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REPUBLICA DE COLOMBIA

ACUERDO No. CNSC - 20161000001286 DEL 29-07-2016

“Por el cual se convoca a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos
vacantes de la planta de personal pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de Ja
Secretaria de Educaciéon de Bogota, D.C., Convocatoria No. 427 de 2016 - SED Bogota Planta
Administrativa”

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICO CIVIL — CNSC,

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el articulo
130 de la Constitucidn Politica, en los articulos 11 y 30 de la Ley 909 de 2004, y en los
articulos 2.2.6.1y 2.2.6.3 del Decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 125 de la Constitucién Politica establece que los empleos en los 6rganos y
entidades del Estado son de carrera, salvo las excepcionas 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 ios méritos y las calidades de los
aspirantes.

Asi mismo, el articulo 130 de la Carta dispone; "Habra una Comision Nacional del Setvicio
Civil responsable de la administracién y vigilancia de las carreras de los servidores ptblicos,
excepcion hecha de las que tengan caracter especial”.

El articulo 7° de la Ley 909 de 2004 preveé: “Naturaleza di la Comision Nacional del Servicio
Civil. La Comision Nacional del Servicio Civil prevista er- el articulo 130 de la Constitucion
Politica, responsable de la administracion y vigilancia de liis carreras, excepto de las carreras
especiales, es un organo de garantia y proteccion del sistxma de mérito en el empleo publico
en los terminos establecidos en la presente ley, de cara>ter permanente de nivel nacional,
independiente de las ramas y 6rganos del poder publico, dotada de personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio.

Con el fin de garantizar la plena vigencia del principio de mérito en el empleo publico de
carrera administrativa, la Comision Nacional del Servicio Civil actuara de acuerdo con los
principios de objetividad, independencia e imparcialidad.”

A su turno, el literal ¢) del articulo 11 de la Ley citada estssblece como funcion de la CNSC, la
de: "Elaborar las convocatorias a concurso para el desempefio de empleos publicos de
carrera, de acuerdo con los términos y condiciones qu3 establezcan la presente ley y el

reglamento.”

El articulo 28 de la misma Ley, sefiala: "Principios que or'enfan el ingreso y el ascenso a los
empleos publicos de carrera administrativa. La gjecucién de los procesos de seleccion para
el ingreso y ascenso a los empleos publicos de carrere: administrativa, se desarroﬂara de
acuerdo con los siguientes principios: _
a) Mérito. Principio segun el cual el ingreso a los cargos c e carrera administrativa; el ascenso

y la permanencia en los mismos estaran determinados por la demostracion permanente de

las calidades académicas, la experiencia y las >ompetencias requeridas para el

desempenio de los empleos.
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b) Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que acrediten los
requisitos determinados en las convocatorias podran patrticipar en los concursos sin
discriminacion de ninguna indole.

¢) 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 seleccion y en el escogimiento de los
jurados y érganos técnicos encargados de la seleccion.

e) Especializacion de los o6rganos técnicos encargados de ejecutar los procesos de
seleccion.

f} Garantia de imparcialidad de (os o6rganos encargados de gestionar y llevar a cabo los
procedimientos de seleccion y, 2n especial, de cada uno de los miembros responsables de
gjecutarios.

g) Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad y
compelencias de los aspirantes a acceder o los empleos ptiblicos de carrera.

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

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

A su turno, el articulo 30 de la Ley 809 de 2004 sefiala que: “Los concursos o procesos de
seleccion seran adelantados por la Comision Nacional del Servicio Civil, a través de
contratos o convenios interadministrativos, suscritos con universidades puablicas o privadas o
instituciones de educacion superior acreditadas por ella para tal fin. Los costos que genere Ia
realizacion de los concursos seran con cargo a los presupuestos de las entidades que
requieran la provision de cargos (...)".

El articulo 134 de la Ley 1753 de 2015, que modificé el articuio 3 del Decreto Ley 760 de
2005, dispone: Los concursos o procesos de seleccion seran adelantados por la Comision
Nacional del Servicio Civil (CNSC) a través de contrafos o convenios interadministrativos
suscrifos con el Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion (ICFES) o en su
defecto con universidades publicas o privadas, instituciones universitarias e instituciones de
educacion superior acreditadas por el Ministerio de Educacién Nacional para tal fin. Dentro
de fos criterios de acreditacion se privilegiara la experiencia e idoneidad del recurso humano
que vaya a realizar los concursos. La CNSC, las universidades publicas o privadas,
instituciones universitarias y las instituciones de educacién superior que adelanten los
concursos, podran apoyarse en entidades oficiales especializadas en la materia, como el
ICFES, para las inscripciones, el disefio, la aplicacion y la evaluacion de las pruebas; el
ICFES podra brindar su apoyo a uno 0 mas concursos de manera simuitanea’”.

En virtud de lo anterior, la CNSC adelant6 las gestiones correspondientes con el ICFES,
para determinar las condiciones en las que se realizarian los procesos de seleccion.
Mediante oficio 2015ER25014 del 17 de julio de 2015, dicha institucién manifestd a la CNSC
su decisién de no celebrar convenio para realizar los concursos de méritos.

Por su parte, el articulo 31 de la Ley 909 de 2004 establecio las etapas del proceso de
seleccidn o concurso, asi: 1. Convocatoria, 2. Reclutamiento, 3. Pruebas, 4. Listas de
Elegibies y, 5. Periodo de Prueba.

Entre tanto, el Decreto 4500 del 5 de diciembre de 2005 dispuso que la CNSC mediante acto
administrativo dispondra el contenido de las convocatorias para cada fase del proceso de
seleccion; los tiempos en que se desarrollaran cada una de las etapas del concurso, incluida
la conformacién de la lista *de elegibles como resultado del proceso de seleccion; la
metodologia para las inscripciones; la clase de pruebas a aplicar, su nimero, el caracter
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eliminatorio o clasificatorio, las escalas de calificacion y el peso de cada una con respecto a
la totalidad del concurso.

La Secretaria de Educacién del Distrito Capital de acuerdo al Decreto 330 de 2008, es un
organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera. Igualmente, de
conformidad con el Decreto Ley 1421 de 1993, el Acuerdo 257 de 2006, es responsable de
orientar y liderar la formulacion y ejecucién de politicas, planes y programas para garantizar
el derecho a la educacién y asegurar a la poblacién el acceso al conocimiento y la formacion
integral, y las politicas, objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Distrital y el
Plan Sectorial de Educacion.

La CNSC realizd la etapa de planeacion de la Convocatoria para adelantar el Concurso
abierto de méritos, con los delegados de la Entidad vy, la Secretaria de Educacién consolidd
la Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC), la cual fue certificada por la Representante
legal, cuya composicién es de ochocientos treinta y tres (833) vacantes, de los niveles
jerarquicos profesional, técnico y asistencial.

La CNSC desarrolié el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad -
SIMO-, con el fin de que el ciudadano cree y administre su perfil, de acuerdo con la Oferta
Publica de Empleos de Carrera —OPEC- de su interés, y realice su inscripcidn, registro y
participacién en el proceso de convocatoria.

La Sala de la Comision Nacional det Servicio Civil, en sesién de 21 de julio de 2016, aprobd
por decision mayoritaria convocar a Concurso abierto de méritos los empleos vacantes
pertenecientes a la planta administrativa del Sistema Gencral de Carrera Administrativa de la
Secretaria de Educacion del Distrito Capital, objeto de la presente convocatoria, siguiendo
los parametros definidos en el presente Acuerdo y con fundamento en el reporte de vacantes
realizado por la Entidad.

En mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. CONVOCATORIA. Convoquese a Concurso Abierto de Méritos para proveer
de manera definitiva ochocientos treinta y tres (833) vacantes del Sistema General de
Carrera Administrativa de la Secretaria de Educacion dei Distrito Capital de Bogota, que se
identificara como “Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa”.

