San José de Cucuta, 17 de enero del 2024

Sefores
JUEZ DE NORTE DE SANTANDER

Referencia: ACCION DE TUTELA AL PROCESO DE VALORACION DE ANTECEDENTES,
POR INVALIDACION DE CERTIFICADOS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y
DESARROLLO HUMANO - FORMACION LABORAL, FORMACION ACADEMICA EN EL
PROCESO DE SELECCION PARA MUNICIPIOS 5TA'Y 6TA CATEGORIA - 2020.

Accionante: JEAN CARLOS MACHADO JAIME

Accionado(s): COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC Y ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP.

Medidas: SOLICITUD EXPRESA DE MEDIDA PROVISIONAL.

Yo, JEAN CARLOS MACHADO JAIME mayor de edad, identificado con cédula de
ciudadania No. 1.090.484.855 expedida en Cucuta, actuando a nombre propio,
respetuosamente me permito interponer ACCION DE TUTELA POR VIOLACION AL
DERECHO AL TRABAJO Y ACCESO A CARGOS PUBLICOS POR CONCURSO DE
MERITOS, IMPARCIALIDAD, ENTRE OTROS, en contra de La COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL — CNSC Y ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA -
ESAP, con referencia al proceso de seleccion para municipios 5ta y 6ta categoria — 2020,
teniendo en cuenta las siguientes:

Consideraciones:

1. La Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC-, en ejercicio de las facultades que le
otorga el articulo 130 de la Carta Politica y la Ley 909 de 2004 convoco concurso
abierto de méritos denominado “MUNICIPIOS 5TA Y 6TA CATEGORIA — 2020”. En
cual participe en el siguiente cargo:

NOMBRE: TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO: Técnico

CODIGO: 367

UBICACION: donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.
OPEC: 70849

ALCALDIA DE PAMPLONA

Las respectivas pruebas las presente en la ciudad de Cucuta, el dia 19 de diciembre del 2021
superando el puntaje minimo requerido para continuar en concurso.



2. Posteriormente el acuerdo de convocatoria 1061 del 2021 del 29 de abril del 2021 “por
el cual se convoca y se establece las reglas del proceso de seleccion, en la modalidad de abierto para
proveer los empleos en vacancia definitiva pertenecientes al sistema general de carrera administrativa
de la planta de personal de la Alcaldia Municipal de pamplona Norte de Santander, proceso de seleccion
No. 1951 del 2021. Municipios de 5y 6 categoria. En el articulo 19 PRUEBA DE VALORACION

DE ANTECEDENTES se menciona que solamente se aplica, a los aspirantes inscritos en los
empleos especificados en el articulo 16 del presente acuerdo que hayan superado la prueba
eliminatoria, segun las especificaciones técnicas definidas en los respectivos anexos del presente

acuerdo, del presente acuerdo se menciona la aplicacion de la prueba de antecedentes;

El Anexo Técnico del Acuerdo del Proceso de Seleccion Para Municipios 5ta y 6ta
Categoria - 2020, Acuerdo 1061 del 2020 defini6 la Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano, en los siguientes términos:

c) Educaciéon 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 obtencién de
Certificados de Aptitud Ocupacional. Comprende la formacién permanente, personal, social y cultural, que
se fundamenta en una concepcién integral de la persona, que una institucion organiza en un Proyecto
Educativo Institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecién 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 Educacion). Incluye los
Programas de Formacion Laboral y de Formacion Académica.

- Programas de Formacion Laboral: Tienen por objeto preparar a las personas en areas especificas de los
sectores productivos y desarrollar competencias laborales especificas relacionadas con las areas de
desempenfo 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 duracién del programa debe corresponder a formacién 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 Formacion Académica: Tienen por objeto la adquisicion de conocimientos y
habilidades en los diversos temas de la ciencia, las matematicas, la técnica, la tecnologia, las humanidades,
el arte, los idiomas, la recreacion y el deporte, el desarrollo de actividades ludicas, culturales, la preparacion
para la validacion de los niveles, ciclos y grados propios de la Educacion Formal Basica y Media y la
preparacion a las personas para impulsar procesos de autogestion, de participacion, de formacion
democrética 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, numeral 3.1, compilado en el articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacién). (...)” “

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.

- 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 2.2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015, en concordancia con el articulo 10 del Decreto 6
785 del 2005 estos certificados deberan contener, como minimo, la siguiente informacion:

- 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 niumero total de horas por dia.

- Fechas de realizacion.

3. Dentro del proceso de seleccion presente los siguientes documentos dentro de las
fechas establecidas para la inscripcion del proceso de seleccién “MUNICIPIOS 5TA'Y
6TA CATEGORIA — 2020".

El dia 27 de noviembre del 2023 en la pagina oficial www.cnsc.com se emitio la siguientes

informacion

Municipios Sta y 6ta
Categoria - 2020
Mormahvidad
Avisos Informativos
Acciones Conshituciones
Guias
Autos de Cumplimiento
Artuaciones Administrafivas

Acciones Judiciales (Demandas)

Dentro de la practica de

practicada.

Inicio | Awisos Informathvos

Publicacion de resulfados preliminares de Valoracion de Antecedentes - Procesos de Seleccion para Municipios de
5° ¥ 6* Cateporia.
Publicacion de resultados preliminares de Valoracion de Imprirmir

Anlecedentes - Procesos de Seleccion para Municipios de 5% y 6°
Categoria.

En cumplimiento de lo establecido en &l numeral 5.5 del Anexo Técnico de los Acuverdos del Froceso
de Seleccién de Municipios para 5 y §* Categoria, la Comision Nacional del Servico Civil y la
E=zcuela Superior de Administracion Foblica — ESAP infarman a los aspirantes, que &l 4 de diciembre
de 2023 s= publicaran los resultados preliminares de |z prueba de Valoraoon de Antecedeniss

Fara conocer sus resultzdos, =l aspirante debera ingresar a traves del sibo web www.onsc.gov.co,
enlace SIMO - Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad, con su usuario y
contrasefia al icono Resultades en el empieo al cual 32 insc

Los aspirantes que lo consideren necesario podran presentar reclamacién frente a los resultados
cbtenidos en esta etapa Unicamente a través del SIMO, en los terminos establecidos en el numeral
5.6 del Anexo Tecnico a los Acuerdos del Proceso de Seleccion, |a cual, se podra presentar durante
los cinco (§) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de estos; esio es, desde las 00:00
horas del 5 de diciembre y hasta las 23:59 horas del 12 de diciembre de 2023,

Recuerde que las reclamaciones confra los resultados de esia etzpa se recibiran unicaments por el
aplicative SIMO en &l icono de Reclamaciones.

esta prueba el operador del proceso la ESCUELA DE
ADMINISTRACION PUBLICA publico en el aplicativo simo el siguiente resultado de la prueba

Mo Aplica 0.00
Requisito Minimo 0.00
Experiencia Laboral (Tecnica) 40.00
Experiencia Relacionada (Tecnico) 10.00
Educacion para el Trabajo v Desarrollec Humane Tecnico (Formacién Academica) 0.00
Educacion para el Trabajo y Desarrollc Humano Técnico (Formacion Laboral) 0.00
Educacion Informal (Tecnico) 5.00
Educacion Formal (Tecnico) 20.00

1 - 1 de O resultados

Mo hay resultados asociados a su busqueda

Resultado prueba

‘ 75.00 |

Ponderacion de la prueba

Rt |

Resultado ponderado

‘ 11.25 |

100
100
100
100
100
100

<« < > »


http://www.cnsc.com/

No se realiz6 puntuaciéon en la educacion para el trabajo y desarrollo humano técnico
formacion laboral, NO tuvieron presente los siguientes folios que registro a continuacion:

SENA

ELABORAR.
DCCUMENTOS DE
ACUERDO CON
MORMAS TECNICAS

ATENDER. CLIENTES

DE ACUERDO CON

PROCEDIMIENTOS DE No Valido El documente aportado no genera calificacion adicienal toeda vez gue =l aspirante ya O]
SERVICIO ¥ obtuvo el puntaje maximo en el item de Educacion Informal.

NORMATTVA-NIVEL

BASICO

SERVICIO NACIOMAL
DE APRENDIZAJE
SENA

El documento aportado no genera calificacion adicional toda vez que el aspirante ya O]

i
No Vvalido obtuve el puntaje maximeo en el item de Educacion Infermal.

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE
SENA

e CERTIFICADO DE COMPETENCIA LABORAL
Nombre: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS
Fecha Certificado: 26 de enero del 2021
Vigencia de la Norma: 26 de enero del 2024
Cddigo Norma:210601020
Numero de registro: 954203
Anexo: Formato Norma sectorial de competencia laboral

e CERTIFICADO DE COMPETENCIA LABORAL
Nombre: ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON_ PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO Y
NORMATIVA-NIVEL BASICO
Fecha Certificado: 26 de enero del 2021
Vigencia de la Norma: 26 de enero del 2024
Cdbdigo Norma:210601024
NuUmero de registro: 954154
Anexo: Formato Norma sectorial de competencia laboral

Estos Folios presentan el siguiente comentario por parte del evaluador El documento aportado no
genera calificacion adicional toda vez que el aspirante ya obtuvo el puntaje maximo en el item de Educacion
Informal.

Cabe resaltar que el operador manifiesta que son programas de formacion Informal, sin tener
en cuenta el acuerdo de convocatoria del proceso de seleccion y la normatividad que se
aplica para estos programas y el concepto técnico emitido por la Comisién Nacional del
servicio civil CRITERIO UNIFICADO 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 define lo siguiente:

Asimismo, el articulo 2.6.2.3 ibidem, dispone que: «Articulo 2.6.2.3. Objetivos. Son objetivos de la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano:

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

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



y las caracteristicas de la cultura y el entorno.
Incluye los Programas de Formacion Laboral y de Formacion Académica:

* Programas de Formacion Laboral: El articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015 precitado, establece que
estos 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
desempenfo 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» (Subrayas nuestras).

