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1. INTRODUCCION

El presente documento, contiene los lineamientos técnicos y el procedimiento que deberd
seguir el equipo que intervendra en el desarrollo de la etapa de verificacién de requisitos
minimos, respecto a la valoracién de los documentos de estudio y experiencia aportados por
los aspirantes al momento de realizar su inscripcién en el proceso de seleccion para
Municipios de 52 y 62 categoria, atendiendo a los requerimientos establecidos por el
empleo al cual se han postulado y a la normatividad vigente en la materia; asi como en las
circulares y criterios emitidos por la CNSC.

De otra parte, teniendo en cuenta que la verificacion de requisitos minimos es una fase
crucial en el proceso de seleccion, se pretende que el presente protocolo se convierta en
una herramienta fundamental para el equipo de analistas, de manera tal que contribuya a
minimizar errores a la hora de validar los documentos de los aspirantes.



2. CONTEXTUALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION Y DE LA VERIFICACION DE
REQUISITOS MINIMOS

2.1 PROCESO DE SELECCION MUNICIPIOS DE 52 Y 62 CATEGORIA

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

A su vez, el articulo 130 de la Carta cred la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, como
entidad responsable de la administraciéon y vigilancia de las carreras de los servidores
publicos, excepcién hecha de las que tengan cardcter especial; disposicion reglamentada por
el articulo 79 de la Ley 909 de 2004, el cual sefiala que la CNSC es un organismo autonomo
de caracter permanente del nivel nacional, independiente de las ramas y érganos del poder
publico, dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio.

En virtud de lo anterior, y en aras de lograr la reduccion de la provisionalidad en el empleo
publico, el inciso primero del articulo 263 de la Ley 1955 de 2019 sefialé que: “Las entidades
coordinardn con la CNSC, la realizacion de los procesos de seleccion para el ingreso a los
cargos de carrera administrativa y su financiacion (...)”.

Asi mismo, el inciso segundo del articulo 263 ibidem, establecid que: “Los procesos de
seleccion para proveer las vacantes en los empleos de carrera administrativa en los
municipios de 52 y 69 categoria serdn adelantados por la CNSC, a través de la Escuela
Superior de Administracion Publica (ESAP), como institucion acreditada ante la CNSC para ser
operador del proceso. La ESAP asumird en su totalidad, los costos que generen los procesos de
seleccion (...)” Negrilla fuera de texto.

Es asi, que en virtud de la etapa de planeacién adelantada por la Comisidén Nacional del
Servicio Civil con las diferentes entidades que hacen parte del Proceso de Seleccién para
Municipios de 52 y 62 categoria, se expidieron los Acuerdos reguladores del proceso con su
respectivo anexo, los cuales se encuentran publicados en el siguiente link:
https://www.cnsc.gov.co/index.php/municipios-v-y-vi-categoria-2020-normatividad.

Los acuerdos establecieron en el articulo 32 sobre la ESTRUCTURA DEL PROCESO DE
SELECCION, las siguientes etapas:

“1..)
1. Convocatoria y divulgacion
2. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones para el Proceso de Seleccion
en la modalidad de Ascenso.


https://www.cnsc.gov.co/index.php/municipios-v-y-vi-categoria-2020-normatividad

. Declaratoria de vacantes desiertas en el Proceso de Seleccion en la modalidad de
Ascenso.

. Ajuste de la OPEC del Proceso de Seleccion en la modalidad Abierto, para incluir las
vacantes declaradas desiertas en el Proceso de Seleccion en la modalidad de Ascenso.

. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones para el Proceso de Seleccion
en la modalidad Abierto.

. Veerificacidon de Requisitos Minimos, en adelante VRM, de los participantes inscritos en
cualquier modalidad de este proceso de seleccion.

. Aplicacidon de pruebas escritas a los participantes admitidos en cualquier modalidad de
este proceso de seleccion.

. Aplicacion de la prueba de ejecucion a los participantes que superaron las pruebas
escritas de competencias funcionales en este proceso de seleccion.

. Aplicacion de la prueba de Valoracion de Antecedentes a los participantes que
superaron las Pruebas escritas de Competencias Funcionales en cualquier modalidad
de este proceso de seleccion, para aquellos empleos establecidos en el articulo 16 del
presente Acuerdo.

10.Conformacion y adopcion de las Listas de Elegibles para los empleos ofertados en este
proceso de seleccion {(...)".

Por consiguiente, la Escuela de Administracion Publica — ESAP, adelantard para el proceso de
seleccion antes referido, desde la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos y hasta la
consolidaciéon de la informacion para la expedicion de las listas de elegibles, incluidas las
reclamaciones, derechos de peticién, acciones judiciales y actuaciones administrativas que
se generen como consecuencia del desarrollo de cada una de las etapas.

Conforme a lo expuesto, a continuacion se presentan los empleos y vacantes ofertados en el
marco del Proceso de Seleccion:

NIVEL DEL EMPLEO NUMERO DE EMPLEOS NUMERO DE VACANTES

PROFESIONAL 665 709

TECNICO 943 1.146

ASISTENCIAL 1.161 1.570
TOTAL 2.769 3.425

2.2. NORMATIVIDAD APLICABLE AL PROCESO DE SELECCION

A continuacion se relaciona la normatividad a tener en cuenta en el Proceso de seleccion
para Municipios de 5¢'y 69 categoria:

Articulo 125 y 130 de la Constitucion Politica



Articulo 263 de la Ley 1955 de 2019 “Plan Nacional de Desarrollo 2018 -2022, Pacto por
Colombia, Pacto por la Equidad”.

Acuerdo CNSC No. 0363 de 2020 “Por el cual se establecen los lineamientos para adelantar el
proceso de seleccidon para proveer las vacantes en los empleos pertenecientes al Sistema
General de Carrera Administrativa de la planta de personal de las entidades pertenecientes
a los Municipios de 52 y 62 Categoria, conforme a lo consagrado en el articulo 263 de la Ley
1955 de 2019”.

Acuerdos reguladores del Proceso de Seleccion y sus Anexos

Decreto Ley 760 de 2005 “Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y
por la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”.

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”.

Decreto 4500 de 2005 “Por el cual se reglamenta el articulo 24 de la Ley 443 de 1998 y la
Ley 909 de 2004”.

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

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

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

Decreto 1075 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacion.”

Decreto 2106 de 2019 “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar
tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracién publica”.

Decreto 616 de 2021 : "Por el cual se adiciona el Paragrafo 2° al articulo 2.2.6.3.25 Y la
Seccion 5 al Capitulo 2 del Titulo 6 de la Parle 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en lo relacionado con la equivalencia de
experiencia profesional previa y se dictan otras disposiciones"

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


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=190#24
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#31

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 Cédigo de Etica
Profesional y se dictan otras disposiciones”.

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”.

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”.

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”.

Ley 769 DE 2002 “Por la cual se expide el Codigo Nacional de Trdnsito Terrestre y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 1310 DE 2009 “Mediante la cual se unifican normas sobre agentes de trdnsito y
transporte y grupos de control vial de las entidades territoriales y se dictan otras
disposiciones”.

LEY 1437 DE 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Ley 1755 DE 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”

Ley 1780 de 02 DE Mayo de 2016- Ley del Primer Empleo “Por medio de la cual se promueve
el empleo y el emprendimiento juvenil, se generan medidas para superar - barreras de acceso
al mercado de trabajo y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1064 DE 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal en
la Ley General de Educacion”.

Resolucion No. 1959 del 3 de Agosto de 2020 “Por la cual se dictan disposiciones en materia
de apostillas y de legalizaciones de documentos”.

Criterios emitidos por la CNSC para la Verificacion de Requisitos Minimos:

e CRITERIO UNIFICADO DE FECHA 18 DE FEBRERO DE 2021, PARA LA VERIFICACION DE
REQUISITOS MINIMOS Y PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES DE LOS
ASPIRANTES INSCRITOS EN LOS PROCESOS DE SELECCION QUE REALIZA LA CNSC PARA
PROVEER VACANTES DEFINITIVAS DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA.



e ANEXO TECNICO (CASOS) CRITERIO UNIFICADO FRENTE A SITUACIONES ESPECIALES QUE
DEBEN ATENDERESE EN LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y LA PRUEBA DE
VALORACION DE ANTECEDENTES DE ASPIRANTES INSCRITOS EN LOS PROCESOS DE
SELECCION QUE REALIZA LA CNSC PARA PROVEER VACANTES DEFINITIVAS DE EMPLEOS
DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

3. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS — VRM
¢Qué es la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos?