ARTICULO 2°. ENTIDAD RESPONSABLE. El Concurso Abierto de Méritos para proveer las
ochocientos treinta y tres (833) vacantes de la Secretaria de Educacién del Distrito Capital
de Bogota, estara bajo la directa responsabilidad de la CNSC, la que, en virtud de sus
competencias legales, podra suscribir contratos o convenios interadministrativos para
adelantar las diferentes fases del proceso de seleccion con universidades publicas o privadas
o instituciones de educacion superior acreditadas por la misma para realizar este tipo de
procesos, conforme lo reglado en los articulos 30 de la Ley 909 de 2004 y 3° del Decreto Ley
760 de 2005 modificado por el articulo 134 de la Ley 1753 de 2015,

ARTICULO 3°. ENTIDAD PARTICIPANTE. El Concurso Abierto de Méritos se desar'rollaré
para proveer ochocientos treinta y tres (833) empleos vacantes perienecientes al Sistema
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General de Carrera Administrativa, correspondientes a los niveles profesional, técnico vy
asistencial de la planta administrativa, de conformidad con las vacantes definitivas que la
Secretaria de Educacion del Distrito Capital de Bogota, reportd a la CNSC.

ARTICULO 4°. ESTRUCTURA DEL PROCESO. El presente concurso abierto de méritos
para la seleccidén de los aspirantes tendra las siguientes fases:

. Convocatoria y divulgacién.
. Inscripciones.
. Verificacion de requisitos minimos.
. Aplicacién de pruebas.
4.1 Pruebas sobre Competencias Basicas y Funcionales.
4.2 Pruebas sobre Competencias Comportamentales,
4.3 Valoracion de Antecedentes.
5. Conformacion de listas de eleglbles
8. Periodo de prueba.

PARAGRAFO. En articulos posteriores de este Acuerdo se desarrollaran cada una de las
etapas previstas en este articulo, incluyendo las reclamaciones procedentes y el término para
presentarlas en cada caso.

ARTICULO 5°. PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL PROCESO. Las diferentes etapas de la
Convocatoria estaran sujetas a los principios de mérito, libre concurrencia e igualdad en el
ingreso, publicidad, transparencia, especializacion de los 6rganos técnicos encargados de
ejecutar los procesos de seleccion, imparcialidad, confiabilidad y validez de los instrumentos,
eficacia y eficiencia.

ARTICULO 6°. NORMAS QUE RIGEN EL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS. El proceso
de seleccion por méritos, que se convoca mediante el presente Acuerdo, se regira de manera
especial, por lo establecido en la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios, en los
Decretos Ley 760 y 785 de 2005, la Ley 1033 de 2006, los decretos 4500 de 2005, 2484 de
2014 y 1083 de 2015, lo dispuesto en el presente Acuerdo y por las demas normas
concordantes.

ARTICULO 7°. FINANCIACION. De conformidad con el articulo 9° de la Ley 1033 de 2006,
las fuentes de financiacion de los costos que conlleva la Convocatoria seran las siguientes:

1. A cargo de los aspirantes, segun el nivel del empleo al que aspiren, asi:
Para el nivel profesional: Un salario y medio minimo diario legal vigente (1.5 SMDLV).

Para los niveles técnico y asistencial: Un salario minimo diario legal vigente
(1 SMDLV)

Dicha suma la pagaran los aspirantes para obtener su derecho a participar en el
Concurso. Este pago se hara en el Banco que se disponga para el efecto, en la forma
establecida en el articulo 14 numeral 6 de este Acuerdo y en las fechas que la CNSC
determine, las cuales seran publicadas oportunamente a través de su pagina web
www.cnsc.gov.co y/o enlace: Sistema de apoyo, para la lgualdad, el Mérito y la
Oportunidad — SIMO, http://simo.chsc.gov.co/

2. A cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito de Bogota: El monto equivalente a
la diferencia entre el costo total del concurso abierto de méritos, menos el monto recaudado
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por concepto del pago de los derechos de participacion que hagan los aspirantes a este
proceso.

ARTICULO 8°. COSTOS QUE DEBE ASUMIR EL ASPIRANTE. EI aspirante debe tener en
cuenta que al participar en el proceso de seleccién se obliga a incurrir en los siguientes
costos:

1. Pago de los derechos de participacion en el concurso.
2. Desplazamiento y demas gastos necesarios para asistir al lugar de presentacion de las
pruebas y diligencia de acceso a pruebas, si a ello hubiere lugar.

ARTiCULQ 9°. REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE
EXCLUSION. Para participar en el proceso de seleccion se requiere cumplir con los
siguientes requisitos generales:

. Ser ciudadano(a) colombiano(a).

. Cumplir con los requisitos minimos del empleo que escoja el aspirante, sefalados en la
Oferta Plblica de Empleos de Carrera — OPEC, de la Secretaria de Educacion del Distrito
Capital de Bogota, segun lo establecido en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal administrativo.

. No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar empleos puUblicos, que persistan al
momento de posesionarse en el evento de ocupar una posicion de elegibilidad como
resultado del concurso abierto de meéritos.

4. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la Convocatoria.
5. Registrarse en el Sistema de apoyo, para la lgualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO.
6. Las demas establecidas en las normas legales y reglamentarias vigentes.

Son causales de exclusion de la Convocatoria, las siguientes:

. Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

. Incumplir los requisitos minimos exigidos en la OPEC.

. No superar las pruebas eliminatorias del Concurso.

. No presentarse a cualquiera de las pruebas a que haya sido citado por la Comision
Nacional del Servicio Civil o quien ella delegue.

. Ser suplantado por otra persona para la presentacién de las pruebas previstas en el
Concurso.

. Realizar acciones para cometer fraude en el Concurso.

. Transgredir |las disposiciones contenidas en el reglamento de aplicacidn de las etapas y
pruebas del proceso.

. No acreditar los requisitos en la fecha de corte establecida por la CNSC.

Las anteriores causales de exclusién, seran aplicadas al aspirante en cuaiquier momento de
la Convocatoria, cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las acciones judiciales
y/o administrativas a que haya lugar.

PARAGRAFO 1. El tramite y cumplimiento de las disposiciones previstas en esta
normatividad sera responsabilidad exclusiva del aspirante. La inobservancia en los
numerales 1 y 3, de los requisitos generales seran impedimento para tomar posesion del

cargo.

PARAGRAFO 2. E! Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad, es la
herramienta informatica que la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC hadesarrollado y




20161000001286 Pagina 6 de 31

“Por el cual se convoca a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos
vacantes de la planta de personal pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la
Secretaria de Educacion de Bogota, D.C., Convocateria No. 427 de 2016 — SED Bogota Planta
Administrativa”

dispuesto para todos los efectos relacionados con las Convocatorias a concurso de méritos
que se adelantan por esta entidad, y que en adelante se mencionara como SIMO.

CAPITULO il
EMPLEOS CONVOCADOS

ARTICULO 10°. EMPLEOS CONVOCADOS. Los empleos vacantes de la Oferta Publica de
Empleos de Carrera - OPEC, registrada en el SIMO por la Secretaria de Educacion del
Distrito Capital de Bogota ~ Planta Administrativa, que se convocan a este concurso abierto
de méritos son:

e R ' GRADO L

s, ﬁeg@ 5% cODIGO SALARIAL VACANTES. ©
A s 5, LR S
e I i ¥ NIVEL PROFESIONA v

Profesional Especializado 222 30

Profesional Especializado 222 27

Profesional Especializado 222 24

Profesionat Especializado 222 21

Profesional Universitario 219 18

Profesional Universitario 219 12

Profesional Universitario 218 ii

Profesional Universitario 218 9

Profesional Universitario 218 7
TOTAL NIVEL PROFESIONAL
. . NIVEL TECNICO

Técnico Operativo 314

Técniwo Operativo 34

Téchico Operativo 314

Técnico Operativo 314

Técnico Operativo 314

Técnico Operativo 314
TOTAL NIVEL TECNICO

s 4 L ASISTENCIAL

Secretario Ejecutivo 425

Secretario Ejecutiva 425

Secretario Ejecutive 425

Secretario 440

Secretario 440

Secretario 440

Secretario 440

Secretaric 440

Secretario 440

Secretario 440

Auxiliar Administrativo 407

Auxiliar Administrativo 407

Auxiliar Administrativo 407

Auxiliar Administrativo 407

Auxiliar Administrativo 407

Auxiliar Administrativo 407




20151000001286 Pagina 7 de 31

“Por el cual se convoca a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos
vacantes de la planta de personal pertenecientes al Sistema Ger.eral de Carrera Administrativa de Ia
Secretaria de Educacion de Bogota, D.C., Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota Planta
Administrativa”

Auxiltar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

2
1
Auxiliar Administrativo - 8
6
3

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo 52

Auxiliar Administrativo

1
Conductor 3
Conductor 3
Conductor 8

TOTAL NIVEL ASISTENCIAL 628
TOTAL CONVOCATORIA y — 833

PARAGRAFO 1°: Bajo su exclusiva responsabilidad, el aspirante debera consultar los
empleos a proveer mediante este concurso de méritos, a través de la pagina Web de la
Comision Nacional del Servicio Civil www.cnsc.qov.co y/o entace: SIMO, ya que la Oferta
Publica de Empleos de Carrera - OPEC de la Secretaria de Educacion del Distrito Capital de
Bogota, publicada, asi como el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal adminisirativo, hacen parte integral de la
presente Convocatoria.