LA EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES - ECCL
certificados por el SERVICIO NACIONAL DE APRENIZAJE SENA, especifica los siguientes
requisitos generales

- Constancia laboral experiencia minima de seis (6) meses, en la norma a evaluar, que
equivale a 1.152 horas laborales que deben certificarse para poder cumplir con el
requisito exigido.

- Copia de cedula de ciudadania.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO EVALUACION Y CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS LABORALES ECCL:

» Decreto 933 de 2003, Articulo 19 “Certificaciéon de Competencias Laborales. El Servicio Nacional
de Aprendizaje-SENA regulara, disefiara, normalizaréa y cetrtificaré las competencias laborales”,

+ Decreto 249 de 2004, Numeral 6 del Articulo 12 “Avalar planes de evaluacion y certificacion del
desempefio, propuestos para ser ejecutados a todo costo por las empresas, asociaciones, gremios u
otras entidades mediante evaluacién y auditoria de calidad del SENA.”,

+ Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.6.3.20 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, el cual sefiala que “El Servicio Nacional de Aprendizaje, (SENA),
regulara, disefiara, normalizara y certificara las competencias laborales’.

El SENA, también tiene en cuenta la Norma Técnica NTC-ISO/IEC - colombiana 17024 de 2013-02-20,
denominada “Evaluacién de la conformidad, requisitos generales para los organismos que realizan
certificacion de personas”y la Norma ISO 19011 tercera edicion 2018-07: “Directrices para la Auditoria de
los Sistemas de Gestién”.

Por tal motivo estos certificados emitidos por el SENA no son formacion Informal y se deben
puntuar dentro del proceso de seleccion “MUNICIPIOS 5TA Y 6TA CATEGORIA - 2020
Como formacion Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano Técnico (Formacion
Laboral)



4. Dentro del proceso de seleccion “MUNICIPIOS 5TA'Y 6TA CATEGORIA — 2020”. En
el aplicativo SIMO se evidencia el siguiente folio que a continuacion describo,

Consultar

Institucian Programa Estado Observacion 4
acumento

SERVICIO NACIONAL ] L . , ,
.. El Titulo de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, no se valida debido a que (0]
gEN’fRENDIZME SALUD PUBLICA No Valido no tieng relacion con las funciones del empleo a proveer,

NOMBRE: AFILIAR A LA POBLACION AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL
EN SALUD SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.

FECHA: 21 DE AGOSTO DEL 2012

ENTIDAD: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CODIGO: 6149470

Estos Folios presentan el siguiente comentario por parte del evaluador, El Titulo de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano, no se valida debido a que no tiene relacién con las funciones del
empleo a proveer.

Anexo el manual de funciones del cargo

NOMBRE: TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO: técnico

UBICACION: donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.
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LBICAC 08 Conde sa ubique & cargo
SUPERICE BMEATD Chuiesn sperza la supserdson divecla

L FROPOSITO PRINGIPAL

Coadyursar en las labores der apoyo en la dependencia asignada, para &1 desanmiio de los
planes, progamas y proyecios asignadas, asi como las relaconadas con la
adiminisTacion ¥ manso de ia nfomacdn que == genens en oumglimiento de- los tramites
propics def drea de su compelencia, mediante L apicacion de conocimisnios,
metodologias y heramientas establscidas para of cesarolio de sos funciones.

i DESCRIPCION DE FLINCIONES ESENCIALES

i Ejecutar procedimientos especiales para la alencidn al usuario, &0 reladon o les
furciones y actridades qus s desarmilan en la dependencia asignada.

2 Parlicipar en la =saboracon de sshafios, andisis, imesstigaciones, méomes o
repories ndacianados con 108 PocESos que S0n esponsablidad de la dependencia,
o' acuerdo a las melsdologias y hermamienias sstablecidas, con el finde desamolar

esimaiegirs gue pemmidan @licanzar o oo de s objeifos estabégoos de @
CiepeniEnoa

3 Apoyar la implementacidn de progmmas y esrategias que apunien O propciar y
forlalecer los procescs da la despendencia, mediante la apicadon ds aociones
criterios mefoOdoiSgiccs requendos, con o EoOpdsRo de akanzor bBs metas
estzblacicas en of Plan de Desarrolia,

4 Fevisar la Aiommacdn gos S8 genaE en cumplmenio de los Famies
acminisirativos del equipo de rRimjo, mando como base @ normatvidad § las
especiicaciones onicas, con & fin detenminar @ confabiidad de los datos.

£ Tramitar s asuntos de ooempeienca del squipo de trabajo, de aceerdo con los

métodos ¥ procedimienics esiablecidos, para contrbasr al desarmilc de los
prOgramas y proyecios del equipo de trabajo.

B Fevisar, onganczar = ingresar ) informackdn al sisiema y maniensr actuaiizada
imformacion guss le sea enoomendada, de acuenda con los pardmetms estabiendos.

para gue sirva de soports ala loma de decisanes.

i AdminisFar la mdormacion § la dooomeniacdn relcionada oon los asuntos de
competsncia del equipo de trabajo, a Fawks de sistemas ds nformacidn adeouados
y procedimianios establecidos, para la eficaca vy la eficiencia en & serdico o los
LsiRrns oo @ Alcaldia
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Aplicar ol Sistema de Gestdn Documental para el desanolio de procedimsenios de
arohivn y Cormesponcencn eslableodos en la enbidad

Bnndar onentacion sobre ios amnios fe 5 Compeisncia, a guen lo solicile, o roses
e loa Fsirumenios y fecnologias dsponibles, asl como oS procodimesios
eslablecoos, pan cumpler con los requBrEMisTIcS Isgakss § SEMi00 @ o U0,
anio nstiluccnaies coma nalurakss.

fpoyar la elaboracan de informes de gesbon, esladisicos, de nendicidn de ooantas
y demas seqin b sean requendos por su Lider inmedialo, por fa adminisiracion,
oeganismos de control, otras Entidades v comunidad, apicando metodoiog las
estincares da calidad & indicadores defimdos, con « fn de evalisr so cumplimienss

¥ dar respuesia a los reuaErmendos.

Reaizar laboees 18onicas de apoyn & la gesscn &n os pogramas gererados en ka
dependenca ouando se le reguieran. Confribalr con la impiementacion del Modelo
imegrado de Planeacion y de Gestidn al igual que con el Sistema de Sagundad y
Salud en & Trabajp, aoorde con = nivel del emples y su denominacion, de
conformidad con las drecinces. estabbscidas v la nommativa wigente, con el propésia
e cureplir los fines gl Estado y ks metas del Plan de Cesarolla

Hacer porta de Linidades Estralégoas y Supas Malnoiaies de compaosicidn Sedble,
para la gjecuoon de programas ¥ proyecios de la Seoetarla o dopendencia, gue
p=milan racionakzar e recrsn fumano y & okcance de oS obpieas nsiRocionales

Desempefiar las demas funciones asignadas por su Superior primuics, de acuerdo
con & nived, @ naturaleza y ol drea de cesempedio del smpess, gue sn el manoo de
R objeio == deriven de los planes, programas y proyecios a cargo de @
gepEndEnoia ¥ Wodas equsiias gues le saan asgnaedas por nscesidad del sereicio, por
namas compelenciales o por amondad competente par el logm de la mamon
instrucional.

. CONTRIBUCIONES INDIWVIDIAL S

expedidas por & Gobsemo ¥ direcinoes recibedas.

Bl procedimienio de apoyo & los programas retiiuconsies se debne d= conformidad
oon las sposiciones feonicas ¥ legales wienies.

La enirega de indonmes s& haoe de marera oporiuna al supsnor immedialo, &
IMSSTCIan TOF NS a0y s,

Los nformes presenimdes refiejan los esukados v tansparenca de la pestion
insatucknal.

La eyvalacidn, aiencidn @ shaaoones, TegEtGE Y repories, S= reakzmin
periadcaments de aouerdo a s drecinoss recbidas.

Los: rescigsos disiifnados de manesra racional safsiaoen @S necesdades basicas
para la prestamon de o senacios & el muniopio, s& adeouan Y ajusiam a s
orerdaciones del Plan de Desarmiio, Presupuesio Municipal, ¥ nommas. onicas
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E Los indicadores de gestdn refisian el esiado, cobkdad, eficisnoca v aficacia de la
oEslicn v CLETEEn M Iegasios o ey,

Loz F':I':I"'l!'l:h:l'l Qi [Eran o requisios  parmero g asiableciidos.

Lneﬁmquderﬂm-unhmdtrmmnpuiuraﬂmmmnﬂum a o=
entes de conirol, & inslanciss corespondenies

B Apkcar bs prrcipes de Schivo v Gesicn Dooomental a la dooumeniacion &
imformacdn encomendada

10 Los rormmes presentados reflsan los resuliados v trensoarencia de 3 geston
insabeacional

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ¥ ESENCIALES

Homnas crganicas sobre & funconarmenso, esnicium v mison de a erfdod femicnal
Meiodoiogia de invesigacion y estadisboas

Formaios, doocumenics & informes.

Construoon Politce, Monmas Legaes vigemes

Cperacitn de compuindores

fschro v Geston Documental

il ol ol o

COMPETERCIAS COMPORTAMENTALES:
COMUNES:

fnrandizaje Conlinug

Crieraci a Resuliadas

Orienlacon al isuario i al civdadano
Compromiso con la organizaciion

Trabkmjs an Eguipo

fdapiactn al Cambic

COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL:
Confliabfidad Téomica.

Dizsmbna

Responsabulidad.

¥l. REQUISITOS E ESTUDIOS ¥ EXPERIENCLA

Micien Basco del Conoaimeento. Clencas  |Dooe (12) meses de expenencia
Sociaiss y Humanas. Linghistica y afines.
Tiuic do formacion teonica o Tecnokdgica
en dEonbna scacéemica del Hickeo Basco
del Conocimienia NEC en Area Secretanal
con énfass en lengua casteliana y
Cormuricacion oral ¥ escnla, o lemmmacidn y
aprobanon del pEnsUm acaOSmcD en
formacion en drea de la ngiistca v b
COMUMNCICHNES.