Al respecto, es necesario traer a colacién lo sefialado en los incisos primero y segundo del
articulo 132 de los Acuerdos que regulan el Proceso de Seleccion para Municipios de 52 y 62
categoria, que reza: “(...) la VRM no es una prueba ni un instrumento de seleccion, sino una
condicion obligatoria de orden constitucional y legal, que de no cumplirse genera el retiro del
aspirante en cualquier etapa del proceso de seleccion.

Los aspirantes que acrediten cumplir con estos requisitos serdn admitidos al proceso de
seleccidn y quienes no, seran inadmitidos y no podrdn continuar en el mismo {(...)".

éCual es el objetivo de la Verificacién de Requisitos Minimos?

La VRM se realiza a todos los aspirantes inscritos en el Proceso de Seleccidon, sobre los
documentos de estudio y experiencia aportados a través del Sistema SIMO, al momento del
cierre de la etapa de inscripciones y conforme a los requisitos establecidos por la OPEC a la
cual se postula el candidato, con el objetivo de establecer si CUMPLE o NO CUMPLE con los
mismos, y en consecuencia, determinar si es o no admitido, para continuar en el concurso
de mérito.

Asi mismo, es importante resaltar lo sefialado en el inciso segundo del numeral 3.2 del
anexo a los Acuerdos el cual establecid que el cargue de los documentos es una obligacidon
exclusiva del aspirante y se realizard Unicamente en el SIMO. Los mismos podran ser
modificados hasta antes del cierre de la Etapa de Inscripciones que sefiale la CNSC. Los
documentos enviados o radicados en forma fisica o por medios distintos a SIMO o los que
sean adjuntados o cargados con posterioridad, no seran objeto de analisis para la VRM ni
para la prueba de valoracion de antecedentes.

3.1 ELEMENTOS TECNICOS A TENER EN CUENTA PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS
MINIMOS

Definicidn de empleo




El Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, define empleo publico como
el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados
por los respectivos organismos o entidades.

llustracion. Informacion sobre el empleo ofertado en la OPEC

OBJETIVO DEL PERFIL (FORMACION
EMPLEO (DENOMINACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Y FUNCIONES REQUERIDA'Y
COMPETENCIAS)

Manual de Funciones

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de
gestion de talento humano, en el cual se establecen las funciones y competencias laborales
de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como
los requerimientos respecto a conocimientos, estudios, experiencia y demdas competencias
requeridas para su desempefio. La expedicion de dichos Manuales es competencia exclusiva
de cada entidad.

Por consiguiente, el MFCL es la herramienta fundamental que sustenta la validacion de los
documentos de estudio y experiencia aportados por los aspirantes para la verificacién de los
requisitos minimos en relacion con los requerimientos del empleo al cual se postularon,
razon por la cual, es necesario que tales documentos cuenten como minimo con:

1. Identificacion y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional del empleo: propdsito y descripcion de funciones
3. Requisitos de Estudio y Experiencia

4. Alternativas o Equivalencias de estudio y/o experiencia del empleo

Oferta Publica de Empleos de Carrera — OPEC

Es la copia del Manual de Funciones y Competencias Laborales del Empleo, cargado por la
entidad en el Sistema SIMO, la cual consulta el aspirante al momento de habilitarse la etapa
de inscripciones por parte de la CNSC, a fin de seleccionar el empleo de su interés para su
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postulacién en el concurso de mérito. En la OPEC se encuentra contenida la siguiente
informacion:

Tabla Informacion de la OPEC

VARIABLE INFORMACION CONTENIDA

NATURALEZA DEL EMPLEO Nivel jerarquico del cargo

Denominacion del empleo

Grado

Cdédigo

Asignacion salarial

Propdsito

. Funciones del Empleo

Dependencia en la cual estd ubicado el

cargo

2. Lugar donde se desarrolla la actividad:
Municipio

3. Plazas a proveer, cantidad de vacantes del
empleo.

PERFIL DEL EMPLEO 1. Requisitos de estudio

2. Requisitos de experiencia

3. Alternativas de estudio si las hay y/o
equivalencias.

4. Alternativas de experiencia y/o
equivalencias.

Documentos de estudio y experiencia aportados por el aspirante a través del Sistema

SIMO, al momento de realizar su inscripcién en el Proceso de Seleccidn (Contenido de la

carpeta de cada aspirante)

= [SINRCIEESORIDE

UBICACION DEL EMPLEO

Conforme a lo establecido en el numeral 3.2 del anexo a los Acuerdos que regula el Proceso
de seleccidn para Municipios de 52 y 62 Categoria, los documentos que los aspirantes deben
adjuntar escaneados en SIMO, tanto para la VRM como para la Prueba de Valoracion de
Antecedentes, son los siguientes:

a) Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras.

No obstante se precisa, que conforme a criterio unificado de sala de comisionados de
fecha 13 de febrero de 2015, se indicé que: “No es causal de exclusién de la Convocatoria,
el no presentar cédula de ciudadania. La inobservancia de éste (sic) requisito, asi como, el
no estar incurso en alguna de las causales constitucionales e ilegales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar empleos publicos, serd impedimento
para tomar posesion del cargo”. Por tanto, queda claro que la no presentacion de la
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b)

c)

d)

e)

/)

cédula de ciudadania, no puede ser causal de exclusion del aspirante del proceso de
seleccion.

Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, conforme a los requisitos de Estudio exigidos
para ejercer el empleo al cual aspira y los Criterios valorativos definidos para el Factor de
Educacion para la Prueba de Valoracion de Antecedentes.

Tarjeta Profesional o Matricula correspondiente o certificacion del tramite de una u otra,
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 estos
documentos. No obstante, atendiendo al criterio emitido por sala de Comisionados de la
CNSC, de fecha 18 de febrero de 2021, se indicd: “no serd exigible al aspirante, en
cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 18 del Decreto 2106 de 20193, el analista
deberd consultar el respectivo registro pubico”.

Certificacion de terminacion y aprobacion (dia, mes y afio) de materias del programa
cursado, expedida por la respectiva institucion educativa, en los casos en que éste sea el
requisito minimo de Estudio que exige el empleo a proveer, el cual también se puede
acreditar con el correspondiente titulo o acta de grado.

Si el aspirante pretende que se le contabilice la Experiencia Profesional a partir de la fecha
de terminacion y aprobacion de las materias que conforman el programa cursado, deberd
adjuntar la correspondiente certificacion, expedida por la respectiva institucion educativa,
en la que conste la fecha de terminacion y aprobacion (dia, mes y afio) de la totalidad del
pensum académico de dicho programa, de lo contrario, se contabilizard a partir de la
fecha de obtencion del titulo.

Se aplicard para equivalencia de experiencia profesional, las prdcticas laborales, contratos
de aprendizaje, judicaturas, monitorias, contratos laborales, contratos de prestacion de
servicios o grupos de investigacion, sobre temas relacionados directamente con el
programa académico o formativo cursado.

3.2 ROLES DEL EQUIPO QUE ADELANTARA LA ETAPA DE VERIFICACION DE REQUISITOS
MINIMOS

Los roles que asumird las personas que intervendran en la etapa de verificacién de
requisitos minimos son los siguientes:

1) Administrador del sistema

1) Coordinador de VRM

1) Auditor por cada 5 analistas

1) Supervisor por cada 3 analistas

El nimero de analistas dependera del nimero de aspirantes inscritos en el Proceso
de Seleccion.

Un (
Un (
Un (
Un (

® oo oW
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Adicionalmente, fungira un Comité Técnico que definira y unificara criterios y hara control
de calidad a la validacién de carpetas valoradas por los analistas y revisadas por los
supervisores y aprobadas por los auditores, comité que estard integrado por el Coordinador,
el administrador, supervisores y los auditores.

De otra parte, las responsabilidades inherentes a cada rol son las siguientes.
Administrador

e Administra el sistema para asignar claves, usuarios y contrasefias para el acceso a las
carpetas de los aspirantes.

e Asigna las carpetas de los aspirantes.

e Monitorea constante el sistema.

e Realiza reportes diarios para el control de calidad del proceso.