PARAGRAFO 2° La OPEC deber ser fiel reflejo del Manual de Funciones de la Secretaria
de Educacion del Distrito Capital de Bogota, por lo que en caso de presentarse error de
digitacién, de transcripciébn o de omisidon de palabras entre la OPEC y el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos gue conforman la planta de personal
administrativo, se corregira con observancia en o establecido en el Manual de Funciones,
dando aplicacién a lo previsto en el articulo 45 del Cédige de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. Asi mismo las consecuencias que se derivan de dichos
errores o inexactitudes recaeran en la entidad que reportd la OPEC.

PARAGRAFO 3°: La sede de trabajo de todos los empleos vacantes objeto del presente
proceso de seleccion es la ciudad de Bogota, D.C.

) CAPITULO Il .
DIVULGACION DE LA CONVOCATORL\ E INSCRIPCION

ARTICULO 11°, DIVULGACION. La Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta
Administrativa, se divulgara a partir de la fecha que establezca la Comisién Nacional del
Servicio Civil, en la pagina web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO, y en la pagina web
www.educacionbogota.gov.co, asi como en fos demas medios que determine la CNSC, vy
permanecera publicada, durante el desarrollo de la misma.

ARTICULO 12°. MODIFICACION DE LA CONVOCATORIA. La convocatoria es norma
reguladora de todo concurso y obliga tanto a la administracién, como a las entidades
contratadas para la realizacion del concurso y a los participantes. Antes de dar inicio a la
etapa de inscripciones, la Convocatoria podra ser modificada o complementada en cualquier
aspecto por la CNSC, hecho que sera debidamente divulgado a través de la pagina web
WWW.Cnsc.gov.co y/o enlace SIMO.
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Iniciada la etapa de inscripciones, la convocatoria s6lo podra modificarse en cuanto al sitio,
hora y fecha de recepcion de inscripciones y aplicacion de las pruebas por la CNSC. Las
fechas y horas no podran anticiparse a las previstas inicialmente.

Las modificaciones, respecto de ia fecha de las inscripciones, se divulgaran por la pagina
web www.cnsc.gov.co y/o enlace: SIMO y por diferentes medios de comunicacion que defina
la CNSC, por lo menos con dos (2} dias habiles de anticipacion a la fecha de iniciacién del
periodo adicional.

Las modificaciones relacionadas -son fechas o lugares de aplicaciéon de las pruebas, seran
publicadas en la pagina web wwv/.cnsc.gov.co y/o enlace: SIMO, con por lo menos dos (2)
dias habiles de anticipacidén a la fecha inicialmente prevista para su aplicacion.

PARAGRAFO: Sin perjuicio de lo anterior los errores formales se podran corregir en
cualquier tiempo de oficio o a petizién de parte de conformidad con lo previsto por el articulo
45 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 13°. CONSIDERACIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCION. Los
aspirantes a participar en el presente concurso de méritos deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones antes de iniciar su proceso de inscripcién:

1. La inscripcion al proceso de seleccion Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota,
Pianta Administrativa se hara en las fechas establecidas por la CNSC, unicamente via
web a través del aplicativo SIMO, dispuesto en la pagina web de la Comisién
WWW.CNSC.gOV.CO.

Al ingresar a la pagina www.cnsc.gov.co botén SIMO, el aspirante debe leer
cuidadosamente las indicaciones y orientaciones sefialadas en el Manual de usuario
SIMO, vy los videos tutoriales que se encuentran en el icono de ayuda (?) de cada
formulario que se debe diligenciar en el aplicativo.

El aspirante debe registrarse en el SIMO, en la opcion “Ciudadano”, diligenciar todos los
datos solicitados por el Sistema, ingresar una direccion de correo electronico, campo
obligatorio que solo sera modificable a peticidn directa del aspirante ante la CNSC.
Culminado este tramite el aspirante verificara su registro a través de la direccion de
correo electrénico suministrada.

Una vez registrado, debe ingresar a la pagina web www.cnsc.gov.co enlace SIMO,
opcion “Ciudadano”, con su usuario y contrasefia, completar los datos basicos y adjuntar
todos los documentos relacionados con su formacidon académica, experiencia,
produccién intelectual, y los demas que considere necesarios, los cuales le serviran para
el cumplimiento de los requisitos minimos y para la prueha de valoracion de
antecedentes en el presente concurso de méritos.

Las condiciones y reglas de la presente convocatoria son las establecidas en este
Acuerdo con sus modificaciones o aclaraciones.

El aspirante debe verificar que cumple con las condiciones y requisitos exigidos para el
empleo en el que va a concursar en la Convocatoria No. 427 de 2018 — SED Bogot3,
Planta Administrativa, los cuales se encuentran definidos en la OPEC del Sistema
General de Carrera Administrativa de la Secretaria de Educacion del Distrito Capital de
Bogota, publicada en la pagina www.cnsc.gov.co enlace: SIMO.

Si no cumple con los requisitos del empleo para el cual desea concursar o si se
encuentra incurso en alguna de las causales de incompatibilidad e inhabilidad dispuestas
en las normas vigentes y si esta subsiste al momento en que deba tomar posesion, no
debe inscribirse.

El aspirante solamente se puede inscribir a un (1) empleo para la Convocatoria No. 427
de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa.
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9. Con la inscripcion, el aspirante acepta todas las condiciones contenidas en esta
Convocatoria y en los respectivos reglamentos y guias relacionados con el proceso de
seleccidn, en concordancia con el numeral cuatro (4) del articulo 99, requisitos generales
de participacion, del presente Acuerdo.

10. Con la inscripcidn, el aspirante acepta que el medio de informacion y de divulgacién

oficial, durante el proceso de seleccién, es la pagina www.cnhsc.gov.co y/o enlace: SIMO,
y que la CNSC podra comunicar a los aspirantes toda la informacién relacionada con el
Concurso abierto de méritos a través del correo electronico registrado en el aplicativo,
en concordancia con el articulo 33 de la Ley 909 de 2004; en consecuencia, el registro
de un correo electronico personal en el SIMO, es obligatorio.
Asi mismo, el aspirante acepta que para efectos de la notificacidn de las actuaciones
administrativas que se generen en desarrollo del proceso de seleccion de conformidad
con lo dispuesto en el Decreto Ley 760 de 2005, la CNSC lo realice a través de correo
electronico suministrado en SIMO.

11. De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 4500 de 2005, los aspirantes asumiran la
responsabilidad respecto de la veracidad de los datos consignados en el momento de la
inscripcion, asi como de los documentos aportados para acreditar el cumplimiento de
requisitos y para la prueba de valoracién de antecedernites.

12. Inscribirse en la Convocatoria No. 427 de 2016 — SEL) Bogota, Planta Administrativa, no
significa que el aspirante haya superado el proceso de seleccién. Los resultados
obtenidos en cada fase de la misma, seran el Unico medio para determinar el mérito en el
proceso de seleccion y sus consecuentes efectos, en atencién a lo regulado en este
Acuerdo. ,

13. Las pruebas escritas del Concurso abierto de méritos se aplicaran en la ciudad de
Bogota, Distrito Capital.

14. El aspirante en condicion de discapacidad debe manifestarlo en el formulario de
inscripcion, a fin de establecer los mecanismos necesarios para que pueda presentar las
pruebas y acceder a las mismas cuando a ello hubiere lugar.