- Organigrama de la Alcaldia de pamplona

ORGANIGRAMA ALCALDIA DE PAMPLONA

DERPRCHE
ALCALDES MUNICIPAL
| ALCALDIA DE PAMPLONA
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Fuente: https://pamplona-
nortedesantander.gov.co/NuestraAlcaldia/Paginas/Organigrama.aspx#gsc.tab=0

Dentro del manual de funciones presentado en la OPEC no se especifica la dependencia o la
secretaria a la que pertenece el empleo ofertado, es por eso que las funciones del empleo y
el certificado de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano Técnico (Formacion
Académica) tiene relacion con la razén y naturaleza del empleo ofertado y las dependencias
o las sub-secretarias que pertenecen a la Alcaldia municipal de pamplona.

Dentro del criterio especifico emitido por la CNSC informa que la similitud de las funciones
con los programas de formacién no debe ser exacta ni especifica, por tal motivo el programa
de Educacion para el trabajo y desarrollo humano técnico formacion académica se relaciona
con las funciones del empleo y las actividades que se deben desarrollar en el mismo.

El Acuerdo de convocatoria 1061 del 2021 del 29 de abril del 2021 que es regla general del
proceso no determina que los programas de formacién de Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano Técnico (Formacion Académica) deben tener 100% relacion con las
funciones del cargo ofertado dentro del proceso de seleccion y que ademas no tuvo en
cuenta la malla curricular del programa de formacion.

DERECHOS CUYA PROTECCION SE DEMANDA

Demando la proteccion de mis derechos fundamentales al trabajo, igualdad y al acceso a cargos
publicos por concurso de méritos.


https://pamplona-nortedesantander.gov.co/NuestraAlcaldia/Paginas/Organigrama.aspx#gsc.tab=0
https://pamplona-nortedesantander.gov.co/NuestraAlcaldia/Paginas/Organigrama.aspx#gsc.tab=0

FUNDAMENTOS DE DERECHO.

Fundamento esta accion en el articulo 86 de la constitucién politica y sus decretos reglamentarios
2591 y 306 de 1992. Igualmente, en el articulo 8 de la Declaracién Universal de los Derechos
Humanos, el articulo 2 del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos y el articulo 25 de la
Convencion Americana de los Derechos Humanos.

SUSTENTO DE LEY.
LEY 909 DE 2004.
ARTICULO 2. PRINCIPIOS DE LA FUNCION PUBLICA.

1. Lafuncién publica se desarrolla teniendo en cuenta los principios constitucionales de igualdad,
mérito, moralidad, eficacia, economia, imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad.

2. El criterio de mérito, de las calidades personales y de la capacidad profesional, son los
elementos sustantivos de los procesos de seleccién del personal que integra la funcién publica.
Tales criterios se podran ajustar a los empleos publicos de libre nombramiento y remocion, de
acuerdo con lo previsto en la presente ley.

3. Esta ley se orienta al logro de la satisfacciébn de los intereses generales y de la efectiva
prestacion del servicio, de lo que derivan tres criterios basicos:

a. La profesionalizacion de los recursos humanos al servicio de la Administracién Publica que
busca la consolidacion del principio demérito y la calidad en la prestacién del servicio publico a
los ciudadanos;

b. La flexibilidad en la organizacion y gestién de la funcién puablica para adecuarse a las
necesidades cambiantes de la sociedad, flexibilidad que ha de entenderse sin detrimento de la
estabilidad de que trata el articulo27 de la presente ley;

c. La responsabilidad de los servidores publicos por el trabajo desarrollado, que se concretara
a través de los instrumentos de evaluacién del desempefio y de los acuerdos de gestion;

d. Capacitacién para aumentar los niveles de eficacia.

ARTICULO 27. CARRERA ADMINISTRATIVA.

La carrera administrativa es un sistema técnico de administracién de personal que tiene por objeto
garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de oportunidades
para el acceso y el ascenso al servicio publico. Para alcanzar este objetivo, el ingreso y la
permanencia en los empleos de carrera administrativa se hara exclusivamente con base en el mérito,
mediante procesos de seleccién en los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin
discriminacion alguna.

ARTICULO 28. PRINCIPIOS QUE ORIENTAN EL INGRESO Y EL ASCENSO A LOS EMPLEOS
PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

La ejecucidon de los procesos de seleccion para el ingreso y ascenso a los empleos publicos de
carrera administrativa se desarrollar4 de acuerdo con los siguientes principios:
a. Meérito. Principio segun el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso y la
permanencia en los mismos estaran determinados por la demostracion permanente de las
calidades académicas, la experiencia y las competencias requeridas para el desempefio de los



empleos;

b. Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que acrediten los requisitos
determinados en las convocatorias podran participar en los concursos sin discriminacién de
ninguna indole;

c. Publicidad. Se entiende por esta la difusion efectiva de las convocatorias en condiciones que
permitan ser conocidas por la totalidad de los candidatos potenciales;

d. Transparencia en la gestion de los procesos de seleccidén y en el escogimiento de los jurados y
organos técnicos encargados de la seleccion;

e. Especializacion de los 6rganos técnicos encargados de ejecutar los procesos de seleccion.

Garantia de imparcialidad de los 6rganos encargados de gestionar y llevar a cabo los

procedimientos de seleccion y, en especial, de cada uno de los miembros responsables de

ejecutarlos;

g. Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad y
competencias de los aspirantes a acceder a los empleos publicos de carrera;

h. Eficacia en los procesos de seleccion para garantizar la adecuacién de los candidatos
seleccionados al perfil del empleo;

i. Eficiencia en los procesos de seleccién, sin perjuicio del respeto de todas y cada una de las
garantias que han de rodear al proceso de seleccion.

-

SOLICITUD DE MEDIDA PROVISIONAL

El Decreto 2.591 de 1.991, por el cual se reglamenta la accién de tutela, establece que el Juez
Constitucional, cuando lo considere necesario y urgente para proteger un derecho amenazado o
vulnerado “suspendera la aplicacion del acto concreto que lo amenace o vulnere”.

En efecto, el articulo 7° de esta normatividad sefiala:
“ARTICULO 70. MEDIDAS PROVISIONALES PARA PROTEGER UN DERECHO.

Desde la presentacion de la solicitud, cuando el juez expresamente lo considere necesario y urgente
para proteger el derecho, suspendera la aplicacién del acto concreto que lo amenace o vulnere. Sin
embargo, a peticion de parte o de oficio, se podra disponer la ejecucién o la continuidad de la
ejecucion, para evitar perjuicios ciertos e inminentes al interés publico. En todo caso el juez podra
ordenar lo que considere procedente para proteger los derechos y no hacer ilusorio el efecto de un
eventual fallo a favor del solicitante.

La suspensién de la aplicacion se notificara inmediatamente a aquél contra quien se hubiere hecho la
solicitud por el medio mas expedito posible.

El juez también podra, de oficio o a peticion de parte, dictar cualquier medida de conservacion o
seguridad encaminada a proteger el derecho o a evitar que se produzcan otros dafios como
consecuencia de los hechos realizados, todo de conformidad con las circunstancias del caso. El juez
podra, de oficio 0 a peticion de parte, por resolucién debidamente fundada, hacer cesar en cualquier
momento la autorizacion de ejecucion o las otras medidas cautelares que hubiere dictado”.

La medida provisional de suspension de un acto concreto que presuntamente 22 amenaza o vulnera
un derecho fundamental, pretende evitar que la amenaza al derecho se convierta en violacion o que la
violacion del derecho produzca un dafio mas gravoso que haga que el fallo de tutela carezca de
eficacia en caso de ser amparable el derecho. Como su nombre lo indica, la medida es provisional



mientras se emite el fallo de tutela, lo cual significa que la medida es independiente de la decision
final.

El Juez de Tutela podra adoptar la medida provisional que considere pertinente para proteger el
derecho, cuando expresamente lo considere necesario y urgente. Esta es una decision discrecional
que debe ser “razonada, sopesada y proporcionada a la situacion planteada”.

Visto lo anterior, su sefioria se procede a solicitar como medida cautelar:

1. Decretar suspension integral del proceso para la OPEC: 70849, hasta tanto sea resuelta de fondo
la pretension de esta accion Constitucional.

2. Notificar esta suspensidon a la Escuela Superior de Administracion Publica, advirtiendo la
imposibilidad de publicar la lista de elegibles de la OPEC: 70849, hasta tanto no sea conocida y
resuelta de fondo la pretension de esta accién Constitucional.

PRETENCIONES

1. Con fundamento en los hechos relacionados, la jurisprudencia y la normatividad
aplicable, muy respetuosamente solicito al (la) sefior(a) Juez tutelar mis derechos
fundamentales al trabajo y al acceso a cargos publicos por concurso de méritos
previstos en la Constitucién Nacional en su Preambulo y en los articulos 25, 40, 83, 86,
228 y 230, en razén a que han sido VULNERADOS por parte de la — CNSC y
especificamente a la Escuela Superior de Administracion Publica teniendo en cuenta
gue son ellos los operadores del proceso.

2. Solicito a la ESAP realizar la respectiva correccién en la puntuacion realizada en la
prueba de valoracién de Antecedentes, teniendo las normas, la jurisprudencia y los
acuerdos de la convocatoria.