Coordinador

e (Capacita a las personas que tendran a cargo la realizacién de verificacion de
Requisitos Minimos y la valoracion de antecedentes.

e Coordina, articula y hace cumplir de manera eficiente todas y cada una de las
actividades requeridas para el desarrollo de la etapa de verificacion requisitos
minimos, conforme a lo establecido en los Acuerdos que regulan el Proceso de
Seleccién, la normatividad vigente en la materia y los criterios emitidos por la CNSC.

e Supervisa que la etapa de verificacion de requisitos minimos se desarrolle con
calidad vy transparencia, conforme a las normas legales y a lo establecido en el
Acuerdo No. CNSC — 20202000003636 del 30 de noviembre de 2020, expedido por la
CNSC, asi como en la jurisprudencia que regule la materia.

e Genera el informe de aspirantes ADMITIDOS y NO ADMITIDOS en la etapa de
verificacién de requisitos minimos, para su posterior publicacion.

e Consolida una bitacora que contenga dudas recurrentes a fin de identificar y unificar
lineamientos para llevar a feliz término la etapa de verificacion de requisitos
minimos.

e Atiende inquietudes que se presenten durante el desarrollo de la etapa de
verificacién de requisitos minimos.

Auditor — Sequnda Revision

e Revisa las carpetas validadas por el supervisor

e Hace observaciones a las carpetas validadas por el supervisor en caso de presentarse
error de validacién en los documentos de la carpeta

e Devuelve la carpeta al analista para cambios si se presenta error en la validacion de
los documentos

e Avala la validacion realizada por el analista en caso de no evidenciar errores
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Supervisor — Primera Revision

Acompafia el proceso de VRM

Transmite novedades, dudas e inquietudes de los analistas al Coordinador para su
oportuna respuesta.

Revisa las carpetas validadas por el analista

Hace observaciones a las carpetas validadas por el analista en caso de presentarse
error de validacion en los documentos de la carpeta

Devuelve la carpeta al analista para cambios si se presenta error en la validacion de
los documentos

Avala la validacién realizada por el analista en caso de no evidenciar errores

Analista

Realizar el proceso de validacion de los documentos de los aspirantes conforme a lo
establecido en los Acuerdos reguladores del Proceso de Seleccion, el anexo a los
acuerdos, los criterios emitidos por la CNSC y la normatividad vigente en la materia.
Reporta novedades de las carpetas de los aspirantes e inquietudes o dudas al
Auditor.

Comité de sequimiento de Control de Calidad a la Verificacion de Requisitos Minimos

Define los criterios de revision de documentos que se aplicaran en la etapa de
verificacién de requisitos minimos.

Evaluar el trabajo adelantado por los analistas, avances y calidad del proceso.

Unifica criterios para la validacion de los documentos de los aspirantes, en atencion
a las inquietudes que se susciten en el desarrollo de la etapa de verificacion de
requisitos minimos.

Elabora las actas de las reuniones semanales que se adelanten ya sean presenciales
o virtuales.

Convoca a las reuniones al delegado de la CNSC a fin de definir acciones conjuntas.
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Flujograma del Proceso de Verificacion de Requisitos Minimos

Y APRUEBA LAS MISMAS O LAS DEVUELVE.

ANALISTA

VALIDA LOS DOCUMENTOS APORTADOS POR EL
ASPIRANTE FRENTE A LOS REQUERIMIENTOS DEL
EMPLEO.

COMITE DE SEGUIMIENTO W
DEFINE Y UNIFICA CRITERIOS Y HACE CONTROL DE
CALIDAD DEL PROCESO J
<
COORDINADOR
LIDERA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PARA
EL EFICAZ DESARROLLO DE LA ETAPA DE VRM ADMINISTRADOR
ASIGNA LAS CARPETAS, CLAVES,
USUARIOS Y CONTRASFRIAS
AUDITOR ) T
REVISA LAS CARPETAS VALIDADAS POR LOS ANALISTA
Y APRUEBA LAS MISMAS O LAS DEVUELVE. S
APRUEBA, FINALIZA EL CICLO. y
4 \
SUPERVISOR
REVISA LAS CARPETAS VALIDADAS POR EL ANALISTA
1& J

3.3. AUDITORIA POR MEDIO DE LA CUAL SE HARA REVISION EN SEGUNDO NIVEL DE LOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS ASPIRANTES

Al respecto, es importante sefialar que tal y como fue indicado en lineas anteriores, al
momento de asignar las carpetas a los analistas y supervisores, también se asignaran a los
auditores.

El analista, realiza la verificaciéon de TODOS los documentos aportados por el aspirante para
acreditar cumplimiento de los requisitos minimos de estudio y de experiencia y registra las
observaciones a las que haya lugar, segun sea el caso, de acuerdo con los criterios
establecidos en el presente protocolo, y activa los botones de acuerdo a los resultados
obtenidos producto de la verificacion.

Terminada la validacion por parte del analista, el supervisor hace la revision de TODOS los
documentos, asi como de los botones activos y de las observaciones registradas por cada
analista. El supervisor puede aprobar la carpeta y pasarla inmediatamente al auditor o,
devolver la carpeta para su nueva revision, indicando las observaciones y/o razones por las
cuales es devuelta.

Si la carpeta es aprobada por el supervisor, pasard al auditor, quien nuevamente revisa
TODOS los documentos aportados por el aspirante, las observaciones registradas por el
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analista y por el supervisor y verifica que los botones activados guarden coherencia con los
resultados de la verificacion de los documentos del aspirante.

El auditor puede aprobar o devolver la carpeta. Si la aprueba, se finaliza el ciclo; de lo
contrario, debe reiniciarse nuevamente y la carpeta regresa al analista, previa observacion
por parte del auditor indicando las razones por las cuales se hace la devolucion.

El anterior proceso se hace al 100% de las carpetas tanto de los aspirantes ADMITIDOS
como NO ADMITIDOS e inscritos en el Proceso de Seleccidon para Municipios de 52 y 62
categoria.

3.4 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

El procedimiento a seguir por parte del equipo de analistas, supervisores y auditores para la
verificacién de los documentos de los aspirantes inscritos, es el siguiente:

INGRESOH & VALIDACION APLICACION DE

C 5
PLATAFORMA DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS

W5 REQUISTOS

ABRIR VERIFICAR AUDITOR
TR DOCUMENTOS OBSERVACIONES APRUEBA O
DE EXPERIENCLA DEVUELVE LA
CARPETA

v

VERIFICAR SUPERVISOR

s sormens a0
ol = - J
DOCUMENTACION | 4 SEGUNDO CUMPLE | 4 DEVUELVE LA

CARPETA

IDIOMA

4. CRITERIOS TECNICOS PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

4.1 NIVELES DE LOS EMPLEOS A EVALUAR

. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién vy
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la

técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad vy
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervisiéon y
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control de dreas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

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

° Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion.

4.2 VALIDACION DE LAS CERTIFICACIONES DE EDUCACION

CONCEPTO DE EDUCACION.,

Es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social que se fundamenta en
una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus
deberes (Ley 115 de 1994, articulo 1).

Los siguientes son los criterios y las consideraciones a tener en cuenta para la validacion de
los certificados de Educacion:

1. 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, segin sea el caso,
excluye la presentacién de los documentos enunciados anteriormente.

2. Conforme a criterio emitido por la CNSC de fecha 18 de febrero de 2021, cuando se
trate de profesiones del drea de la salud e ingenierias, como el requisito es necesario
para contabilizar la experiencia profesional o profesional relacionada, segin el empleo
que se trate, el documento no serad exigible al aspirante, en cumplimiento de lo
dispuesto por el articulo 18 del Decreto 2106 de 2019 vy, por lo tanto, el analista debera
consultar el respectivo registro publico, de donde se obtenga la tarjeta profesional y su
fecha de expedicion.(Negrilla fuera de texto)

3. En los casos en que se requiera acreditar la Tarjeta Profesional o Matricula
correspondiente, la misma podra sustituirse por la certificacién expedida por el
organismo competente de otorgarla, cuya expedicién no sea superior a tres (3) meses
antes del dia en que quedd formalizada la inscripcion, en la cual conste que dicho
documento se encuentra en tramite, a la misma deberd adjuntarse el titulo o acta de
grado (De no indicar la fecha de inscripcidon o registro profesional, la experiencia se
contabilizara a partir de la obtencién del titulo)
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Para las demas profesiones, la Tarjeta Profesional o Matricula correspondiente es un
requisito de ley indispensable para el ejercicio de la profesion y no para la participacién
en el presente proceso de seleccién, su presentacion se requerirda al momento del
nombramiento en Periodo de Prueba.

4.2.1 CONDICIONES QUE DEBEN CUMPLIR LAS CERTIFICACIONES DE EDUCACION PARA

VALIDACION

Los documentos aportados por los aspirantes deben cumplir con los siguientes
requerimientos para que puedan ser validados en el presente proceso de seleccién:

Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Requerirdn para su validez estar
apostillados o legalizados y traducidos al idioma Espafiol, de acuerdo con los
requerimientos establecidos en la Resolucion No. 1959 del 3 de Agosto de 2020, del
Ministerio de Relaciones Exteriores o la norma que la modifique o sustituya.