PARAGRAFO 1: En virtud de la presuncién de buena fe de que trata el articulo 83 de la
Constitucién Politica, el aspirante se compromete @@ suministrar en todo momento
informacidén veraz. Las anomalias, inconsistencias y/o falsedades en la informacion,
documentacion y/o en las pruebas, o intento de fraude, podra conllevar a las sanciones
legales y/o reglamentarias a que haya lugar, y/o a la exclusién del proceso en el estado en
que éste se encuentre.

PARAGRAFO 2: Durante el proceso de seleccion los aspirantes podran, a través del SIMO,
actualizar bajo su exclusiva responsabilidad, datos personales como ciudad de residencia,
direccién, nimero de teléfono, con excepcion del correo electronico registrado en su
inscripcion, dato que es inmodificabie directamente por el aspirante y que solo se actualizara
previa solicitud del mismo y aceptacion por parte de la CNSC.

ARTICULO 14°. PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION. Para inscribirse en el presente
proceso de seleccidn, el aspirante debe realizar el siguiente procedimiento en el Sistema de
Apoyo lgualdad, Mérito y Oportunidad — SIMO, y es responsable de cumplirlo a cabalidad.

1. REGISTRO EN EL SIMO: El aspirante debe verificar si se encuentra registrado en el
SIMO. Si no se encuentra registrado debe hacerlo, conforme lo sefialado en el articulo 13
del presente Acuerdo y a las indicaciones y orientaciones sefialadas en el Manual de
Usuario — Modulo Ciudadano — SIMQO, publicado para estos efectos en la pagina web de
la CNSC www.cnsc.gov.co — enlace SIMO. '
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2. CONSULTA DE OPEC: El aspirante registrado debe buscar en la Oferta Publica de
Empleos - OPEC, la Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa,
y SIMO listara todos los empleos ofertados.

3. PREINSCRIPCION y SELECCION DEL EMPLEO: El aspirante debe decidir el empleo
para el cual va a concursar, te viendo en cuenta que Unicamente podra inscribirse para un
(1) empieo en esta Convocatoria.

Una vez haya decidido el eripleo de su preferencia debe seleccionarlo en el SIMO,
verificar el cumplimiento de reqwsﬂos para el desempefio del mismo, y realizar la
preinscripcion.

Durante esta fase e! aspirante podra actualizar, modificar, suprimir, o reemplazar la
informacién y/o documentos ¢ 1e ingresd o adjuntd cuando se registré en el SIMO.

4. VALIDACION DE LA INFOR WACION REGISTRADA: SIMO mostrara todos los datos

basicos, documentos de Jormacidén, experiencia, produccién intelectual, otros
documentos y pruebas que el aspirante tiene registrados en el Sistema. El aspirante
debe validar que dicha inform: cidn se encuentre correcta y actualizada.
El aspirante debe verificar qLe los documentos registrados en el SIMO sean legibles,
correspondan con los requisité:s de! empleo y que la informaciéon que suministra coincida
con los documentos cargados. En caso de considerarlo necesaric y bajo su
responsabilidad el aspirante jiuede desmarcar aquellos documentos cargados que no
requiera para participar en Ia presente Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogot3,
Planta Administrativa.

5. PAGO DE DERECHOS DE PARTICIPACION El aspirante debe realizar el pago de los
derechos de participacién, en-el Banco que para el efecto se designe por la CNSC. El
pago se podra efectuar de manera electronica online por PSE, o por ventanilla en
cualquiera de las sucursales del Banco en el pais. Al finalizar la preinscripcion, SIMO
habilitara las opciones de pagn, y el aspirante debe seleccionar la de su preferencia.

+ Si el aspirante realiza ¢l pago por la opcién online por PSE, SIMO enviara un
correo electrénico con la confirmacidn y datos del pago.

o Si el aspirante seleccigna la opcion de pago por ventanilla en el Banco, debera
hacer el pago por lo inenos dos (2) dias habiles antes de vencerse el plazo
para las inscripciones.. SIMO generara un recibo que debe ser impreso en laser
o alta resolucion, para afectuar el pago en cualquiera de las sucursales del Banco
en el pais. Posteriormente SIMO enviara un correo electrénico con los datos del
pago cuando la entidad financiera lo confirme.

» El aspirante solamente ‘debe efectuar el pago para el empleo para el cual va a
concursar. Efectuado ej pago no habra lugar a la devolucion del dinero por ningan
motivo, circunstancia giie se entiende aceptada por el aspirante.

6. INSCRIPCION: Una vez realizado el pago y confirmado por el Banco, el aspirante debe
verificar que los documentos tnarcados son los que le permiten acreditar el cumplimiento
de los requisitos minimos y ie sirven para ser tenidos en cuenta en la prueba de
valoracion de antecedentes en el presente concurso de méritos, y proceder a formalizar
la inscripcion, seleccionando en SIMO, la opcidn inscripcion. SIMO generara un
reporte de inscripcién con los datos seleccionados previamente.

Una vez inscrito el aspirante no podra modificar el correo electrénico registrado, ni los
documentos seleccionados para participar en la Convocatoria No. 427 de 2016 — SED
Bogota, Planta Administrativa, ni volver a inscribirse para este mismo concurso de
méeritos.

ARTICULO 15°. CRONOGRAMA PARA LA ETAPA DE INSCRIPCIONES Y PAGO DE
LOS DERECHOS DE PARTICIPACION. El proceso de inscripciones se realizara atendiendo
las siguientes actividades:
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ACTIVIDAD PERIODO DE EJECUCION LUGAR Q UBICACION
Inscripciones: comprende la | La Comision informard a través del | Pagina web www.cnsc.gov.co
preinscripcion,  validacion  de | SIMO, con al menos diez {10) dias | y/o enlace: Sistema de apoyo
informacion registrada, pagos | hébiles de antelacion, la fecha de | para la lgualdad, el Mérito y la
de los derechos de | inicio y de duracién de esta | Oportunidad —SIMO.
participacion y formalizacion de | actividad.
la inscripcién. Bancc que se designe para el
pago.

Publicacion del mimero de La Comisién informara a través del | Pagina web www.cnsc.gov.co
aspirantes inscritos por empleo. | SIMO, con al menos cinco (5) dias |  y/o enlace: Sistema de apoyo
habiles de antelacion, la fecha de | para la tqualdad, el Mérito y Ia
publicacidn  del ndmero de Oportunidad —SIMQO.
aspirantes inscritos por empleg.

PARAGRAFO: Finalizada la etapa de inscripciones y de verificacion de requisitos minimos
sin que se hubieran inscrito aspirantes a alguno de los empleos ofertados o cuando ninguno
de los inscritos acredite los requisitos minimos exigidos para el desemperfio del mismo, se
ofertaran nuevamente en aplicacion a lo previsto en el articulo 2.2.6.10 del Decreto 1083 de
2015.

ARTICULO 16°. PUBLICACION DE LA LISTA DE INSCRITOS. La lista de los aspirantes
inscritos en la Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa, sera
publicada en |a pagina www.cnsc.gov.co a través del SIMO. Para consultar el resultado de la
inscripcion los aspirantes deben ingresar al aplicativo con el usuario y contrasefia, en el que
podran conocer el listado de aspirantes inscritos para el mismo empleo.

CAPITULO IV
DEFINICIONES Y CONDICIONES DE LA DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION
DE REQUISITOS MINIMOS Y PARA LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES.

ARTICULO 17°. DEFINICIONES. Para todos los efectos del presente Acuerdo, se tendran en
cuenta las siguientes definiciones:

ESTUDIO. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional,
superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional,
tecnolégica y profesional y en programas de postgrado en las modalidades de
especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO. De acuerdo con la
especificidad de las funciones de algunos empleos y con el fin de lograr el desarrollo de
determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir programas especificos
de educacién para el trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar su desempefo,
de conformidad con la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la desarrollen o reglamenten.