PRUEBAS

Reclamacion inicial presenta dentro del proceso de reclamacién en el aplicativo SIMO.
Respuesta emitida por la CNSC en el aplicativo SIMO referente a la reclamacion.
Concepto 422 CNSC

Formato Norma Sectorial No. 210601024

Formato Norma Sectorial No. 210601020

arowbdPE



JURAMENTO

Manifiesto sefior Juez, bajo la gravedad del juramento, que no he interpuesto otra accion de
Tutela por los mismos hechos y derechos aqui relacionados, ni contra la misma autoridad

Notificacion,

JEAN CARLOS MACHADO JAIME
C.C 1.090.484.855 de Cucuta
3214714140
jcmachado552@gmail.com
Avenida 3 4AN-72 EL oasis, Atalaya
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San José de Culcuta, 11 de diciembre del 2023

Sefiores
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
La ciudad

Ref. Reclamacion resultados Prueba de Valoracion de Antecedentes

En calidad de aspirante del proceso de seleccién Municipios de 52 y 62 Categoria Yo JEAN
CARLOS MACHADO JAIME identificado con numero de cedula 1.090.484.855 de Cucuta
vecino mayor de edad y residente en Colombia, mediante el presente escrito y ejerciendo el
derecho que tengo como lo consagra el acuerdo de convocatoria 0363 del 2020, referente
al concurso de mérito Municipios de 52 y 62 Categoria que es ejecutado por la COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CINVIL Y como operador LA ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA, reclamo las siguientes solicitudes a los folios:

1. En el aplicativo SIMO se evidencia los siguientes folios que a continuacion describo:

"“mﬁimﬂ" o ELABORAR

?ER,:N;‘E;‘;"';UJL;ML DOCUMENTDS DE o wilide El documento -ﬁpo’taqq nag genera calificacion ac_'-lcir;nal toda vez gue el aspirante ya (o]
SENA e ACUERDO CON obtuve el puntaje maxima en el item de Educacion Informal.

- MNORMAS TECNICAS
ATENDER CLIENTES
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS DE

Jean Carlas

;ERQPE'EE.;{;T]Q"FL o alide El decumento apertado no genera calificaddn adicional teds vez que el aspirante va &
SENA - SERMICIC ¥ obtuvo el puntaie méximao en el ftem de Educacion Informal,
NORMATIVA-NIVEL
5 PANEL DE CONTROL BASICO

e CERTIFICADO DE COMPETENCIA LABORAL
Nombre: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS
Fecha Certificado: 26 de enero del 2021
Vigencia de la Norma: 26 de enero del 2024
Cédigo Norma:210601020
NUmero de registro: 954203

e CERTIFICADO DE COMPETENCIA LABORAL
Nombre: ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO Y
NORMATIVA-NIVEL BASICO
Fecha Certificado: 26 de enero del 2021
Vigencia de la Norma: 26 de enero del 2024
Cédigo Norma:210601024
NUmero de registro: 954154

Estos Folios presentan el siguiente comentario por parte del evaluador El documento aportado no
genera calificacion adicional toda vez que el aspirante ya obtuvo el puntaje méaximo en el item de Educacién
Informal.

Cabe resaltar que de acuerdo al decreto 1075 del 2015, al decreto 4904 del 2009 entre otra
normatividad aplicable a mi solicitud, estos folios hacen referencia a la educacion para el



trabajo y desarrollo humano como base a que dentro del concepto se aprecia que, La
educacion para el trabajo y el desarrollo humano se imparte en instituciones publicas o
privadas acreditadas en los términos del Decreto 1075 de 2015, con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales,
sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos en la educacién formal; por
consiguiente, esta conduce a la obtencién de certificados de aptitud ocupacional.

Ademas,

Los programas de formacion laboral deben estructurarse por competencias laborales
especfficas, teniendo como referente las normas técnicas de competencias laborales
definidas por las mesas sectoriales que lidera el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

Por regla general para estructurar el plan de estudios se tomaran las normas de competencia
de los niveles de cualificacion C y D de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones; si no
existen normas en estos niveles de cualificacion se pueden tomar las normas de
competencia del nivel de cualificacion B.

1.1 Estos programas de educacion para el trabajo y desarrollo humano contienen relacion
con el manual de funciones del cargo al cual me encuentro en concurso.

2. Dentro del aplicativo SIMO se evidencia los siguientes folios que a continuacion
describo,

tnstRusian Programe Estado Observaciin g
4
j i SER I AENAL B Titulo de eduracion para el trabajo y &l desamolla hum, validla debido a g
4 sttt A T o walian B Titulo LCACION para s jo v el desarmolle humana, no se valida debido a que &
II EEE"ff ENDIEAE SHLURUBLICA b \alldn o tiene relacion con las fundones del emples 2 proveer.

NOMBRE: AFILIAR A LA POBLACION AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL
EN SALUD SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.

FECHA: 21 DE AGOSTO DEL 2012

ENTIDAD: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Estos Folios presentan el siguiente comentario por parte del evaluador, El Titulo de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano, no se valida debido a que no tiene relacién con las funciones del
empleo a proveer.

2.1 Anexo el manual de funciones del cargo

NOMBRE: TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO: técnico

UBICACION: donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLED
DERORIMACION DEL EMPLED TECHIOD ADMIBISTRATIVG
COCHE0 BT
GRADD [i]
MIVEL JERARSOLECD Téomico
HUMERD DE CARGOS L 1
LBICAC 08 Conde sa ubique & cargo
SUPERICE BIMEHATS Chuiesn sperza la supserdson divecla

L FROFOSITO PRINGIPAL

Coadyursar en las labores de apoyo en la dependencia asignada, para &1 desanmiio de los
planes, programas y poyecios asignadas, asi como las relaconadas con la
acmanisTacon ¥y manso de ia mformacon gue se genere &n oumplimienio de ios ramies
propios def 3rea de su compelencia, mediante la apbcacion de conocimisnios,
metodologias y heramientas establscidas para of cesarolio de sos funciones.

i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i Ejecutar propedimienios especiales para la alencidn al usuario, &0 reladon o les
furciones y acfricades Qus 5= Jesaroilan en la dependencia asignada.

2 Parlicipar en la =aboracon de sshafios, andisis, imesstigaciones, méomes o
repories dacianados oon oS procesos que son responsabiidad de la dependencia,
o' acuerdo a ias melndologias y heramienias sstablecidas. con el finde desamobar

esimaiegirs e permian slicanzar o oo de os objeifos estabégoos de @
CiepeniEnoa

1 Apoyar la implementacidn de progjmamas y esralegias que apunien @ propiciar y
forlalecer los procescs o la dspendencia, mediante la apicaddon ds aociones
criterics mefododdgions requendos, con o EOpdsRo do akanzor s metas
estzblacicas en o Plan de Desarrolia,

4 Fevisar la Oiomackn Gor 5B QENSTE &N cumplmenio de oz FAmies
adminisirativos del equipo de rRiEe, mando como base @ normatvidad § las
especiicaciones bbonicas, con & fin detenninar @ confabiidad de los datos.

£ Tramitar s asuntos ds oompeienca del squipo de trabajo, de aceerdo con los

meédodos ¥ procedimenios esiablecidos, para contrbor al desaroilo de jos
programas ¥ provecios dei aquipo de rabajo.

B Fevisar, onganczar & ingresar ) informackdn al sisiema y maniensr actuaiizada
imformacion guss le sea enoomendada, de acuenda con (oS pardmesms eslabiendos.

para gue sirva de soporis ala loma de decisanes.

i AdminisFar la rlormacion § la dooomeniacdn relcionada con los asuntos de
competsnoia del squipo de rabajo, a Fawks de sistemas ds nformacidn adeouados
y procedimianios establecidos, para la eficaca vy la eficiencia en & serdico o los
usuRrns de B Alcaldia




RFFURLHS BE T B,
Tl ol A o S IR AR T
AL LT B Pl Fa H

B

[}

1.

L=

13

Aplicar e Sistema de Gesbdn Documental para el desarolio de procedimsenios de
archivo y oomespondenoa esiablecodos en la enbidad

Bnndar onentaodn scbre los asnion fe s compeSenca, @ guien lo soicile, a roses
ga los msirumenics y fecnologias dsponibles, asl como oS procedimeenios
eslablecioios, panm oumple oo los requerEmienios isgakss § serion @ koS CEuanas,
lario nshivocnaies coma nalurakes

fpoyar fa elaboracan de informaes e geston, esiadisices, de rendicidn de cosnias
y demas segin ke sean requerdos por su Lider inmedialo, por ia adminisiracion,
organismos de confol, oiras Enbidades y oomunidad, aphcando metodologlas
estindares d= calidad & indicadores delinidos, con & fin de evaluar o cumplimienio

¥ dar respuesia @ los regueriTienics.

Realizar labores Eonicas. de apoyo a la gesicn en los programas gererados en
dependenca ouando se be requieran. Contrbal con ke impiementacian del Modeln
Intsgyado de Flaneacitn y de Gestidn af iguad que con o Sistema de Ssqundad y
Salud en &l Trabajo., acorde con & nivel del empleo y su denominacitn, de
conformidad con las dnecinces estahiscidas v la normativa vigente, con el propdseo
e currgdir los fines ded Estado y las medas del Plan de Desarolia

Hacer parma de Unidades Estatégeas y Grpos Malnoates de compasioidn fexdtle,
para ia gjecooon de progrRmas y proyecios de la Searetarka o dependenca, gue
parmitan racina izar ol reorss fumano y e olcance do los objefreos instRucionales

Desempefar las desmas funciones asignadas por s ‘Supenion prEnguios, de acuerdo
con & nived, [ naturaleza ool drea de desempeiondel smpiss, gue &n 8l manco de
S objeio e darven de jos planes, prOgramas Y pryecios @ cango de &
cependenna ¥ das pqusias gue e saan Jsgnadas por necesdad Ol serdcia, por
mamas compelenciakss o por aonidad competente para el logo de o mascn
mstfucional.

V. CONTRIBUCIONES INDIWVIDALES

El procadimesnio de apoya a los progamas relluconaies ¢ detne de conformidad
con las dsposiciones fecnicas y legales wienies.

La entrega de mdommes s& haoe de marera oporiiona al supenor inmedado, &
iNsSanOias oorTeEspord e,

Los nfcemes preseniados mrefisfan ios esukados v tansparenca de la gestion
insFtucional.

La evaluacion, miencikdn a shoaocones, megEims ¥ repories, e reakman
persdcamenle de oo 3 as drecinoss reobidas.