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
Formacion Laboral.

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 Educacién).

Los certificados deberan contener, como minimo, la siguiente informacién (articulo
2.2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015, en concordancia con el articulo 10 del Decreto 785
del 2005):

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,
deberd sefialarse el nimero total de horas por dia.

Fechas de realizacion.

Las instituciones autorizadas para prestar el servicio educativo para el trabajo y el
desarrollo humano solamente expediran certificados de aptitud ocupacional a quien
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culmine satisfactoriamente un programa registrado (articulo 2.6.4.3 del Decreto 1075
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacidn).

Los certificados de aptitud ocupacional son los siguientes (articulos 42 y 90 de la Ley
115 de 1994):

Certificado de técnico laboral por competencias. Se otorga a quien haya alcanzado
satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa de formacién laboral.
Certificado de conocimientos académicos. Se otorga a quien haya culminado
satisfactoriamente un programa de formacién académica debidamente registrado.

Para las entidades del nivel territorial, de acuerdo con la especificidad de las funciones
de algunos empleos, con el fin de lograr el desarrollo de determinados conocimientos,
aptitudes o habilidades, se podran exigir [en el requisito minimo de estudios] cursos
especificos de educacion no formal orientados a garantizar su desempefio (articulo 92
del Decreto 785 de 2005).

Cuando el manual exija cursos especificos la certificacion deberd indicar el drea o asunto
del curso y la duracion del mismo (en horas, dias o meses).

7. Certificaciones de Educacion Informal. La Educacion Informal se acreditard mediante la

constancia de asistencia o participacion en eventos de formacién como diplomados,
cursos, seminarios, congresos, simposios, entre otros, expedida por la entidad o
institucion que la imparte.

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

8. Estas certificaciones deberadn contener minimo los siguientes datos:

e Nombre o razén social de la entidad o institucion que las otorga.

e Nombre del evento.

e Fechas de realizacion.

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

El articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015 dispone:
«Educacion informal [...]

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 sdlo dardn
lugar a la expedicion de una constancia de asistencia.
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Para su ofrecimiento deben cumplir con lo establecido en el articulo 47 del Decreto— ley
2150 de 1995.

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

9. Sélo cuando el MEFCL, exija la acreditacion de certificados de Educacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano y/o de Educacion Informal, para desempefiar el empleo, dichos
certificados serdn tenidos en cuenta en la Etapa de VRM.

10. El titulo de técnico profesional o tecndlogo es vdlido para acreditar el titulo de bachiller,
el Titulo de pregrado es vdlido para acreditar un titulo de tecndlogo, siempre y cuando
corresponda a la disciplina o profesion que requiere el empleo, un titulo de maestria es
vdlido para acreditar titulo de posgrado, siempre y cuando corresponda a la disciplina o
profesion que solicita el empleo.

4.3 VALIDACION DE LA EXPERIENCIA
CONCEPTO DE EXPERIENCIA.
Son los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas
mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio (Decreto 785 de 2005, articulo

11).

1. Para efectos del presente proceso de seleccidn, la experiencia se clasifica en Laboral,
Relacionada, Profesional y Profesional Relacionada.

2. Para la validacion de las certificaciones de experiencia deberan tenerse en cuenta lo
siguientes conceptos:

a) Experiencia Laboral: la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio (Decreto 785 de 2005, articulo 11).

c) Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer (Decreto 785 de 2005, articulo
11).

d) Experiencia Profesional: es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del

pensum académico de la respectiva Formacion Profesional, en el ejercicio de
empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer.

20



Tratdndose de experiencia adquirida en empleos publicos de entidades del Nivel
Nacional, la misma debe ser en empleos del Nivel Profesional o superiores, y en
entidades del Nivel Territorial, en empleos del Nivel Profesional.

3. La experiencia adquirida en un empleo publico se puede clasificar como Experiencia
Profesional, si dicho empleo es del Nivel Profesional o superiores, para los cuales
siempre se exige acreditar Titulo Profesional. (Decreto Ley 770 de 2005 y Decreto
1083 de 2015)

4. Para las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la Experiencia Profesional se computard a partir de la
inscripcion o registro profesional (Ley 1164 de 2007).

5. La experiencia adquirida con posterioridad a la terminaciéon de estudios en las
modalidades de Formacién Técnica Profesional o Tecnolégica, no se considerara
Experiencia Profesional (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.7).

6. Para las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con Ingenieria, la
Experiencia Profesional se computara de la siguiente manera:

- A partir de la terminacion y aprobacion del pensum académico respectivo, si el
aspirante obtuvo su titulo profesional antes de la vigencia de la Ley 842 de 2003.

- A partir de la fecha de expedicién de la Matricula Profesional, si el aspirante obtuvo
su titulo profesional posterior a la vigencia de la Ley 842 de 2003.

- A partir de la terminacién y aprobaciéon del pensum académico de Educacion
Superior o de la fecha del respectivo diploma, si el empleo ofertado establece como
requisito de Estudios, ademas de la Ingenieria y afines, otros NBC.

7. Equivalencia de Experiencia: El articulo 2 de la Ley 2039 de 2020 establece que
“(..)...Las pasantias, prdcticas, judicaturas, monitorias, contratos laborales,
contratos de prestacion de servicios y la participacion en grupos de investigacion
debidamente certificados por la autoridad competente, serdn acreditables como
experiencia profesional vdlida, siempre y cuando su contenido se relacione
directamente con el programa académico cursado.

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

Se aplicaré para equivalencia de experiencia profesional, las prdcticas laborales,
contratos de aprendizaje, judicaturas, monitorias, contratos laborales, contratos de
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prestacion de servicios o grupos de investigacion, sobre temas relacionados
directamente con el programa académico o formativo cursado.

Pardgrafo 1°. La experiencia previa solo serd vdlida 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 (Empleados de la rama judicial, para quienes la
experiencia profesional se con posterioridad a la obtencion del titulo de abogado
en actividades juridicas ya sea de manera independiente o en cargos publicos o
privados o en el ejercicio de la funcion judicial.).

Pardgrafo 2°. En los concursos publicos de mérito se deberd tener en cuenta la
experiencia previa a la obtencion del titulo profesional. En la valoracion de
experiencia profesional requerida para un empleo publico, se tendrd en cuenta
como experiencia previa para los fines de la presente ley, la adquirida en
desarrollo y ejercicio de profesiones de la misma drea del conocimiento del empleo
publico.

Practica Laboral: El articulo 1 de la Ley 2043 de 2020, ordena “(...) reconocer de
manera obligatoria como experiencia profesional y/o relacionada aquellas prdcticas
que se hayan realizado en el sector publico y/o sector privado como opcion para
adquirir el correspondiente titulo”, precisando en sus articulos 3 y 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, tecnoldgica o técnica profesional, en el cual aplica y desarrolla
actitudes, habilidades y competencias necesarias para desempefiarse 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 acreditard para el desempefio laboral.

Pardgrafo 1°. Se considerardn como prdcticas laborales para efectos de la
presente ley las siguientes:

1. Prdctica laboral en estricto sentido.

2. Contratos de aprendizaje.

3. Judicatura.

4. Relacion docencia de servicio del sector salud.

5. Pasantia.

6. Las demds que reunan las caracteristicas contempladas en el inciso primero del
presente articulo.

(..)
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Articulo 6°. Certificacion. El tiempo que el estudiante realice como prdctica laboral,
deberd ser certificado por la entidad beneficiaria y en todo caso sumard al tiempo
de experiencia profesional del practicante.

8. Los funcionarios publicos provisionales activos, que fueron vinculados antes de la
entrada en vigencia del Decreto 785 de 2005, en empleos de los Niveles Técnico y
Asistencial, que desde entonces no han cambiado de empleo y que se inscriban a este
mismo empleo en el presente proceso de seleccion, la VRM se hara con base en el
MFCL vigente al momento de ocupar el empleo.

4.3.1 CONDICIONES QUE DEBEN CUMPLIR LAS CERTIFICACIONES DE EXPERIENCIA PARA
VALIDACION

1. Las certificaciones de Experiencia deben ser expedidas y estar debidamente suscritas
por la autoridad competente (Entidad o Institucion).

2. 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.