El Decreto 4904 de 2009 sefiala que la educacién para el trabajo y el desarrollo humano,
antes denominado educacidn no formal, se ofrece con el objeto de complementar, actualizar,
suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales y conduce a Ia obtenc:on

de certificados de aptitud ocupacional.
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Las instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo humano podran ofrecer
programas de formacién laboral y de formaciéon académica. Cuando se trata de programas
de formacidn laboral deben tener una duracion minima de seiscientas (600) horas, cuando se
trate de programas de formacién académica deben tener una duracidn minima de ciento
sesenta horas (160).

EDUCACION INFORMAL: La educacion informal 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, conforme con el articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015.

EXPERIENCIA: Se entiende como los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas
o desarrolladas durante el ejercicio de un empleo, profesion, arte u oficio.

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente, de acuerdo a los requisitos establecidos en la OPEC y en el Manual de
Funciones de la Secretaria de Educacién del Distrito Capital de Bogota.

Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion de todas las
materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina exigida para el desempefio del empleo.

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

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

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacién, arte u
oficio.

Experiencia Docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. La experiencia
docente sera valida cuando asi esté determinado en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad.

ARTICULO 18°. CERTIFICACION DE ESTUDIOS. Los estudios se acreditaran mediante la
presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes o certificado de terminacion de y aprobacidon de materias del respectivo
pensum académico, cuando asi lo permita la legislacidn vigente al respecto. Para su validez
requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la
materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segin el caso, excluye la
presentacion de los documentos enunciados anteriormente.
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En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta 0 matricula profesional, podra sustituirse
por la certificacién expedida por el organismo competente de otorgarla, cuya expedicion no
sea superior a tres (3) meses contados a partir del dia en gque quedé formalizada la
inscripcion, en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y
cuando se acredite el respectivo titulo o grado.

Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el servidor debera presentar la
correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara
lo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y en las normas que la modifiguen o
sustituyan.

Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los titulos
obtenidos en el exterior requerirdn para su validez, de la homologacién y convalidacién por
parte del Ministerio de Educacién Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento
de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desemperio estas modalidades de
formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucién de educacién superior. Dentro de los
(2) afios siguientes a la fecha de posesién, el empleado debera presentar los titulos
debidamente homologados; si no fo hiciere, se aplicara io dispuesto en el articulo 5° de la
Ley 190 de 1995 y en las normas que lo modifiqguen o sustituyan.

CERTIFICACION DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO. Los programas especificos de educacién para el trabajo y el desarrollo humano,
se deberan acreditar mediante certificados expedidos por las entidades debidamente
autorizadas para ello. Los tipos de certificados pueden ser, de conformidad con el Decreto
4904 de 2009:

+ Certificado de Técnico Laboral por Competencias. Se otorga a quien haya
alcanzado satisfactoriamente las competencias establecidas en e! programa de
formacion laboral.

Certificado de Conocimientos Académicos. Se otorga a quien haya culminado
satisfactoriamente un programa de formacion académica debidamente registrado.

Los certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos, segln lo prévisto en el
Decreto 1083 de 2015:

Nombre o razén social de la entidad.

Nombre y contenido del programa.

Fechas de realizacion.

intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de expresarse en
dias, se debe sefalar el namero total de horas por dia. :

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

CERTIFICACION DE LA EDUCACION INFORMAL: La educacion informal se acreditara
mediante la constancia de asistencia que debera contener minimo o siguiente:

+ Nombre o razén social de la entidad.
« Nombre y contenido del programa.
e Fechas de realizacion.
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+ Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de expresarse en
dias, se debe sefialar el numero total de horas por dia.

Se exceptlan los cursos de induscidn, cursos de ingreso y/o promociéon que se dicten con
ocasién de los procesos de seleccién en la entidad.

En la prueba de Valoracién de Artecedentes sdlo se tendra en cuenta la educacién para el
trabajo y el desarrollo humano y la educacion informal relacionadas con las funciones del
respectivo empleo, y que se encuantre acreditada durante los diez (10) afios anteriores a la
fecha de inicio de las inscripcioné-s, en concordancia con el numeral 3° del articulo 21° del
presente Acuerdo. '

ARTICULO 19°. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara
mediante |la presentacion de coristancias expedidas por la autoridad competente de las
respectivas instituciones oficiales © privadas.

Los certificados de experiencia et entidades publicas o privadas, deben indicar de manera
expresa y exacta:

a) Nombre o razén social de |z empresa que la expide

b) Cargos desempefiados

c) Funciones, salvo que la ley ias establezca

d) Fecha de ingreso y de retirg (dia, mes y afio)

Para la contabilizacion de la expariencia profesional a partir de la fecha de terminacién de
materias deberd adjuntarse la certificacion expedida por la institucion educativa, en que
conste la fecha de terminacion y la aprobacién de! pénsum académico. En caso de no
aportarse, la misma se contard a partir de la obtencion del titulo profesional.
En los casos en que la ley establezca las funciones del cargo o se exija solamente
experiencia laboral, no es necesario que las certificaciones las especifiquen.

Las certificaciones deberan ser expedidas por el jefe de personal o el representante legal de
la entidad o empresa, o quien hags sus veces.

Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las mismas deberan llevar
la firma, antefirma legible (Nombre completo) y nimero de cédula del empleador contratante,
asi como su direccion y teléfono.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el

tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado
por ocho (8).

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacidon de servicios, debera ser
soportada con la respectiva certificacion de la ejecuciéon del contrato o mediante el acta de
liquidacion o terminacién precisando las actividades desarrolladas y las fechas de inicio (dia,
mes y afio) y terminacion de ejecucion del contrato (dia, mes y afio).

En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesiébn o actividad en forma
independiente 0 en una empresa o entidad actualmente liquidada, la experiencia se
acreditara mediante declaracién del mismo, siempre y cuando se especifiquen las fechas de
inicio y de terminacién (dia, mes y afio), el ttempo de dedicacion y las funciones o actividades
desarrolladas, la cual se entendera rendida bajo la gravedad del juramento.
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Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultinea en una o varias
instituciones (tiempos traslapados), el tiempo de experiencia se contabilizarad por una sola
vez.

PARAGRAFO 1°. las certificaciones que no relnan las condiciones anteriormente
sefialadas, no seran tenidas como validas y en consecuencia no seran objeto de evaluacion
dentro del proceso de seleccion ni podran ser objeto de posterior complementacion o
correccion. No se deben adjuntar actas de posesion ni documentos irrelevantes para
demostrar la experiencia.

PARAGRAFO 2°. Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan
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
Resolucion 7144 de 2015 expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

ARTICULO 20°. CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO DE LAS
CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las definiciones y reglas contenidas
en los articulos 17°, 18° y 19° del presente Acuerdo, seran aplicadas de manera irrestricta
para todos los efectos de la etapa de verificacion de requisitos minimos y la prueba de
valoracion de antecedentes.

Los certificados de estudios y experiencia exigidos en la OPEC de la Secretaria de
Educacion del Distrito Capital de Bogotd, para el empleo al que el aspirante quiera concursar,
deberan presentarse en los términos establecidos en este Acuerdo en consonancia con las
normas que rigen la materia.

No se aceptaran para ningin efecto legal los titulos, diplomas, actas de grado, ni
certificaciones de estudio o experiencia que se aporten por medios distintos al aplicativo
SIMO, o cargados o modificados con posterioridad a la inscripcion en esta Convocatoria, o
en la oportunidad prevista para las reclamaciones frente a los resultados de verificacion de
requisitos minimos o de valoracién de antecedentes. Los documentos adjuntados o cargados
en el SIMO podran ser objeto de comprobacién académica o laboral por parte de la Comision
Nacional del Servicio Civil o de la universidad o institucion de educacién superior que se
contrate para el desarrollo del concurso de méritos.

ARTICULO 21°. DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS
Y PARA LA PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Los documentos que se
deben adjuntar escaneados en el SIMO, tanto para la Verificacion de los Requisitos Minimos
como para la prueba de Valoracion de Antecedentes, son 1os siguientes:

1. Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras u ofro documento de identificacidon con
fotografia y nimero de cédula.

2. Titulo{s) académico(s) o acta(s) de grado, o certificacion de terminacion de materias del
respectivo centro universitario, conforme a los requisitos de estudio exigidos en la
Convocatoria para ejercer el empleo al cual aspira o la Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. Certificacion{es) de los programas de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano,
debidamente ordenadas en el orden cronolégico de Iz mas reciente a la mas antigua. No
seran consideradas las certificaciones para estos tipos de formacién que tengan fecha de
realizacion de mas de 10 arnos, contados retroactivamente a partir de la fecha de la
inscripcion. .