Los rscursoa distnbodos de mansrs Rcional satsiooen b necesdades bdsicas
para la presiacon o= oS senacios o Bl mumiopeo, e adeouan ¥ oajusan o lbs
onerdaciones dei Plan de Desarmlia, Presupuesin Municipal. ¥ normas. onicas
Eupeddas por & Golssmi y recinoes reciadls.
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E Los indicadores de geston refiejan el esiado, cokdad, ofcisnca v eficacia de la
pestidn v oETpien s requsios de ey,

f Los P:-:'p'ech:-: meafrdces [Eran O PEqUSHDS  parNTearn s etk cidos.

2 Lneﬂmqnderﬂ-mmuithmdﬁmamnpﬂwraumlmnMHh a b=
entes de condrol, & inslanciss corespondenies

B Apkcar bs precipios de Archivo ¢ Gesfcn Dooumental @ la documentacidn e
irformacin encomendada

10 Los mformes presentados reflsian o resuliados v ransparenci de la geston
insatucianal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ¥ ESENCIALES

Homnas cepanicas sobre e hmconamendo, estriciir ¥ mision de i ersdad emilonal
Melodologia de invesigacion y estadishoas

Formatlos, decumantcs & informes.

Construoon Poliica, Monmas Lagaies vigemies

Cpsracitn de compulndoras

Arohro v Geston Documental

H E e - o ek

COMPETERNCIAS COMPORTAMENTALES:
COMUNES:

dgrendizaje Conlinuo

Criemlaccn a Resulados

Orientacin al usuario ¥ al civdadana
Compromiso con la organizacion
Trabstjo &n Equipo

fdaptacitn al Cambic

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL:
Confiabfidad Téonica.

Dizcioina,

Responsatlidad.

¥l REQUISITOS EE EETUDIOS ¥ EXPERIENCLA

Micies Basioo del Conooimienio. Clencas  |Dooe [[1.2) meses de expenencia
Socales y Humanas. LingGistica y afines.
Tl de fomacion bonica o Tecnoldgica
en dEoping scadémica del Mikckss Bisco
del Conocimieniio HBE en Area Seoretarial
con énfasis en lengua casteilana y
Cormumcactn ol y esonta, o temminaosn y
BpreDaoon o] perESLIET ST B
formacion &n drea de la Ingiisica v Bs
COMUNICACHONes.




2.2 Organigrama de la Alcaldia de pamplona

ORGANIGRAMA ALCALDIA DE PAMPLONA

s i DESPALHE
Ll ALCALDES MUNICIPAL

ALCALDIA DE PAMPLONA

NORTE DE SANTANDER m

REPUBLICA DECOLOMEIA e

 CONTROL NTERNG OE
GOSN
¥ CONTHIL INTERRCH
el SESORIA MRICECA G IRARI

SERNICIOE COW TRATAION

SECKETARLA GENERAL Y

SECRETRIA E TIANSTTD SECRETAR{A DE DEPOTES
7 THANSPORTE ¥ RECRENCION

DO BANA DE TAMILU

MERECOON OF POUKI AHIETENC UL [EEHICA

ANBCIREC BRI {L0arTa]

B creenetos nEscENTRALIZADOS
[ | CFICINAG ASESCRAS

[ | SECRETARIAS
. QFICINS
-'_ ToEECOON |
Fuente: https://pamplona-

nortedesantander.gov.co/NuestraAlcaldia/Paginas/Organigrama.aspx#qgsc.tab=0

2.3 El Folio presentado demuestra una amplia relacion con las funciones del cargo, teniendo
en cuenta su manual de funciones manteniendo una relacion clara con la razon de ser
del programa de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, ademas dentro del
manual de funciones NO se especifica un area determinada de desempefio del cargo,
cabe resaltar que la alcaldia de pamplona tiene identificada dentro de su organigrama la
DIRECCION LOCAL DE SALUD.

Ejemplos:

e Realizar labores técnicas de apoyo a la gestion en los programas generados en la
dependencia cuando se le requieran. Contribuir con la implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y de Gestion al igual que con el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacion, de
conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el propdésito
de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo

Decreto 1443 del 2014

Articulo 28. Contratacion. El empleador debe adoptar y mantener las disposiciones que
garanticen el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo de su empresa,
por parte de los proveedores, trabajadores dependientes, trabajadores cooperados,
trabajadores en mision, contratistas y sus trabajadores o subcontratistas, durante el
desempeifio de las actividades objeto del contrato

3. Verificar antes del inicio del trabajo y periddicamente, el cumplimiento de la obligacion de
afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales, considerando la rotacion del personal
por parte de los proveedores contratistas y subcontratistas, de conformidad con la
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normatividad vigente;

Brindar orientacién sobre los asuntos de su competencia, a quien lo solicite, a través
de los instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los procedimientos
establecidos, para cumplir con los requerimientos legales y servicio a los usuarios,
tanto institucionales como naturales.

Aplicar el Sistema de Gestion Documental para el desarrollo de procedimientos de
archivo y correspondencia establecidos en la entidad.

Revisar, organizar e ingresar la informacion al sistema y mantener actualizada la
informacion que le sea encomendada, de acuerdo con los parametros establecidos,
para que sirva de soporte a la toma de decisiones.

En general el manual de funciones es adaptable al programa de educacion para el trabajo
y el desarrollo humano.

Pretensiones

1. Que se revise, ajuste y aplique la correcta calificacidn a los folios presentados en esta

reclamacion teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable, la guia de
orientacion y el manual de funciones de la entidad.

De obtener una respuesta negativa a mi solicitud presenta con fundamento a los folios
gue no fueron tenidos en cuenta en la prueba de valoracién de antecedentes Solicito
gue se me informe de manera clara, por qué no obtienen calificacion y que esta se
presente dentro de las bases legales, académicasy laborales.

Me suscribo ante usted,

Cordialmente,

JEAN CARLOS MACHADO JAIME
C.C 1.090.484.855 de Cucuta
Jcmachado552@gmail.com

3214714140
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Sefor
JEAN CARLOS MACHADO JAIME
Caddigo Inscripcioén: 406063731
ID. Reclamacion: 759958851

Asunto: Respuesta a reclamacidon contra puntaje de la Valoracion de
Antecedentes en el marco del Proceso de Seleccidon de para Municipios de 523 y
62 Categoria.

Respetado aspirante,

Como es de su conocimiento, la Comisién Nacional del Servicio Civil, de
conformidad con el articulo 130 de la Constitucién Politica y los articulos 11y 30
dela Ley 909 de 2004, es la entidad responsable dela administraciény vigilancia
de la carrera administrativa, salvo las excepciones previstas en la hormatividad
especial.

El proceso del asunto fue convocado en cumplimiento de lo sefalado en el Ley
1955 de 2019; asi mismo, la CNSC, en ejercicio de su deber legal, profirio el
Acuerdo N° 0363 del 30 de noviembre de 2020 “Por el cual se establecen los
lineamientos para adelantar el proceso de seleccion 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 528y 64
Categoria, conforme a lo consagrado en el articulo 263 de la Ley 1955de 2019".

Seguido, la Convocatoria sefala que las reclamaciones con ocasidon de los 3
resultados de la Valoracion de antecedentes debian ser presentadas a través del ?:
SIMO, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién 2
de los resultados, es decir, los dias del 5 al 7 y del 11 al 12 de diciembre de -
2023. LC

2

Acorde a lo anterior, la ESAP adelanté la revision de su caso, encontrando que
de conformidad con lo dispuesto por el Decreto Ley 760 de 2005, asi como lo
regulado en el respectivo Acuerdo de convocatoria, en el término inicialmente
contemplado, interpuso reclamacién en contra de los resultados de la Valoracion
de Antecedentes, en la cual expone lo siguiente:

6S

AROS DE FUTURO

"1. Que se revise, ajuste y aplique la correcta calificacion a los folios presentados en esta
reclamacion teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable, la guia de orientacion y el
manual de funciones de la entidad.

@
o0
000
€3$060

Escuela Superior de

2. De obtener una respuesta negativa a mi solicitud presenta con fundamento a los folios que no
fueron tenidos en cuenta en la prueba de valoracion de antecedentes Solicito que se me informe
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de manera clara, por qué no obtienen calificacion y que esta se presente dentro de las bases
legales, académicas y laborales(..)

Al respecto, la Escuela Superior de Administracion Publica procede a dar
respuesta en los siguientes términos:

En un primer momento se precisa que realizé inscripcidén al empleo identificado
con el codigo OPEC No. 70849, denominado Técnico Administrativo, Cédigo 367,
Grado 4, el cual establece los siguientes requisitos:

Numero de OPEC 70849
Nivel Jerarquico Técnico
Grado 4

Coadyuvar en las labores de apoyo en la dependencia asignada, para
el desarrollo de los planes, programas y proyectos asignados, asi
Propésito  principal  del como Iasﬂ relacionadas con la admir?istracién y mapejo de _ la
empleo: |nfo['m acion que se genere en cum pI|m|ent_o dgllos tramites propios
delarea de sucompetencia, mediante la aplicacién de conocimientos,
metodologias y herramientas establecidas para el desarrollo de sus
funciones.
Nucleo Basico del Conocimiento. Ciencias Sociales y Humanas.
Linglistica y afines. Titulo de formacion técnica o Tecnoldgica en
. . disciplinaacadémicadelNtcleo Basico del Conocimiento NBCen Area
Requisitos de Estudio: . 2 . =
Secretarial con énfasis en lengua castellana y Comunicacion oral y
escrita, o terminacién y aprobacién del pensum académico en
formacion en area de la linglistica y las comunicaciones.
Requisitos de Experiencia:| 12 meses experiencia
Equivalencia/Alternativa | N/A

Ahora bien, verificado el aplicativo SIMO, se encuentra que aporto los siguientes
documentos al momento del cierre de la etapa de inscripciones, para el factor
de estudio, con sus observaciones y puntajes asignados:

Educacion
No . S Valido/No
folio Modalidad Institucion Programa valido
No Valido: El
Titulo de
educacién para
el trabajo y el
SERVICIO desarrollo
1 ETDH NACIONAL DE humano, no se

APRENDIZAIJE SALUD PUBLICA valida debido a
SENA que no tiene
relacién con las
funciones del
empleo a
proveer.
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No Valido: EI
documento
aportado no
genera

SERVICIO ELABORAR Cz'.'f'.cac'lon tod
5 INFORMAL NACIONAL DE | DOCUMENTOS DE 3e'zc'°”3ue °ea|
APRENDIZAJE ACUERDO CON | C. o va
SENA NORMAS v ok i
TECNICAS puntaje maximo
en el item de
Educacion
Informal.
No Valido: El
documento
aportado no
ATENDER genera |
SERVICIO CLIENTES DE Cg'_'f'_cac'f” d
3 INFORMAL NACIONAL DE ACUERDO CON SeIZCIon:ue to eal
APRENDIZAJE | PROCEDIMIENTOS | _ . oo va
SENA DE SERVICIO Y | S2BE A
NORMATIVA- O
NIVEL BASICO | Puntaje maximo
en el item de
Educacion
Informal.