3. Sise trata de certificaciones expedidas por personas naturales deben incluir la firma,
antefirma legible (nombre completo), nimero de cédula, direccién y teléfono del
empleador contratante.

4. Las certificaciones de Experiencia deben indicar de manera expresa:

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

eEmpleo o empleos desempefiados, con fechas de inicio (dia, mes y afio) y

terminacion (dia, mes y afio) para cada uno de ellos, evitando el uso de la expresién

“actualmente”.

e Funciones de cada uno de los empleos desempefiados, salvo que la Constitucién o
la ley las establezca.

5. Enlos casos en que la Constitucion 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.

6. La Experiencia adquirida con la ejecucién de Contratos de Prestacién de Servicios, se
debe acreditar con las correspondientes certificaciones de ejecucion de los mismos o
mediante las respectivas Actas de Liquidacion o Terminacién. Estas certificaciones o
actas deben estar debidamente suscritas por la autoridad competente, o quienes
hagan sus veces, de la institucién publica o privada que certifica y deben contener, al
menos, la siguiente informacién:
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10.

e Nombre o razon social de la entidad que la expide.

e 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 expresién
“actualmente”.

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

En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesién o actividad en forma
independiente o0 en una empresa o entidad actualmente liquidada, la Experiencia se
acreditara mediante declaracién del mismo, siempre y cuando se especifiquen las
fechas de inicio (dia, mes y afio) y de terminacién (dia, mes y afio), el tiempo de
dedicacion (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.

Para la contabilizacién de la Experiencia Profesional a partir de la fecha de
terminacién y aprobacion de materias, deberd adjuntarse la certificacion expedida
por la institucion educativa, en que conste la fecha de terminacién y aprobacion (dia,
mes y aflo) de la totalidad del pensum académico. En caso de no aportarse, la misma
se contara a partir de la obtencion del titulo profesional. Para el caso de los
profesionales de la Salud e Ingenieros la experiencia se contabilizard a partir de la
fecha de expedicion de la tarjeta profesional.

Es importante tener en cuenta lo siguiente:

e |as certificaciones que no rednan las condiciones anteriormente sefialadas no
seran tenidas como validas y, en consecuencia, no seran objeto de evaluacion en
este proceso de seleccién, ni podrdn ser objeto de posterior complementacion o
correccion.

e los certificados de Experiencia expedidos en el exterior deberdn presentarse
debidamente traducidos y apostillados o legalizados, segin 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.

Si las funciones del empleo que se certifica, se encuentran definidas en la
Constitucién o en la ley, no es necesario que las certificaciones laborales las
especifiquen, por consiguiente, si la certificacién laboral aportada por el aspirante no
las detalla, se deben consultar en la(s) norma(s) que las establece(n). Los siguientes
son algunos ejemplos, entre muchos otros, de empleos cuyas funciones se
encuentran establecidas en las normas que se citan:
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11.

» Agente de Transito y Transporte de las entidades territoriales: Ley 1310 de 2009,
articulo 5.

 Alcalde: Articulos 315 de la Constitucion Politica y 91 de la Ley 136 de 1994,
modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012.

» Asesor, Coordinador o Auditor Interno de la Oficina de Control Interno: Ley 87 de
1993, articulo 12.

e Comisario de Familia: Articulos 86 de la Ley 1098 de 2006 y 7 del Decreto 4840 de
2007.

* Concejal: Articulo 313 de la Constitucién Politica y Capitulos Il y V de la Ley 136 de
1994.

* Defensor de Familia: Articulos 82 de la Ley 1098 de 2006 y 7 del Decreto 4840 de
2007.

* Docente: Articulos 104 de la Ley 115 de 1994 y 4 y 5 del Decreto-Ley 1278 de 2002.
* Inspector de Policia: Ley 1801 de 2016, articulo 206.

e Juez: Constitucion Politica, articulo 116 (modificado por el articulo 1 del Acto
Legislativo No. 3 de 2002) y Ley 1564 de 2012, articulo 8.

e Personero: Ley 136 de 1994, articulo 178.

e Revisor Fiscal: Decreto 410 de 1971, articulo 207, adicionado parcialmente
(numeral 10) por el articulo 27 de la Ley 1762 de 2015.

Si se trata de empleos de la Rama Judicial, cuyas funciones se encuentren
establecidas en Acuerdos del Consejo Superior de la Judicatura (CSJ), v la
certificacion laboral aportada por el aspirante no detalla las funciones del empleo
certificado, las mismas se deben consultar en los referidos Acuerdos. Esto de
conformidad con los articulos 257 de la Constitucion Politica y 85 de la Ley 270 de
1996, segln los cuales le corresponde a este Consejo, entre otras funciones,
reglamentar mediante Acuerdos la estructura y la planta de Personal de las
corporaciones de la Rama Judicial.

Las normas contenidas en estos Acuerdos se encuentran dentro del concepto
material de ley definido por la Corte Constitucional en la Sentencia C-284 de 2015,
M.P. Mauricio Gonzalez Cuervo, en la que se precisa que estas normas son expedidas
en virtud de la potestad reglamentaria constitucional atribuida por la Carta Politica a
dicho Consejo.

25



12.

13.

14.

Por ejemplo, las funciones del Auxiliar Judicial Ad Honorem se encuentran definidas
en el Acuerdo No. PSAA10-7543 del 14 de diciembre de 2010 o en el que asi
disponga para el efecto, el Consejo Superior de la Judicatura.

Si el cargo certificado es de jefe de una dependencia cuyas funciones se encuentran
definidas en la ley, y la certificaciéon laboral no detalla las funciones del empleo
certificado, es viable asumir que como jefe de la dependencia le ha correspondido al
aspirante, sino la ejecucion operativa de todas las funciones que la ley establece para
la misma, al menos si la direccién, gerencia o coordinacion y el seguimiento y control
para que tales funciones se cumplan.

Por ejemplo, en una certificacién laboral en la que consta que el aspirante se
desempefié como Jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario, aunque las
funciones de este empleo no estan definidas en la ley, las funciones de la
dependencia se encuentran establecidas en el articulo 2 de la Ley 734 de 2002, en el
que expresamente se sefiala que “corresponde a las oficinas de control disciplinario
interno (...), conocer de los asuntos disciplinarios contra los servidores publicos de sus
dependencias”, razén por la cual se puede inferir que al Jefe de esta oficina, al menos
le habra correspondido conocer los asuntos disciplinarios tramitados por esta
dependencia, los cuales estarian bajo su direccion, seguimiento y control.

Si la certificacidon laboral se refiere a un empleo ofertado por una entidad que hace
parte del proceso de seleccidn en ejecucion (la certificacion corresponde a un empleo
similar al ofertado), y la misma no detalla las funciones del empleo certificado, estas
se deben consultar en el MEFCL remitido por la entidad a la CNSC o en la OPEC
registrada en el aplicativo SIMO para dicho proceso de seleccién. Esto en aplicaciéon
de lo dispuesto en el articulo 92 del Decreto 19 de 2012, que establece:

«ARTICULO 9. Prohibicidn de exigir documentos que reposan en la entidad. Cuando se
esté adelantando un trdmite ante la administracion, se prohibe exigir actos
administrativos, constancias, certificaciones o documentos que ya reposen en la
entidad ante la cual se estd tramitando la respectiva actuacion» (Subrayado fuera del
texto).

Para la contabilizacién de la experiencia en estos casos, es requisito indispensable
gue la certificacion especifiqgue las fechas de inicio (dia, mes vy afio) v fin (dia, mes vy
ano) de la vinculacion en cada uno de los empleos certificados.

Si la certificacion laboral se refiere a un empleo ofertado por una entidad que hace
parte del proceso de seleccién en ejecucién, y éste corresponde al que ocupa el
aspirante y es por el cual se encuentra concursando, y la certificacion laboral
aportada por el aspirante no detalla las funciones del empleo certificado, las mismas
se deben consultar en el MEFCL remitido por la entidad a la CNSC o en la OPEC
registrada en el aplicativo SIMO para el proceso de seleccidn en ejecucion.
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16.

17.

También en estos casos, para la contabilizacion de la experiencia se requiere
obligatoriamente que la certificacion especifique las fechas de inicio (dia, mes y afo)
y fin (dia, mes y afio) de la vinculacién en cada uno de los empleos certificados.

Si la denominacién del cargo certificado, por su especificidad, permite inferir
razonablemente las funciones desempefiadas por el aspirante y si la certificaciéon
laboral aportada por el aspirante no detalla las funciones del empleo certificado, las
mismas, o al menos la funcién principal, al ser evidentes, se debe validar.