. Certificaciones de experiencia expedidas por la autaridad competente de la respectiva
institucion pablica o privada, ordenadas cronolégicamente de la mas reciente a la mas
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antigua. Estos documentos deberan contener como minimo, las especificaciones
previstas en el articulo 19° del presente Acuerdo.

. Los demas documentos que oermitan la verificacién del cumplimiento de los requisitos
minimos del empleo de la OPEC para el cual se inscribe el aspirante y aquellos que
considere deben ser tenidos en cuenta para la prueba de Valoracion de Antecedentes.

El cargue de los documentos es una obligacion a cargo del aspirante y se efectuara
Gnicamente a través del SIMO, antes de la inscripcién del aspirante. Una vez realizada la
inscripcion la informacion cargada en el aplicativo para efectos de la verificacién de requisitos
minimos y la prueba de valoracién de antecedentes es inmodificable.

Los documentos enviados o radicados en forma fisica o por medios distintos al SIMO, o los
que sean adjuntados o cargado; con posterioridad a la inscripcidn no seran objeto de
analisis.

Cuando el aspirante no presente la documentacion de que trata este articulo se entendera
que desiste de continuar en el proceso de seleccién y, por tanto, quedara excluido del
Concurso, sin que por ello pueda alegar derecho alguno.

ARTICULO 22°. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. La verificacion del
cumplimiento de los requisitos minimos para el empleo al que se aspira, no es una prueba ni
un instrumento de seleccion, es una condicidn obligatoria de orden constitucional y legal que
de no cumplirse genera el retiro del aspirante en cualquier etapa del proceso de seleccion.

La universidad o institucidn de educacion superior contratada por la CNSC, realizara a todos
los aspirantes inscritos, la verificacidn del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
para el empleo que hayan seleccionado y que estén sefialados en la OPEC de ia SED
Bogota, Planta Administrativa, con el fin de establecer si son 0 no admitidos para continuar
en el concurso de méritos.

La verificacidn de requisitos minimos se realizara exclusivamente con base en la
documentacion aportada por el aspirante en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito
y la Oportunidad — SIMO, en la forma y oportunidad establecidos por la CNSC, y de acuerdo
con las exigencias sefialadas er, la OPEC de la SED Bogota, Planta Administrativa que
estara publicada en las paginas web de la CNSC www.cnsc.gov.co vy
www.educacionbogota.gov.co, y ¢n la de la universidad o institucién de educacion superior
gue la CNSC contrate para el efecto.

l.os aspirantes que acrediten y cumplan los requisitos minimos establecidos para el empieo
al cual se inscribieron serdn admitidos para continuar en el proceso de seleccion, y aquéllos
que no cumplan con todos los requisitos minimos establecidos seran inadmitidos y no podran
continuar en el concurso.,

PARAGRAFO. En lo no previsto en los anteriores articulos, se aplicaran las disposiciones
referentes a la prueba de Valoracion de Antecedentes del presente Acuerdo, cuando se
requiera para efectos de la verificacion del cumplimiento de requisitos minimos.

ARTICULO 23°. PUBLICACION DEL RESULTADO DE LA VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS. El resultado de la verificacion de requisitos
minimos sera publicado en la pagina web www.cnsc.gov.co enlace: SIMO, Convocatoria No.
427 de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa y en la péagina de la universidad o
institucion de educacién superior contratada, a partir de la fecha que disponga la CNSC,
fecha que sera informada por estos mismos medios con una antelacién no inferior a ¢inco (5)
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dias habiles. Para conocer el resultado, los aspirantes deberan ingresar al aplicativo SIMO
con su usuario y contrasefia, en donde podran conocer los aspirantes admitidos y no
admitidos para el mismo empleo. -

ARTICULO 24°. RECLAMACIONES. Las reclamaciones con ocasion de los resultados de la
verificacion del cumplimiento de requisitos minimos, deberan ser presentadas por los
aspirantes a través del SIMO, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de
publicacion de los resultados, en los términos del articulo 12 del Decreto Ley 760 de 2005,
las cuales seran recibidas y decididas por la universidad o institucion de educacién superior
contratada por la CNSC.

Para atender las reclamaciones, la universidad o institucién de educacién superior
contratada, podré utilizar la respuesta conjunta, Gnica y masiva, de conformidad con ia
Sentencia T- 466 de 2004, proferida por la Honorable Corte Constitucional y lo previsto por el
articulo 22 del Codigo Contencioso Administrativo sustituido por el articulo 22 de la Ley 1755
de 2015.

Las respuestas a las reclamaciones seran comunicadas a los participantes en los términos
del articulo 33 de la Ley 909 de 2004 y deberan ser corsultadas por estos, a través de la
pagina web, www.cnsc.gov.co y/o enlace: SIMO, Convocatoria No. 427 de 2016 — SED
Bogota, Planta Administrativa, o en la pagina web de la universidad o institucién de
educacion superior contratada.

Contra la decision que resuelva las reclamaciones no procede ningun recurso.

ARTICULO 25°. PUBLICACION DEL RESULTADO DEFINITIVO DE ADMITIDOS Y NO
ADMITIDOS. El resultado definitivo de admitidos y no admitidos serd publicado en la pagina
web www.cnsc.qgov.co enlace: SIMO, Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta
Administrativa, y en la pagina web de la universidad ¢ institucion de educacién superior
contratada. Para conocer el resultado definitivo, los aspirantes deberan ingresar al aplicativo
con su usuario y contrasena, medio en el que podran conocer el listado definitivo de
aspirantes admitidos y no admitidos para el mismo emplec.

CAPITULO V
PRUEBAS

ARTICULO 26°. CITACION A PRUEBAS ESCRITAS. E| aspirante admitido debe acceder a
la pagina web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO, Convocatoria No. 427 de 2016 — SED
Bogota, Planta Administrativa, con su usuario y contrasefia, o a la pagina de la universidad o
institucion de educacidn superior que la CNSC contrate, para consultar su citacidén y conocer
la fecha, hora y lugar de presentacion de las pruebas escritas establecidas.

Asi mismo, los aspirantes deben revisar la “Guia de Orientacion de Pruebas” que disefie la
universidad, institucion universitaria o institucion de educacién superior contratada, debido a
que el mencionado documento le permitrd conocer de manera detallada las
recomendaciones e instrucciones para la presentacion de las mismas.

ARTICULO 27°. CIUDADES DE APLICACION DE LAS PRUEBAS ESCRITAS. Las pruebas
escritas previstas en la Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa,

seran aplicadas en la ciudad de Bogota Distrito Capital.
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ARTICULO 28°. PUBLICACION DE RESULTADOS. Los resultados de las pruebas se
publicaran a través de la pagina www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO, Convocatoria No. 427 de
2016 - SED Bogota, Planta Administrativa y en la pagina web de la universidad o institucion
de educacién superior, a partir d¢: la fecha que disponga la Comision Nacional del Servicio
Civil, hecho del que se mformare en los mismos medios con una antelaciéon no inferior a
cinco (5) dias.

ARTICULO 29°. PRUEBAS A AFLICAR, CARACTER Y PONDERACION. De conformidad
con lo previsto en el numeral 3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, las pruebas o
instrumentos de seleccion tienen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad vy
adecuacién del aspirante y establecer una clasificacidbn de los mismos, respecto de las
competencias y calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y
responsabilidades de un empleo.’La valoracidn de estos factores se efectuara a través de
medios técnicos, que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad, con parametros
previamente establecidos.

Para el desarrollo del presente proceso de seleccion, las pruebas que se aplicaran para los
empleos convocados de los diferentes niveles, se regiran por los siguientes parametros:

PRUEBAS | carécter PORZE?I?I'UAL AP;ghBl}'ql"(J)iIO
Egr?;?:r:glr];;as Basicas y Eliminatorias 50% 704100
Valoracion de Antecedentes Clasificatoria 10% NA
TOTAL 100%

ARTICULO 30°. PRUEBAS ESCRITAS SOBRE COMPETENCIAS BASICAS Y
FUNCIONALES, Y COMPORTAMENTALES. La prueba sobre competencias basicas, evalla

factores indispensables que deben estar presenies en todos los aspirantes al ingresar a
cargos de carrera. .