Realizado el analisis de los documentos aportados en término, se observa que

En primer lugar, segun lo estipulado en el apartado “Certificaciones de Educacién
Informal” “se acreditard mediante la constancia de asistencia o participacién en
eventos de formacién como diplomados, cursos, seminarios, congresos,
simposios, entre otros, expedida por la entidad o institucién que la imparte."

Por otra parte, el apartado “Certificaciones de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano” del anexo de la convocatoria, sefiala que los certificados de
Educacion para el Trabajo y 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:

Certificado de Técnico Laboral por Competencias. Se otorga a quien haya

alcanzado satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa 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,
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compilado en el articulo 2.6.4.3 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacién).”

Dicho lo anterior, y al evidenciar que los certificados aportados en ELABORAR
DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS y ATENDER
CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO Y
NORMATIVA-NIVEL BASICO, no corresponden a certificados de
conocimientos académicos y/o técnico laboral por competencias, no es posible
su validacion como educacion para el trabajo y desarrollo humano, toda vez que
el documento aportado corresponde a educacién informal.

En segundo lugar, de acuerdo con lo establecido en el apartado “Criterios
valorativos para puntuar la Educacion en la Prueba de Valoracién de
Antecedentes” del Anexo del Acuerdo de Convocatoria, establece:

"En esta prueba se va a valorar GUnicamente la Educacion relacionada

con las funciones del empleo a proveer, que sea adicional al

requisito minimo de Educacion exigido para tal empleo. Para la
correspondiente puntuacion, se van a tener en cuenta los criterios y
puntajes relacionados a continuacion, (...)” (Resaltado del texto)

De esta manera, puede observarse que la convocatoria no permite realizar la
valoracién de educacién que no tengan relacion con las funciones del empleo a
proveer.

Dicho lo anterior, y en lo que respecta al certificado de educacion formal en
SALUD PUBLICA, aportado por el aspirante antes de la fecha de cierre de
inscripciones de la Convocatoria. Se hace necesario aclarar que dicha formacion
se orienta a preparar a sus estudiantes en todos los temas de salud que
perjudiquen la salud de un numero considerable de ciudadanos, teniendo en
cuenta contextos, factores de riesgo y climas y teniendo en cuenta que el empleo

Escuela de
Alto Gobierno

al cual usted se inscribid se encuentra enfocado a coadyuvar en las labores de L'-f’
apoyo en la dependencia asignada, para el desarrollo de los planes, programas C\jl

y proyectos asignados, asi como las relacionadas con la administracion y manejo
de la informacion gue se genere en cumplimiento de los tramites propios del
drea de su competencia, mediante la aplicacion de conocimientos, metodologias
y _herramientas establecidas para el desarrollo de sus funciones, no es posible
encontrar una relacion con las funciones del empleo.

-4
0“
(-1

*

o,

-

Ahora bien, es importante aclarar que la relacién entre la formacion adquirida y
las funciones de la OPEC se debe dar de manera directa e inequivoca, no puede
haber lugar a inferencias para establecer la relacién.
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En concordancia con lo expuesto anteriormente, la puntuacion obtenida en la
Prueba de Valoracién de Antecedentes se encuentra dentro de los criterios
establecidos en el acuerdo de convocatorias, por lo cual no existe razéon para

modificarla, en consecuencia, se confirma el puntaje asignado en la etapa de
Valoracion de Antecedentes.

Finalmente, se informa que contra la presente decisién no procede recurso
alguno, conforme a lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto 760 de 2005.

Atentamente,

d T

CARLOS ALFONSO BELTRAN BAQUERO
Director Técnico de Procesos de Seleccién
Subdireccién Nacional de Proyeccién Institucional
Escuela Superior de Administracion Publica

Revisé Luis Enrique Alvis — Direccién de Procesos de Seleccion
Proyectd: Oscar Bautista— Direccién de Procesos de Seleccién
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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20172000018311

Fecha: 20-01-2017

Paginalde 3

Bogota, D.C.

Sefior{a)

iugad.

Asunto: Respuesta al PQR 201701010004 - Educacion formal y educacion no formal en
los concursos publicos de méritos.

Respetado( )

Por medio del presente, y dando alcance al PQR 201612040055, damos respuesta a a
peticién de la referencia, que versa en los siguientes términos:

"Buen dia, deseo saber segin los acuerdos del concurso de docentes; que diferencia hay
entre la educacion informal y la educacion para el trabajo y desarrolio humano. La educacion
técnica y tecnéiogica es loa misma educacién para el trabajo? Sitengo una fechologfa como
debo registraria ya que el aplicativo incluye ambas opciones (en ei adjunto subrayado en
rojo). Por otro fado fos cursos cortos que ofrece el Sena y diplomados seé consideraria
educacion informal? Gracias por aclarar mis inquietudes..”

Al respecto, de manera atenta se indica que la CNSC, en virtud de las facultades asignadas
por el articulo 130 de la Constitucion Politica, la Ley 909 de 2004 y las sentencias C-1230
de 2005 y C-175 de 2006, tiene a su cargo ejercer funciones como Maximo organismo en
la administracién y vigilancia del sistema general de carrera y de los sistemas especiales y
especificos de carrera administrativa de arigen legal.

Ahora bien, en atencién a su solicitud, se informa que la educacién en Colombia se divide
entre educacidon formal y educacién no formal. Esta ultima es la que comprende la
educacién informal y la educacion para el trabajo y el desarrolio humano.

La educacion no formal esta contemplada en el capitulo 2 de laLey 115 de 1994 y el Decreto
1075 de 2015 reglamentario del Sector Educacién. Por ejemplo, los numerales 4 y 5 del
articulo 2.3.3.5.3.2 diferencian la educacion informal de la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano y que, segln el articulo 2.3.3.5.3.2.8 de Ja misma norma, es!

"ARTICULO 2.3.3.5.3 2.8 Educacion para el trabajo y desarrolio humanac en el marco de la
educacién para adultos. La educacion_para el_trabajo y el desarrgilo_humano para la
poblacion adulta esta dirigida a la actualizacion de conocimientos, segun el nivel de
educacion ealcanzado, a la capacitacion laboral, artesanal, artistica, recreacional,
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ocupacional y técnica, a la proteccién y aprovechamiento de los recursos naturales y para la
participacion ciudadana, cultural y comunitaria.

Incluys, también, programas que preparan para la validacion de niveles y grados propios de
fa educacién formal.

La educacion de aduitcs comprende iguaimente las acciones y procesos de educacion

informal, que tienen como objetivo ofrecer oportunidades para adquirir, perfeccionar, renovar
o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y practicas, como también de educacion
permanente, de fomento, promocion, difusién y acceso a la cultura, y de transmision,
apropiacion y valoracion de lradiciones, costumbres y comportamientos sociales. Su
organizacion y ejecucion no requferen de autonzacién previa por parte de fas secretarias de

educacion departamentales y distritales.” (Subrayado fuera de texto).

Asi las cosas, la educacion informal tiene como objetivo brindar oportunidades para
complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conccimientos, habilidades,
técnicas y practicas, haciendo parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan
una duracion inferior a ciento sesenta (160) horas, conforme con el articulo 2.6.6.8 del
Decreto 1075 de 2015.

Por su parte, la educacién para el trabajo y el desarrolio humano, de acuerde con el
articulo 1 del Decreto 4904 de 2009, subrogado por los articulos 2.6.1.1 y siguientes del
Decreto 1075 de 2015, se entiende como aquella que se ofrece con el cbjeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o
laborales, conduciendo a la obtencion de certificados de aptitud ocupacional. Comprende
la formacién permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepceion
integral de la persona, gue una institucion organiza en un proyecto educative institucional y
que se estructura en curriculos flexibles sin sujecién al sistema de niveles y grados propios
de la educacion formal.

La formacién de la educacion para el trabajo y el desarrollo humano tiene dos componentes
a saber, el laboral y de formacién académica. En el caso de la educacidn laboral, esta debe
tener una intensidad no menor a 600 horas, mientras la académica debe no ser menor a
160 horas.

En este sentido, toda formacién que no cumpia con los requisitos para ser educacién para
el trabajo y el desarrollo humano, se entendera como educacién informal, conforme con las
normas sobre la materia recopiladas en la Parte 6 del decreto 1075 de 2015.

En relacion a su interrogante sobre la educacion técnica y tecnoldgica, se aclara que la
educacion formal es aquella que se presta en distintos niveles, tales como los que preve el
articulo 10 de la Ley 115 de 1994 (preescolar, basica y media) y la educacién superiar,
contemplada en la Ley 30 de 1992, es decir técnica, tecnolégica y profesional.