Como, por ejemplo, “Conductor”, “Celador”, “Vigilante”, “Guardian”,
“Recepcionista”, “Mensajero”, “Electricista”, etc. En estos casos,

Para los empleos de la OPEC del Nivel Asistencial, cuando la certificacion laboral se
refiera a un empleo u objeto contractual con una denominaciéon que coincida total o
parciamente con la denominacion del empleo a proveer, y la certificacion laboral no
detalla las funciones desempefiadas, es dable inferir, en aplicacién de los articulos 4,
numeral 4.5, del Decreto Ley 785 de 2005 y 2.2.2.2.5 del Decreto 1083 de 2015, que
al aspirante al menos le ha correspondido realizar actividades de apoyo vy
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucién, las cuales son inherentes a los empleos de este nivel jerdrquico, en
consecuencia la certificacion se debe validar.

A manera de ejemplo, pueden sefialarse los empleos de “Secretario”, “Auxiliar
Administrativo”, “Auxiliar de Farmacia”, “Auxiliar de Laboratorio”, “Auxiliar de
Servicios Generales”, etc.

Si la denominacién del empleo certificado es igual a la de la profesion del aspirante,
siempre y cuando el quehacer de dicha profesion se encuentre definido en la ley o
norma reglamentaria, y la certificacion laboral no detalla las funciones del empleo
certificado, es viable inferir que el aspirante ha desempefiado, al menos, las labores
propias de su profesion, establecidas en la correspondiente norma.

Los siguientes son algunos ejemplos de leyes que regulan el ejercicio de diferentes
profesiones:

e Administracién de Empresas: Ley 60 de 1981
e Administracion Publica: Ley 1006 de 2006

* Arquitectura: Ley 435 de 1998

* Biologia: Ley 22 de 1984

 Contaduria Publica: Ley 43 de 1990

* Derecho: Decreto Ley 196 de 1971

* Economia: Ley 37 de 1990

* Geologia: Ley 9 de 1974
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19.

e Ingenierias: Ley 842 de 2003

* Profesional de Archivistica: Ley 1409 de 2010

* Psicologia: Ley 1090 de 2006

e Quimica Farmacéutica: Ley 212 de 1995

» Tecnologia en Regencia de Farmacia: Ley 485 de 1998

Si se certifica la ejecucion de un contrato sin especificar las obligaciones
contractuales cumplidas, pero el objeto contractual se encuentra tan
detalladamente definido, que el mismo incluye al menos una actividad especifica
cumplida por el aspirante en su ejecucién, en estos casos, la(s) actividad(es)
especifica(s) descrita(s) en el objeto contractual da(n) cuenta de la(s) funcién(es) o
labor(es) cumplida(s) por el aspirante con la ejecucién del mismo.

Algunos ejemplos de estos casos, identificados en los procesos de seleccién
realizados recientemente por la CNSC, son los siguientes:

» Contrato de Prestacidon de Servicios Profesionales, cuyo objeto es la “Prestacion de
servicios profesionales para la promulgacion y la divulgacion de los diferentes eventos
que se ejecuten en el desarrollo de programas de salud publica por la entidad”.

e Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestidn, cuyo objeto es "Prestar
servicios técnicos a la entidad para el mantenimiento preventivo y correctivo del
hardware y software de los equipos de cdmputo asignados a los funcionarios".

Si se trata de profesiones del area de la salud e ingenierias, como el requisito es
necesario para contabilizar la experiencia profesional o profesional relacionada,
segln el empleo que se trate, el documento no serd exigible al aspirante, en
cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 18 del Decreto 2106 de 20193 vy, por lo
tanto, el analista deberad consultar el respectivo registro publico, de dénde se
obtenga la tarjeta profesional y su fecha de expedicion.

La no presentacion de la T. P., podra sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla, cuya expedicidon no sea superior a tres (3)
meses antes del dia en que quedd formalizada la inscripcion, y en la cual conste que
dicho documento se encuentra en tramite (De no indicar la fecha de inscripcion o
registro profesional, la experiencia se contabilizara a partir de la obtencién del titulo)

5. EQUIVALENCIAS

El articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, establece que solo son aplicables en la
Etapa de VRM, cuando los aspirantes no cumplen en forma directa, con el requisito
minimo exigido para el empleo al cual se presentd, siempre y cuando se encuentren
contempladas en la OPECy en el MEFCL.
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De acuerdo con la normatividad mencionada, las equivalencias que pueden
aplicarse, en cada nivel jerarquico son las siguientes:

DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL

El titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion por: | e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional, o
¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
o}

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

El titulo de posgrado en la * Tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa,
modalidad de maestria por: siempre que se acredite el titulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidén adicional sea afin con las funciones del cargo,
o}

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

El titulo de postgrado en la e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional y viceversa,
modalidad de doctorado o siempre que se acredite el titulo profesional, o
postdoctorado, por: ¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito

del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
o}

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

Tres (3) afios de experiencia o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito

profesional por: del respectivo empleo.

TECNICO Y ASISTENCIAL
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Titulo de formacion tecnoldgica o
de formacién técnica profesional
por:

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

Tres (3) afios
relacionada por:

de experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica
profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa

Un (1) afio de educacién superior
por:

(1) afio de experiencia y viceversa o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
Casos.

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad por:

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y
viceversa o por aprobacién de cuatro (4) aflos de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

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

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

FORMACION SENA

Tres (3) afios de educacion basica
secundaria o dieciocho (18) meses
de experiencia, por:

El CAP del SENA

Dos (2) afios de formacion en
educacion superior o dos (2) afios
de experiencia, por:

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

Tres (3) afios de formacion en
educacién superior o tres (3) afios
de experiencia, por:

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

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

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

e Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las normas sobre la materia no podrdn compensarse por experiencia u
otras calidades, salvo cuando la ley asf lo establezca.
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e Aplicar las equivalencias implica sefialar alternativas en las que se describe de
manera diferente el requisito basico del empleo, siempre que estas se encuentren
establecidas en la Ley o el Decreto 785 de 2005.

6. SITUACIONES QUE SE PUEDEN PRESENTAR EN EN LA VALIDACION DE
DOCUMENTOS

1. Los archivos aportados por el aspirante no permiten su lectura.

Se debe realizar verificacion con el ingeniero de sistemas de la CNSC, a fin de determinar
si el error es del sistema y el documento se puede visualizar o si definitivamente el
archivo no se encuentra cargado o contiene clave de seguridad por parte del aspirante.

SE ADMITE, en caso de visualizarse el archivo.

NO SE ADMITE, si el archivo no fue cargado o tiene clave.

2. El aspirante aporta documentos que corresponden a otra persona

NO SE ADMITE.

Sélo se debe tener en cuenta la documentacion aportada que corresponda al aspirante al
que pertenezca el registro.

3. El aspirante digito erradamente el numero de la cédula al momento de realizar la
inscripcidn (error en un digito)

SE ADMITE.

Siempre y cuando solo se requiera la correccién de un dato, por ejemplo, un digito en el
nuimero de la cédula. Se debe hacer el reporte a la CNSC vy verificar el contenido del
documento.

4. El aspirante no presenta la cédula de ciudadania o presenta la cédula de ciudadania
gue no se encuentra vigente o la cédula se encuentra en mal estado

SE ADMITE.

La presentacion de la cédula de ciudadania no constituye causal alguna para excluir al
aspirante del Concurso.
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5. El aspirante se inscribi6é con tarjeta de identidad y cumple la mayoria de edad durante
la ejecucion del proceso de seleccidn.

NO SE ADMITE.

Dentro de los requisitos de participacion establecidos en los Procesos de Seleccion
adelantados por la Comisién Nacional del Servicio Civil, se determina que el participante
debe ser ciudadano (a) colombiano (a), calidad que se acredita con la Cédula de
Ciudadania.

Por ninglin motivo la Tarjeta de Identidad sera un documento habilitante para realizar la
inscripcion en los Procesos de Seleccidn. La legislacién colombiana garantiza el derecho a
ejercer la ciudadania a los nacionales o extranjeros reconocidos como colombianos, que
habiendo cumplido los dieciocho (18) aflos de edad quieran participar de sus derechos
ciudadanos y democraticos.

6. El aspirante no aporta la libreta militar.

SE ADMITE.

La presentacién de la libreta militar no causal alguna para excluir al aspirante del
Concurso. La misma deberd presentarse al momento de tomar posesion del cargo. Salvo
que el empleo, taxativamente la exija.