La prueba sobre competencias funcionales esta destinada a evaluar y calificar lo que debe
estar en capacidad de hacer el aspirante, es decir, la capacidad para ejercer un empleo
publico y se define con base en el contenido funcional del mismo. Permite establecer,

ademas del conocimiento, la relacion entre el saber y la capacidad de aplicacion de dichos
conocimientos.

La prueba sobre competencias comportamentales esta destinada a obtener una medida
puntual, objetiva y comparable de las variables psicolégicas personales de los aspirantes, asi
como a evaluar las competencias requeridas para el desempefio de los empleos establecidos
por la Secretaria de Educacion del Distrito Capital de Bogota, a la luz de su cultura
organizacional, sus principios y valores institucionales.

Las pruebas sobre competencias basicas, funcionales, y comportamentales, seran escritas y
se aplicaran el mismo dia, en una misma sesiéon, en la ciudad de Bogota, D.C. Todos los
aspirantes admitidos seran citados en los sitios de aplicacion, fecha y hora, que informe la
CNSC, por lo menos con cinco (5) dias habiles antes de la aplicacion de las mismas, a
través de la pagina web www.cnsc.gov.co enlace; SIMO y de la pagina de la universidad o
institucion de educacion superior contratada para el efecto.
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Las pruebas sobre competencias basicas y funcionales son eliminatorias y se calificaran
numericamente en escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2)
decimales y su resultado seré ponderado con base en el cincuenta (50%) asignado a estas
pruebas, segun lo establecido en articulo 29° del presente Acuerdo. Los aspirantes que no
superen el minimo aprobatorio de 70 puntos, sefialado en dicho articulo no continuaran en el
proceso de seleccion por tratarse de pruebas de caracter efiminatorio y por tanto seran
excluidos de la Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa.

La prueba sobre competencias comportamentales, tendran caracter clasificatoria y se
calificaran numéricamente en escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y
dos (2) decimales y su resultado serd ponderado con base en el cuarenta (40%) asignado a
esta prueba, conforme a lo establecido en el articulo 29° del presente Acuerdo.

ARTICULO 31°. RESERVA DE LAS PRUEBAS. Las pruebas realizadas durante el proceso
de seleccion son de caracter reservado y sélo seran de conocimiento de las personas que
indique la Comisién Nacional de Servicio Civil en desarrolio de los procesos de reclamacion,
al tenor de lo ordenado en el inciso tercero del numeral 3 del articulo 31 de la Ley 909 de
2004.

ARTICULO 32°. PUBLICAQIC‘)N DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS ESCRITAS
SOBRE COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES. En la
fecha que disponga la CNSC, que sera informada con una antelacion no inferior a cinco (5)
dias habiles, en la pagina web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO, Convocatoria No. 427 de
2016 — SED Bogota, Planta Administrativa, y en la pagina de ia universidad o institucion de
educacion superior, se publicaran por estos mismos medios y en un solo momento, los
resultados de las pruebas escritas sobre competencias basicas, funcionales y
comportamentales, aplicadas a los aspirantes en este concurso de méritos.

ARTICULO 33°. RECEPCION DE RECLAMACIONES. Las reclamaciones de los aspirantes
respecto de los resultados de las pruebas aplicadas en el proceso de seleccion SOLO seran
recibidas a través del aplicativo dispuesto en la pagina de la universidad o institucion de
educacion superior contratada y en la pagina de la CNSC. www.cnsc.gov.co y/o enlace:
SIMO.

El plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la publicacién de los resultados, en consonancia con lo establecido en el articulo
13 del Decreto Ley 760 de 2005.

ARTICULO 34°. ACCESO A LAS PRUEBAS. Cuando el aspirante manifieste en su
reclamacion, la necesidad de acceder a las pruebas se adelantara el procedimiento
establecido en los reglamentos y/o protocolos, expedidos por la CNSC para estos efectos.

El aspirante sélo podra acceder a las pruebas a él aplicadas y a sus hojas de respuestas, sin
que pueda acceder a las pruebas u hojas de respuestas de otros aspirantes.

Las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC y su uso por parte del aspirante para
fines distintos a la consulta y tramite de reclamaciones se constituye en un delito que sera
sancionado de conformidad con la normatividad vigente.

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. 2G161000000086 del 04 de mayo de
2016, la reclamacion se podra completar durante los 2 dias siguientes habiles al acceso a

pruebas.
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ARTICULO 35°. RESPUESTA A RECLAMACIONES. Para atender las reclamaciones, la
universidad o institucion de educacion superior contratada, podra utilizar la respuesta
conjunta, Unica y masiva, de confarmidad con la Sentencia T- 466 de 2004 proferida por la
Honorable Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cdédigo Contencioso
Administrativo sustituido por el articulo 22 de la Ley 1755 de 2015.

Contra la decision con la que se resuelven las reclamaciones no procede ningln recurso.

ARTICULO 36°. CONSULTA DE LA RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES. En la fecha
que disponga la CNSC, que sera informada con una antelaciéon no inferior a cinco (5) dias
habiles en la pagina web de la CNSC www.cnsc.gov.co, enlace: SIMO y en la de la
universidad o institucién de educacidon superior contratada, el aspirante podra ingresar al
aplicativo con su usuario y contrasefia, y consultar la respuesta emitida a la reclamacion
presentada.

ARTICULO 37°. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LAS PRUEBAS BASICAS Y
FUNCIONALES Y COMPORTANMENTALES. Los resultados definitivos de cada una de las
pruebas, se publicaran en la pagina web de la universidad o institucion de educacién superior
y en la pagina web www.cnsc.qov.co, y/o enlace: SIMO. Para conocer los resultados
definitivos de estas pruebas, los‘aspirantes deben ingresar al aplicativo, con su usuario y
contrasena.

ARTICULO 38°. PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. La prueba de
Valoracion de Antecedentes es un instrumento de seleccioén que evallia el mérito mediante el
analisis de la historia académica y laboral del aspirante en relacion con el empleo para el que
concursa.

Esta prueba tendra caracter clasificatorio y tiene por objeto la valoracién de la formacién y de
la experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos para el
empleo a proveer, y se aplicara Unicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba
sobre competencias basicas y funcionales.

La prueba de Valoracidn de Antecedentes, sera realizada por la universidad o institucion de
educacion superior contratada, con base exclusivamente en los documentos adjuntados por
los aspirantes en el SIMO en el momento de la inscripcion, y se calificaran numéricamente en
escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales y su
resultado sera ponderado por el diez (10%) asignado a esta prueba, de acuerdo con el rol
del empleo convocado, segun lo establecido en el articulo 29° del presente Acuerdo.

ARTICULO 39°. FACTORES DE MERITO PARA LA VALORACION DE ANTECEDENTES.
Los factores de mérito para la prueba de Valoracion de Antecedentes, seran: educacion y
experiencia. La puntuacion de los factores que componen la prueba de Valoracion de
Antecedentes, se realizara sobre las condiciones de los aspirantes, que excedan los
requisitos minimos previstos para el empleo.

Para efectos del presente Acuerdo, en la evaluacién del factor Educacion se tendran en
cuenta tres categorias: Educacion Formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, y Educacion Informal. El factor experiencia se clasifica en profesional, relacionada y
laboral. Estos factores se tendran en cuenta de acuerdo con lo establecido en la OPEC de la
Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa y en el articulo 17° del
presente Acuerdo.
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PARAGRAFO. En la valoracion de antecedentes se aplicaran en lo pertinente, las
disposiciones contenidas en los articulos del 17 al 21, de este Acuerdo.