Corolario de lo expuesto y en relacién al objeto de su consulta, se aclara que si existe
diferencia entre la educacion informal y la educacion para el trabajo y el desarrollo humario
respecto de la educacién formal en los niveles técnico y tecnolégico sefialados en los
articulos 7 y siguientes de la Ley 30 de 1992, complementados por el Decreto 1860 de 1994
subrogado por el Decreto 1075 de 2015.
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En consecuencia, es clare que los titulos de educacion técnica y tecnolégica hacen parte
de la oferta de educacién formal y, por tanto no pueden confundirse con los titulos de
educacién para el trabajo y el desarrollo humano o educacion informal y, como tal, para
efecto de los concursos publicos de mérito, deben registrarse de manera diferenciada en el
aplicativo SIMO, dispuesto por la CNSC para la inscripcion de los aspirantes.

El mencionado aplicativo esta disefiade para que el usuario ingrese el tipo de educacién
descrito en el certificado, acta o diploma que se adjunta, como se ve en el siguiente
pantallazo:
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Para el caso en concreto, el sistema permite a los ciudadanos escoger el tipo de certificado
al que corresponda, desde diploma de educacién primaria, hasta educacion no formal en
los componentes de educacion informal y educacién para el trabajo y el desarrollo humano.
En el listado se encuentran los tipos de certificacion de educacion que se expiden en
Colombia o los que, siendo expedidos en el exterior, tienen validez en el territoric nacional.
De igual manera, si un certificado fue mal clasificado por el aspirante, sera valorado segin
su naturaleza, al momento de hacer la verificacién de los requisitos minimos ¢ la aplicacion
de la prueba de valoracién de antecedentes.

En los anteriores términos se emite respuesta a su peticién, de conformidad con el articulo
28 de la Ley 1437 de 2011 sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Cordiaimente,

/ /
"V, a
LUZ AMPARO CARDOSO CANIZALEZ
Comisionada

P! César A. Correa M. )
Rf Sixta D. Zuhiga L. . 7277

Sede principal: Carrera 16 N° 96 - 84, Piso 7° Bogota D.C.. Colombia
Registra Publico de Carrera - Provisién de Empleo Publico- Carrera 22 AN° 86 A -33 | SuperCADE CAD: Carrera 30 N° 25 - 90, Zona €, Médulo 120
Chat | PBX: 57 (1) 3259700 | Fax 3259713 | Linea nacional CNSC: 01900 3311011
atencicnalciudadano@cnsc gov.co | www.CNsc.gov.co



®
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
FORMATO NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL

Elaborar documentos de acuerdo con normas  [ceeisensc: 210601024
Titulo de la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL) e .
tecnlcas Version NSCL 1
Proyecto Definitivo Avalado Aprobado
Estado Producto Fecha de Revisién (dd/mm/aa): 13/09/2021
X
Fecha de Aprobacién Consejo Directivo N
Nacional (dd/mm/aa) 7/10/2016 No. Acta de Aprobacion CDNS 1536
Mesa Sectorial GESTION ADMINISTRATIVA Codigo Mesa 10601
Regional (Seleccionar en lista) DISTRITO_CAPITAL f:;::‘::iii::’:lai:it:? CT;O:_ES;;::“:"
mini: ('
Andlisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)
(Diagrama Mapa Funcional)
Desarrollar procesos
. . .p . Elaborar
Gestionar recursos administrativos segun documentos de
L . . u
administrativos de acuerdo — normay — —
- .. acuerdo con
con normas técnicas y legales procedimiento L.
. normas técnicas
técnico
Términos Técnicos Utilizados
Términos Definicién
No aplica
Actividades Clave A o .
. N Criterios de desempefio especificos
Las acciones fundamentales que se desarrollan Consecutivo : o
N . Losr dela son:
para cumplir con la funcién son:
1.1 La recopilacién de informacién corresponde con requerimientos y procedimiento técnico
1.2. La seleccion del tipo de documento cumple con guia técnica y procedimiento técnico
1 Proyectar textos
1.3. La redaccién de texto esta de acuerdo con reglas y normas técnicas
1.4. La aplicacién de reglas de ortogréficas cumple con normas técnicas
2.1. El uso del teclado corresponde con técnicas de digitacion y normas de seguridad y salud en el trabajo
2.2. El manejo de la velocidad de digitaciéon cumple con pardmetros técnicos
2 Digitar textos
2.3. La transcripcidn del texto cumple con requerimiento y normas técnicas
2.4, La verificacion del documento cumple con requerimiento y procedimiento técnico
N ) ) /fplica . Descripcién
Criterios de desempefio generales Consecutivo (Relacione el No. No aplica L a n a2 .
L os resultados esenciales que aplican a toda la funcién son:
de la actividad)
! X
A |Gestion de contingencias
2 X
1 El manejo de la postura ergondmica cumple con normativa de seguridad y salud en el
B Seguridad y salud en el 1ly2 trabajo
trabajo
) 2 X
1 1v2 El uso del papel estd de acuerdo con normativa ambiental y procedimiento técnico
C |Gestidn ambiental y
2 X
La conservacion de la informacion corresponde con normativa y procedimiento
! ly2 técnico
D |Gestidn de la informacion
2 X

GICL-F-012 V.03
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A FORMATO NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL

Conocimientos esenciales:

Gestidon documental: estructura de documentos, tipos y clases de documentos, guia técnica, norma técnica (1.1,1.2, D.1.)

Documento administrativo: tipo, caracteristicas (1.2 )

Redaccidn: caracteristicas, coherencia textual, normas de cortesia, estilos (1.3, 1.4)

Comunicacion escrita: elementos, caracteristicas, composicion, estilos, clasificacion de género, tipos de fuentes, normativa sobre confidencialidad de
informacion (1.3, 2.4)

Oraciones: elementos, clasificacion ( 1.3)

Parrafos: caracteristicas, tipos (1.3)

Ortografia: definicion, técnicas y reglas (1.4)

Teclado: teclado superior e inferior, teclado alfanimerico (2.1)

Técnicas digitacion: velocidad, precision (2.2)

Transcripcion: definicion, tipos (2.3)

Ambiental: normativa uso de papel (C.1)

Normativa de seguridad y salud en el trabajo: posturas ergonémicas(2.1, B.1)

Evidencias
El desarrollo competente de la funcién se demuestra a través de:

1. Organizacién de informacién

2. Ubicacidén en el teclado

Directo:
Evidencias de desempefio 3. Velocidad en digitacion
4. Precision en digitacion
De producto: 5. Texto digitado

1.Normativa de seguridad y salud en el trabajo: posturas ergonémicas

Evidencias de conocimiento
2. Comunicacion escrita: confidencialidad de informacién

GICL-F-012 V.03
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

En la elaboracién/actualizacién de la Norma participaron:

Experto Cargo Empresa/Organizacion Ciudad
Armando Gémez Asesor Isabel de Mora Finca Raiz Bogota D.C.
Bertha Duque Gerente Epica Construcciones Bogota D.C.
Maria José Gutiérrez Gerente Isabel de Mora Finca Raiz Bogota D.C.
Natalia Montero Director Epica Construcciones Bogota D.C.
Nellyret Moreno Profesional Especializado Catastro Distrital Bogota D.C.
Margeth Hernandez Analista Gestion Calidad Epica Construcciones Bogota D.C.
Martha Sastoque (E:\;?Lupaedt:;igi Servicio Nacional de Aprendizaje Bogota D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa/Organizacion Ciudad
Victoria Marquez Coordi:'zdnc:;z:l]festién Aluminios de Colombia Pereira
Juan Manuel Cafias Lopez Analista Atento Colombia Pereira
Norma Cruz Apoyo Administrativo Servicio Nacional de Aprendizaje Pereira
Cesar Mufioz Lider Recibo Evedisa Pereira
Nancy Bibiana Aguirre Asesora Ventas Apostar S.A Pereira
Martha Rengifo Secretaria Servicio Nacional de Aprendizaje Pereira
Yeraldine Valencia Auxiliar Administrativa Creer IPS Pereira
Verdnica Serna Atencion al Cliente Empresa de Energia Pereira
Yobani Ramirez Auxiliar Administrativa Centro Colombo Americano Pereira
Jesica Soto Ospina Asesora Allus Medellin
Elizabeth Sanchez Cajera Distribuidora JRG Medellin
Jailer Rua Logistica Universidad de Antioquia Medellin
Fredy Sdnchez Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin Medellin
Felipe Lopez Secretario Municipio de Medellin Medellin
Ivén Dario Arroyave Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin Medellin
Jhonathan Pérez Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin Medellin
Juan David Muriel Negociador Calle Center Medellin
Mayra Ospina Representante Servicio Allus Medellin
Camila Cardenas Auxiliar Administrativo Allus Medellin
Katalina Serna Auxiliar Administrativo Allus Medellin
Diana Marcela Ossa Auxiliar Administrativo Claro Medellin
Alejandra Mejia Auxiliar de Cajas Jumbo Medellin
Carlos Sierra Auxiliar despacho Gobernacién Antioquia Medellin

GICL-F-012 V.03
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Centro de Formacién:

Gestion Administrativa

La orientacién metodoldgica estuvo a cargo de:

Marisol Saavedra Barrera

Regional

Distrito Capital

La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacién Nombre del Integrante del Consejo Ejecutivo Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Universidad San Buenaventura Juan Guillermo Hernandez Romero Presidente Bogota D.C.
Isabel de Mora Finca Raiz Maria José Gutiérrez Vicepresidenta Bogota D.C.
Epica Inmobiliaria Bertha Duque Delegado Bogota D.C.
El Libertador Augusto Sanchez Larrota Delegado Bogota D.C.