7. El aspirante se inscribio en un empleo de conductor. Aporta constancia de licencia de
conduccion en trdmite o vencida o no corresponde a la categoria sefialada en la OPEC

NO SE ADMITE.

De conformidad al Codigo Nacional de Transito Terrestre la licencia de conduccion es un
documento publico de caracter personal e intransferible expedido por autoridad
competente, el cual autoriza a una persona para la conduccion de vehiculos con validez
en todo el territorio nacional.

En este sentido, sin la licencia de conduccion vigente, no se contaria con la autorizacion
para la conduccién de vehiculos, conforme a lo sefialado en la normatividad vigente.

De otra parte, la Licencia de Conduccion debe corresponder a la (s) categoria (s) que
establezca la OPEC a la cual se haya postulado el aspirante.
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8. El aspirante no aporta tarjeta profesional y el empleo exige la tarjeta profesional como
parte del requisito minimo

SE ADMITE.

De conformidad con el criterio emitido por sala de Comisionados de la CNSC, Conforme a
criterio emitido por la CNSC, cuando se trate de profesiones del drea de la salud e
ingenierias, como el requisito es necesario para contabilizar la experiencia profesional o
profesional relacionada, segin el empleo que se trate, el documento no sera exigible al
aspirante, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 18 del Decreto 2106 de 20193
y, por lo tanto, el analista deberd consultar el respectivo registro publico, de donde se
obtenga la tarjeta profesional y su fecha de expedicion.

Asi mismo, el articulo 2.2.2.3.3 del Decreto 1083 de 2015, sefialo:

En los casos en que se requiera acreditar la Tarjeta Profesional o Matricula
correspondiente, la misma podra sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla, cuya expedicidon no sea superior a tres (3) meses
antes del dia en que quedd formalizada la inscripcion, en la cual conste que dicho
documento se encuentra en tramite, a la cual, debera adjuntar el titulo o acta de grado.

De no indicar la fecha de inscripcion o registro profesional, la experiencia se contabilizara
a partir de la obtencion del titulo.

Para las demds profesiones la T. P. se deberd presentar al momento de tomar Dentro del
afio siguiente a la fecha de posesién, el empleado debera presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional".

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

ofertada.

SE ADMITE.

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

Es de anotar, que es requisito sine quanon la inscripcién en el RETHUS para acreditar
requisito minimo.
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Se debe tener en cuenta que para las profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud la experiencia profesional se computara a partir de la
inscripcion o registro profesional. Lo anterior, de conformidad al articulo 2.2.2.3.7.del
Decreto 1083 de 2015.

10. El aspirante no aporta certificaciones de cursos relacionados con acreditacion o
habilitacion para garantizar la calidad en la atencion en salud que el empleo exige.

NO SE ADMITE.

Si el empleo exige certificacion de cursos relacionados con Atencidn en Salud, éste debe
ser acreditado por el aspirante. Algunas entidades de salud, pueden exigirlo como parte
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencidon en Salud.

11. El aspirante presenta un titulo de Tecndlogo en Salud Publica o Técnico Profesional en
Salud Publica para validacion del CAP o CAO.

SE ADMITE

Conforme a lo establecido en el articulo 1, numeral 3.1 del Decreto 4509 del 16 de
diciembre de 2009, respecto a la definicién de CAO, es viable la validacién de titulos
Técnicos Profesionales o Tecnoldgicos. Adicional por principio de favorabilidad.

12. El aspirante presenta una certificacion del SENA como Técnico Laboral para validacion
del titulo de bachiller

NO SE ADMITE.

Las Unicas certificaciones que suplen el titulo de bachiller son las de Técnico Profesional o
Tecndlogo.

13. La certificacion aportada por la aspirante sefiala que, labora en la entidad desde el afio
2000 como auxiliar de cartera y actualmente se desempefia como tesorera.

NO SE ADMITE.

No se establecen las fechas en que desempefié en cada uno de los cargos ocupados en la
entidad.
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7. RESPUESTAS A PREGUNTAS FRECUENTES

7.1 ITEM DE EDUCACION

1. (El certificado de registro del diploma de bachiller ante la secretaria de educacion, es

vdlido para acreditar el titulo de bachiller?

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

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

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

2. éQué requisitos deben cumplir los titulos y certificados expedidos en el exterior para que
sean vdlidos?

Los titulos obtenidos en el exterior requerirdn para su validez, de la homologacion y
convalidacion por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad
competente. Lo anterior de conformidad a lo establecido en el articulo 2.2.2.3.4 del
Decreto 1083 de 2015.
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No obstante, para el presente proceso de seleccion deberdn presentarse apostillados o

legalizados vy traducidos al idioma Espafiol para su validez (Resolucion No. 1959 del 3 de

Agosto de 2020 del Ministerio de Relaciones Exteriores o la norma que la modifique o
sustituya).

Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera

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

3. dEs valida la disciplina académica que no aparece en el Sistema Nacional de Informacion

de la Educacion Superior =SNIES?

No, Unicamente son vadlidas las carreras debidamente reconocidas por el Gobierno
Nacional (Ministerio de Educacion Nacional Registro SNIES.). Cuando se presente duda
se debe verificar directamente en la pagina WEB:

http://snies.mineducacion.gov.co/consultasnies/programa

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

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

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

5. ¢Como se debe proceder, si la disciplina académica, acreditada mediante titulo

profesional, tanto para pregrado como para postgrado genera dudas respecto a su

pertinencia con las funciones del empleo?
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Si para el pregrado la disciplina académica acreditada por el aspirante hace parte del
Nucleo Basico del Conocimiento NBC establecido en la OPEC, se da por hecho que guarda
correspondencia con las funciones del empleo.

Respecto al posgrado, se pueden presentar dos situaciones:

1. Que el cargo exija titulo de posgrado de un Nucleo Basico del Conocimiento - NBC
especifico, en este caso es necesario revisar si la disciplina hace parte del NBC vy no es
necesario establecer la pertinencia con las funciones del empleo; y

2. Que el cargo exija titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo, caso
en el cual si es necesario establecer la pertinencia (verificar los contenidos programaticos
de la especializacion emitida por el correspondiente ente universitario con las funciones
del empleo), y en caso de no encontrarse relacionado, no se debe admitir.

6. (Como se deben contabilizar los afios de educacion superior cuando en la certificacion
para acreditar estudios se sefialan los créditos aprobados pero no se sefiala el tiempo?

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

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

El porcentaje de créditos obtenidos se debe trasladar a las siguientes tablas, con el fin de
establecer su equivalente en semestres, dependiendo de la modalidad académica.

Tabla 1 Equivalencias a aplicar para la valoracion de créditos académicos

10% 1 12% 1 ‘ 16% 1 ’ 25% 1

20% 2 24% 2 ‘ 32% 2 ‘ 50% 2
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30% 3 36% 3 48% 3 75% 3
40% 4 48% 4 64% 4 100% 4
50% 5 60% 5 80% 5

60% 6 72% 6 >96% 6

70% 7 84% 7

80% 8 > 96% 8

90% 9

100% 10

7.2 ITEM DE EXPERIENCIA

1. éSe debe verificar la experiencia cuando el aspirante no cumpla con el requisito de educacion?

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

Si por el contrario no se contempla equivalencia y revisado el cumplimiento del requisito de estudio
el aspirante no cumple, se procede igualmente a revisar el cumplimiento de requisito de experiencia.

2. dPara acreditar requisito de experiencia relacionada, es vdlida una certificacion expedida en el

exterior?

Las certificaciones de experiencia expedidas en el exterior deben encontrarse traducidas vy
apostilladas o legalizadas, seglin sea el caso. La traduccion debe ser realizada por un traductor
certificado, en los términos previstos en la Resolucion No. 1959 del 3 de Agosto de 2020, expedida
por el Ministerio de Relaciones Exteriores.
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3. ¢Es vdlida para acreditar requisito de experiencia relacionada, el acta de liquidacion de un contrato?

La experiencia obtenida en desarrollo de contratos de prestacién de servicios se puede acreditar
mediante el acta de liquidacién del contrato debidamente suscrita, siempre y cuando en el
documento se evidencie el logro de los resultados, entregables o productos identificados en el
contrato y las fechas dentro de las cuales se ejecutd, es decir, dan cuenta de las labores o funciones
cumplidas por el aspirante en la ejecucion del mismo.

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

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

5. ¢Para acreditar requisito de experiencia relacionada el aspirante debe haber desarrollado cada una

de las funciones contenidas en el empleo?

