspirante aporta soporte diploma de posgrado realizado en una Institucion de
Educacion Superior de un pais extranjero y este no se encuentra convalidado.

Situacion

No se valida el documento.
Andlisis _ _ _ _
los diplomas expedidos en el extranjero deben estar convalidados por el
ministerio de educacién nacional.
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Ejemplo No. 5

: . Un aspirante aporta copia de soporte un recibo de pago de matricula,
Situacion PN .
o certificacion de materias.

No se valida el documento.

El documento presentado por el aspirante no es valido; si el empleo
Analisis exige titulo (Técnico Profe_sional, Tecnoldgico, I?rofesional Universitario
0 de Postgrado) y el aspirante no presenta el titulo o acta de grado o
tarjeta profesional de los estudios correspondientes NO sera admitido,
por no reunir los requisitos de formacion académica. La certificacion de
terminacién de materias, sabanas de notas, paz y salvo académicos y
demas documentos irrelevantes, NO sustituyen el titulo.
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