Esta norma toma como referente la norma: 210601001__ Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica, 210602020

afio:

Producir los documentos de archivo de acuerdo con normativa vigente, 280201055. Elaborado por (Organismo o entidad): Servicio Nacional de Aprendizaje SENA _ del

_ 12/10/2012 y se puede consultar en: _http://certmcados.sena.edu.co/claboraIes/daault.asp#resultado

Control de Cambios

Sintesis Cambio Realizado

Tipo de Cambio
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FORMATO NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL

. .. Codigo NSCL: 210601020
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de
Titulo de la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL) .. .
servicio y normativa Version NSCL 1
Proyecto Definitivo Avalado Aprobado
Estado Producto Fecha de Revision (dd/mm/aa): 13/09/2021
X
;eaccli‘:ndael :;:7[::;::;:0"”]0 Directivo 7/10/2016 No. Acta de Aprobacion CDNS 1536
Mesa Sectorial Gestion Administrativa Cédigo Mesa 10601

Regional (Seleccionar en lista)

DISTRITO_CAPITAL

Centro de Formacién
(Seleccionar en lista)

Centro de Gestién
Administrativa

Andlisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)

(Diagrama Mapa Funcional)

Gestionar servicios

Suministrar
servicios de

Atender
clientes de
acuerdo con

administrativos de acuerdo — acuerdo con _— L. — ‘ —
L. . procedimiento

con normas técnicas y legales normativay L.

. de servicio y
manuales técnicos i

normativa
Términos Técnicos Utilizados
Términos Definicion

Sistema de informacion

Informacién manual o sistematizada frente al relacionamiento del cliente y la organizacion.

Actividades Clave

Las acciones fundamentales que se desarrollan Consecutivo

Criterios de desempefio especificos

. " Los iales de la actividad son:
para cumplir con la funcién son:
1.1 El contacto con el cliente cumple con protocolo técnico de servicio
1.2. La indagacion al cliente corresponde con técnicas de comunicacién y protocolo técnico de servicio
1 | Recepcionar requerimiento
1.3. La clasificacién de requerimientos estd acorde con procedimiento técnico y normativa del sector
1.4. El registro de la solicitud esta acorde con sistema de informacién y procedimiento del servicio
2.1. La consulta de informacién cumple con procedimiento técnico
Orientar respuesta . i - .
2 2.2 La respuesta al cliente cumple con procedimiento de servicio y normativa del sector
2.3. El seguimiento del servicio cumple con técnicas de trazabilidad y procedimiento técnico
Aplica P
I o N N . Descripcion
Criterios de desempefio generales Consecutivo (Relacione el No. | No aplica 5 . i
- Los resultados esenciales que aplican a toda la funcién son:
de la actividad)
1 1y2 El manejo de situaciones problémicas estd acorde con técnicas de comunicacion y tipo de cliente
A |Gestidn de contingencias
2 X
1 1y La practica de ejercicios compensatorios cumple con normativa de seguridad y salud en el
B Seguridad y salud en el Y trabajo
trabajo
) 2 X
1 X
C |Gestion ambiental
2 X
1 1y2 La reserva de la informacién cumple con procedimiento técnico y normativa del sector
D |Gestidn de la informacién
2 X

GICL-F-012 V.03
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Conocimientos esenciales:

Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los criterios de

fio con los

Cliente o usuario: definicion, clasificacidn, tipologia, caracteristicas de poblacion vulnerable (1.1., A.1.)

Servicio: definicion, ciclo, triangulo, momentos de verdad, protocolo, procedimiento, normas técnicas, portafolio de servicios, canales (1.1., 1.2.,1.3,,2.1.)

Solicitudes: tipos (1.2., 1.4.)

Comunicacion: definicidn, técnicas, tipos, expresion oral y escrita (1.1., A.1.)

Sistema de informacidn: registro, bases de datos (2.1.)

Trazabilidad del servicio: definicidn, tipos (2.3.)

Respuesta a usuarios: definicidn, técnicas, tiempo, tipos (2.2.)

Etiqueta y protocolo empresarial: concepto, reglas, imagen corporativa, normas de cortesia (1.1., A.1.)

Confidencialidad de la informacién: normativa, definicidn, criterios éticos, manejo de datos personales (D.1.)

Normativa seguridad y salud en el trabajo: posturas ergondémicas, ejercicios compensatorios (B.1.)

El desarrollo competente de la funcién se demuestra a través de:

Evidencias

Evidencias de desempeiio

Directo:

1. Interaccién con el cliente

De producto:

2. Reporte del servicio

3. Informe de Seguimiento

Evidencias de conocimiento

1. Cliente o usuario: definicién

2. Servicio: definicién

3. Etiqueta y protocolo empresarial: definicion

4. Normativa confidencialidad de informacién: definicidn, criterios éticos

5. Normativa: posturas ergonémicas

En la elaboracién/actualizacién de la Norma participaron:

Experto Cargo Empresa/Organizacién Ciudad
Armando Gémez Asesor Isabel de Mora Finca Raiz Bogota D.C.
Adriana Sandoval Subdirectora Colegio Colombiano de Psicdlogos Bogota D.C.
Augusto Sanchez Director El Libertador Bogota D.C.

Director Programa de
Juan Guillermo Hernandez L ., g Universidad San Buenaventura Bogota D.C.
Administracion de Empresas
Maria José Gutiérrez Gerente Isabel de Mora Finca Raiz Bogota D.C.
Nellyret Moreno Profesional Especializado Catastro Distrital Bogota D.C.
Margeth Hernandez Analista Gestion Calidad Epica Construcciones Bogota D.C.
Karla Neira Asesor Direccién Nacional de Planeacién Bogota D.C.
Natalia Montero Director Epica Construcciones Bogota D.C.
Instituto Nacional de Medicina Legal
Queidy Pefia Profesional — g3y Bogota D.C.
Ciencias Forenses
Instituto Nacional de Medicina Legal
Patricia Meneses Profesional Especializado o galy Bogota D.C.
Ciencias Forenses
Jeanet Cruz Olarte Psicologa Coltempora SA Bogota D.C.
Independiente Propiedad
Leonel Rojas P . P Independiente Bogota D.C.
Horizontal
Carolina Linares Evaluadora de Competencias Servicio Nacional de Aprendizaje Bogota D.C.
Directora Programa de
Janitza Ariza Salazar 8 Fundacién Universitaria Konrad Lorenz Bogota D.C.

Mercadeo

GICL-F-012 V.03
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Claudia Inés Mendoza

Directora Programa de

Mercadeo SCCALAS.AS. Bogotd D.C.

Gilberto Sanchez Gerente Vida Fresh Bogota D.C.

Elsa Martinez Rivera birectora Unidad Estratégica YANHAAS S.A. Bogotd D.C.

de Negocios y Licitaciones
Natalia Patricia Nieto Coordinadora de}Atencién al Hospital Militar Bogota D.C.
Usuario

Paula Andrea Acosta Sierra Directora Ejecutiva Proyecto Prometeo S.A.S. Bogota D.C.

Katherine Leyva Coordinadora Académica Universidad Santo Tomas Bogota D.C.

German Arias Prieto Gerente GAP Asociados Bogota D.C.

En la validacién técnica participaron representantes de:

Experto Cargo Empresa/Organizacién Ciudad
Victoria Marquez Coordinadora Gestiéon Humana Aluminios de Colombia Pereira
Juan Manuel Cafas Lopez Analista Atento Colombia Pereira
Norma Cruz Apoyo Administrativo Servicio Nacional de Aprendizaje Pereira
Cesar Mufioz Lider Recibo Evedisa Pereira
Nancy Bibiana Aguirre Asesora Ventas Apostar S.A Pereira
Martha Rengifo Secretaria Servicio Nacional de Aprendizaje Pereira
Yeraldine Valencia Auxiliar Administrativa Creer IPS Pereira
Verdnica Serna Atenciodn al Cliente Empresa de Energia Pereira
Yobani Ramirez Auxiliar Administrativa Centro Colombo Americano Pereira
Jesica Soto Ospina Asesora Allus Medellin
Elizabeth Sanchez Cajera Distribuidora JRG Medellin
Jailer Rua Logistica Universidad de Antioquia Medellin
Fredy Sanchez Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin Medellin
Felipe Lopez Secretario Municipio de Medellin Medellin
Ivan Dario Arroyave Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin Medellin
Jhonathan Pérez Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin Medellin
Juan David Muriel Negociador Calle Center Medellin
Mayra Ospina Representante Servicio Allus Medellin
Camila Cérdenas Auxiliar Administrativo Allus Medellin
Katalina Serna Auxiliar Administrativo Allus Medellin
Diana Marcela Ossa Auxiliar Administrativo Claro Medellin
Alejandra Mejia Auxiliar de Cajas Jumbo Medellin
Carlos Sierra Aucxiliar despacho Gobernacion Antioquia Medellin

La orientacién metodolégica estuvo a cargo de:

Marisol Saavedra Barrera

Regional

Distrito Capital

Centro de Formacién:

Gestion Administrativa

La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:

Nombre de la Organizacién

Nombre del Integrante del Consejo Ejecutivo Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Universidad San Buenaventura Juan Guillermo Hernandez Romero Presidente Bogota D.C.
Isabel de Mora Finca Raiz Maria José Gutiérrez Vicepresidenta Bogota D.C.
Epica Inmobiliaria Bertha Duque Delegado Bogota D.C.
El Libertador Augusto Sanchez Larrota Delegado Bogota D.C.
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Esta norma toma como referente la norma: _210601010 VRS 3 Facilitar el servicio a los clientes de acuerdo con las politicas de la organizacién, 260101042 3 Interactuar con clientes de acuerdo
con sus necesidades y con las politicas y estrategia de servicio de la organizacién, 260201021 1Atender usuarios de acuerdo a politicas de servicio, 280201142 _ 2 Establecer comunicacién con los
usuarios y el entorno sectorial de acuerdo con los planes establecidos, 280201191_1 Gestionar los procedimientos administrativos para vinculacion de nuevos clientes, la reposicion de medidores,
suspension, reinstalacion, corte, reconexion del servicio de acuerdo con las politicas de la empresa, 280201122_1 Generar informacion de los procedimientos técnicos y/o administrativos para
apoyar la toma de las decisiones empresariales. - implementar. elaborado por (Organismo o entidad); 280201053 y 280201082. Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA__ del afio: _11/11/2011

y se puede consultar en: http://certificados.sena.edu.co/claborales/default.asp#resultado

Control de Cambios

Sintesis Cambio Realizado

Tipo de Cambio I
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