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

Respecto a la experiencia relacionada, es pertinente citar la sentencia No. 63001-2333-000-2013-
00140-01 proferida por el Consejo de Estado, dentro de la accidon de tutela incoada por el sefior
Hugo Alexander Puerta Jaramillo, en la que se sefiala lo siguiente:

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

Bajo este ultimo supuesto, la acreditacion de la experiencia cualificada a la que viene haciéndose
referencia no exige demostrar tiempo de servicio en un cargo igual o equivalente al que se
aspira, sino en uno en el que las funciones sean similares, permitiéndole al recién ingresado
aprender los demds conocimientos especificos de la materia a ejecutar”.
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6. ¢Son vdlidas las certificaciones para acreditar requisito de experiencia, en las que solo aparece la
fecha de inicio, con vinculacion vigente y especifica y la fecha en la que se expide la certificacion?

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

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

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

8. ¢Es vdlida el acta de inicio de un contrato de prestacion de servicios para acreditar
experiencia profesional relacionada?

No, el acta de inicio no permite establecer si las obligaciones contratadas fueron ejecutadas,
solo se puede determinar la fecha inicial de ejecucion del contrato, sin que sea posible
constatar la fecha de terminacién del mismo, ni su cumplimiento.

9. éCudndo en la certificacion existe diferencia entre las fechas sefialadas en letras y en
numeros, écudl se debe tener en cuenta?

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

10. ¢Son vdlidas las declaraciones juramentadas para certificar experiencia? ¢ Diferencia con
las declaraciones extra juicio?

La declaracién extra juicio y la juramentada son una manifestacion de la voluntad libre y
espontanea, pero las declaraciones extra juicio se rinden ante juez o autoridad
administrativa y las juramentadas se entienden rendidas bajo la gravedad de juramento con
la firma del declarante.
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De conformidad a La ley anti tramite sera suficiente la afirmacién que haga el particular ante
la entidad publica, la cual se entenderd hecha bajo la gravedad del juramento.

11. (Es posible aplicar equivalencias si la OPEC no lo contempla?

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

Ahora bien, si no se contempld en la OPEC y la Entidad si determind las equivalencias a
través del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales o de Acto
Administrativo separado, se debe aplicar lo estipulado en estos ultimos.

12. iComo contabilizo experiencia, cuando la certificacion seiiala que el aspirante laboro
ocho (8) meses?

Si la certificacién no especifica fechas de inicio y terminacién de labores, se podra validar,
siempre y cuando sea la Unica certificacion que haya aportado el aspirante, contabilizando el
tiempo desde la fecha expedicidn de la certificacidon y contandolos 8 meses hacia atras.

13. iCémo contabilizé experiencia, cuando la certificacion establece solo el mes y el afio de
inicio y terminacion de labores?

Se debe tomar como fecha de inicio, el primer dia del mes y como fecha de finalizacién el
ultimo dia del mes.

14. iCémo contabilizo experiencia, cuando la certificacion establece solo fecha de inicio de
labores y no registra fecha de finalizacion?

Se debe tomar como fecha de finalizacién, la fecha de expedicion de la certificacion.

15. {Cémo contabilizd experiencia, cuando se presente experiencia adquirida de manera
simultdnea en una o varias instituciones?

Cuando hay traslapo en el tiempo de experiencia, esta se contabiliza una sola vez.
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a)

d)

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Educacién: 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).

Educacién Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados,
en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecidn a pautas curriculares
progresivas, conducente a grados y titulos (Ley 115 de 1994, articulo 10).

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 obtencidn de Certificados de Aptitud Ocupacional. Comprende
la formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una
concepciodn 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 educacién formal (Decreto 4904 de 2009, articulo 1,
numeral 1.2, compilado en el articulo 2.6.2.2 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacién). Incluye los Programas de Formacién Laboral y de
Formacion Académica.

Programas de Formacién Laboral: Tienen por objeto preparar a las personas en dareas
especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales especificas
relacionadas con las areas de desempefio referidas en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma individual o
colectiva como emprendedor independiente o dependiente.

Para ser registrado el programa debe tener una duracion minima de seiscientas (600)
horas. Al menos el cincuenta por ciento (50%) de la duracion del programa debe
corresponder a formacidn 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).

Los 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 recreacion y el deporte, el
desarrollo de actividades ludicas, culturales, la preparacion para la validacion de los
niveles, ciclos y grados propios de la Educacién Formal Basica y Media y la preparacién a
las personas para impulsar procesos de autogestidon, de participacion, de formacion
democratica y, en general, de organizacién 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, numeral 3.1, compilado en el articulo
2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).
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g)

h)

j)

Educacién Informal: Se considera Educacion Informal todo conocimiento libre vy
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, 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 o 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 expedicion 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 Educacién).

Area de Conocimiento: Agrupacién 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 accion de la Educacion Superior cuyos propodsitos 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).

Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC: Divisién 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. 10). Los NBC 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 2.2.2.4.9).

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).

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacién, arte
u oficio (Decreto 785 de 2005, articulo 11).

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer (Decreto 785 de 2005, articulo 11).

Experiencia Profesional: es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del
pensum académico de la respectiva Formacién Profesional, en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer. Tratandose de
experiencia adquirida en empleos publicos de entidades del Nivel Nacional, la misma
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debe ser en empleos del Nivel Profesional o superiores, y en entidades del Nivel
Territorial, en empleos del Nivel Profesional.

m) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacion vy
aprobacion del pensum académico de la respectiva Formacion Profesional, en el ejercicio
de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer

n) Practica Laboral: son todas aquellas actividades formativas desarrolladas por un
estudiante de cualquier programa de pregrado en las modalidades de formacién
profesional, tecnoldgica o técnica profesional, en el cual aplica y desarrolla actitudes,
habilidades y competencias necesarias para desempefiarse 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
acreditard para el desempefio laboral.

0) OPEC: Es la oferta de los empleos de carrera en vacancia definitiva de una entidad que se
convocan a concurso publico de méritos, donde se trazan los parametros tanto de
educacién como de experiencia requeridos para el acceso al cargo publico.

p) SIMO. Sistema de apoyo para la igualdad, el mérito y oportunidad, administrado por la
CNSC.

9. TIEMPO DE EJECUCION DE LA ETAPA DE VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

La etapa de verificacién de requisitos minimos inicia el 25 de julio y finaliza el 15 de octubre
de 2021.

10. PUBLICACION DE RESULTADOS Y RECLAMACIONES

Una vez finalice la verificacién de documentos aportados por los aspirantes en la etapa de
inscripciones para acreditar los requisitos del empleo al cual se postularon, la CNSC, previa
informacién que se publique en las paginas web de dicha entidad y de la Escuela de
Administracién Publica — ESAP, publicard los resultados preliminares de la etapa de
Verificacion de Requisitos Minimos, para que quienes asi lo consideren, interpongan la
respectiva reclamacion.

Las especificidades respecto a la atencion a las reclamaciones se estableceran en el

“PROTOCOLO DE ATENCION A RECLAMACIONES” que establezca la ESAP para tal fin y que
serd presentado a la CNSC conforme a cronograma aprobado por las partes.
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1.

11. RECOMENDACIONES

El analista debe validar los folios de experiencia priorizando la revision de las
certificaciones de menor tiempo. Se corre el riesgo de que al tomar certificaciones en
las que queda sobrando tiempo, este no sea tenido en cuenta al momento de la
valoracién de antecedentes.

Se debe revisar de manera cuidadosa cada documento aportado por el aspirante a fin
de evitar incurrir en errores, pues en un folio pudieron cargarse varios documentos.

En la casilla de observaciones y, al momento de registrar la informacion
correspondiente al resultado de la validacion de los documentos de cada aspirante, se
debe indicar de manera clara los motivos por los cuales el aspirante NO CUMPLE con
los requisitos del empleo al cual se postuld, de la siguiente manera:

No cumple con el requisito de estudio, toda vez que no aporta la certificacion de
bachiller, o la certificacién no es legible, o la certificacion no contiene firmas, o la
certificacion no contiene razén social, o no aporta Licencia de Conduccion, o la
licencia de conduccién no corresponde a la categoria C1, etc.

No cumple con el requisito de experiencia, toda vez que no aporta la certificacién, o la
certificacion no contiene fecha de inicio, o la certificacién no establece fechas, o la
certificacion no contiene firmas, o la certificacién no es legible, etc.

Si algin documento no abre, se debe informar al supervisor a fin de que se realice el
respectivo seguimiento con el drea de sistemas respectiva.

Leer muy bien el protocolo y portarlo como documento guia para la validacion de las
carpetas de los aspirantes.
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