ARTICULO 40°. PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA PRUEBA DE VALORACION
DE ANTECEDENTES. Ei valor maximo porcentual de cada factor sera del ciento por ciento
(100%) para lo cual se tendrd en cuenta la siguiente distribucién de puntajes parciales
maximos.

a. Empleos del Nivel Profesional:

EXPERIENCIA ) EDUCACION

FACTORES DEL NIVEL Experiencia Experiencia Educacién Educacién
PROFESIONAL Relacionada Profesional Formal para el Trabajo
y Desarrollo
Humano

Profesional Especializade vy 10
Universitario

b. Empleos del Nivel Técnico:

EXPERIENCIA EDUJCACION

FACTORES Experiencia Experiencia | Educacion Educacion Educacidn
DEL NIVEL Relacionada Laboral Formai para | Trabajo Informal
TECNICO y Cesarrollo

Humano

Técnico 40 No aplica 20

¢. Empleos del Nivel Asistencial:

EXPERIENCIA EDUCACION

FACTORES Experiencia Experiencia | Educacion Educacidon Educacién
DEL NIVEL Relacicnada Laboral Formal para el Trabajo Informal
ASISTENCIAL y Desarrcllo

Humano

Asistencial 30 10 30 20 10 100

ARTICULO 41°. CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EDUCACION EN LA
PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Para la evaluacion de la formacién
académica se tendran en cuenta los criterios y puntajes relacionados a continuacion respecto
de los titulos adicionales al requisito minimo exigido en la OPEC.

1. Educacion Formal: en la siguiente tabla se describe 10 que se puntua, teniendo en
cuenta el nivel jerarquico.

1.1. Estudios finalizados.
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a. Nivel Profesional: La suma.oria de los puntajes parciales no podrad exceder de 40
puntos.

Doctorado Maestria Especializacion Titulo Profesional

Titute Nivel

Profesional

b. Nivel Técnico: La sumatoria ce los puntajes parciales no podra exceder de 30 puntos.

Titulo
Nivel

Profesional

Especializacidén
Tacnoldgica

Tecnélogo

Especializacion
Técnica

Técnico

Bachiller

No aplica

20

30

15

20

No aplica

Técnico

¢. Nivel Asistencial: La sumatoria de los puntajes parciales no podra exceder de 30
puntos.,

Especializacidn
Tecnologica

Titulo . Especializacién -
Nivel Profesional Tecndlogo Técmica Téchico

Bachiller

No aplica No aplica 30 20 25

Asistencial

No aplica

1.2.

Estudios no finalizados.

Cuando el aspirante no acredite el titulo correspondiente, se puntuaran los periodos
académicos cursados y aprobados en la misma disciplina, desagregando los puntajes de
cada uno de los titulos de que tista la tabla anterior, segun la relacién que se describe a
continuacion:

Para el nivel profesional

PERIOD( ACADEMICO PUNTAJE

Cada semestre aprobado de doctorado afin a las funciones del empleo a proveer. 5.0

En ningun caso se puntuardn semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la suma de
estos exceda un tope de 8 semestres.

Cada semestre aprobado de Maestria afin a las funciones del empleo a proveer. 5.0

En ningun caso se puntuardn semestres adicionales de la misma disciplina académica, cuando la suma de
estos exceda un tope de 4 semestres.

Cada semestre aprobadc de Especializacion afin a las funciones del empleo a

proveer. 5.0

En ningln caso se puntuaran semestres adicicnales de la misma disciplina académica, cuando la suma de
estos exceda un tape de 2 semestres. -

Cada semestre aprobado de carrera profesional adicional y afin a las funciones del

empleo a proveer. 20
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En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académ
estos exceda un tope de 10 semestres.

ica, cuando la suma de

Para el nivel técnico

PERIODO ACADEMICO

PUNTAJE

Cada semestre aprobado de especializacién tecnolagica afin a las funciones del
empleo a proveer.

4.0 puntos

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académ
estos exceda un tope de 2 semestres.

ica, cuando la suma de

Cada semestre aprobado de carrera tecnologica afin a las funciones del emplec a
_proveer.

4.0 puntos

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma discipiina académ
estos exceda un tope de 8 sermestres.

ica, cuando la suma de

Cada semestre aprobado de formacion en especializacion técnica afin a las
funciones del empieo a proveer.

4.0 puntos

En ninguin caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académ
estos exceda un {ope de 2 semestres,

ica, cuando la suma de

Cada semestre aprobado de carrera técnica profesional afin a las funciones del

4.0 puntos

empleo a proveer.

En ninglin caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académ
estos exceda un tope de 4 semestres.

ica, cuando la suma de

Para nivel asistencial

PERIODO ACADEMICO

PUNTAJE

Cada semestre aprobado de carrera tecnolégica afin a las funciones del empleo a
proveer.

5.0 puntos

En ningln casc se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académ
estos exceda un tope de 6 semestres.

ica, cuando la suma de

Cada semestre aprobade de formacion en especializacion técnica afin a las
funciones del empleo a proveer.

5.0 puntos

En ningun caso se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académ
estos exceda un tope de 2 semestres.

ica, cuando la suma de

Cada semestre aprobado de carrera técnica profesional afin a las funciones del

5.0 puntos

empleo a proveer.

En ninguin casc se puntuaran semestres adicionales de la misma disciplina académica
estos exceda un tope de 4 semestres.

, cuando la suma de

Solamente se puntuara la formacion académica correspondiente a los estudios no finalizados
y aprobados, siempre que los mismos tengan relacidn con las funciones del empleo a

proveer y que estén certificados por la autoridad competerite.

2. Educacion para el Trabajo y el Desarrollc Humane: La Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano se calificara teniendo en cuenta el nimero total de Programas
certificados y relacionados con las funciones del empleo, de la siguiente manera; la
calificacion se dara de la siguiente forma:

Nivel Profesional:

Nuamero de Programas
Certificados

3 omas
2
1
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Nivel Técnico:

Numere de Programas
Centificados

30 nas 20
. 12
4 5]

i

Puntaje

Nivel Asistencial:

Numero de Programas
Certificados

3onas 20
2 12
1. 6

Puntaje

. Educacién Informal: La Educacion informal, se calificara teniendo en cuenta el
numero total de horas certificadas de cursos relacionados con las funciones del
empleo, de la siguiente manera:

Nivel Técnico:

INTENSIDAD HORARIA

PUNTAJE MAXIMO

Entre-100 y 180

10

Entre 50 y 99

6

Menos de 50

3

Nivel Asistencial:

INTENSIDAD HORARIA

PUNTAJE MAXIMO

Entre 100 y 160

10

Entre 50 y 99

B

Menos de 50

3

PARAGRAFOQ. Los eventos de formacion en los que la constancia no establezca intensidad
horaria, no se puntuaran. :

En la educacion informal se puntuaran los eventos de formacién relacionados con las
funciones del respectivo empleo y no se tendran en cuenta los cursos de induccion, ni los
cursos de ingreso y/o promocion que se dicten ¢con ocasion de los procesos de seleccién de
la entidad.

Para efectos de la valoracion de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano y la
Educacion Informal sélo se tendra en cuenta la acreditada durante los diez (10) afios
anteriores a la fecha de la inscripcion.

Lo anterior, con el proposito de garantizar que ia Educacién para el Trabajo y €l Desarrollo
Humano acreditada en el proceso, permita evaluar la formacion actualizada del aspirante en
relacion con el perfil del empleo.
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ARTICULO 42°, CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EXPERIENCIA EN LA
PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Para la evaluacion de la experiencia se
tendran en cuenta los siguientes criterios:

Nivel Profesional:

Nivel Técnico:

Nivel Asistencial:

NUMERO DE MESES DE
SERVICIOS

EXPERIENCIA RELACIONADA

PUNTAJE MAXIMO

49 meses o0 mas

40

De 37 a 48 meses

20

De 25 a 36 meses

0

De 13 a 24 meses

10

De 1 a 12 meses

5

NUMERO DE MESES DE
SERVICIOS

EXPERIENCIA PROFESIONAL

PUNTAJE MAXIMO

49 meses o0 mas

10

De 37 a 48 meses

De 25 a 36 meses

De 13 a 24 meses

De 1 812 meses

NUMERO DE MESES DE
SERVICIOS

EXPERIENCIA RELACIONADA

PUNTAJE MAXIMO

49 meses o mas

40

De 37 a 48 meses

30

De 25 a 36 meses

20

De 13 a 24 meses

10

De 1 a 12 meses

5

NUMERO DE MESES DE
SERVICIOS

EXPERIENCIA RELACIONADA

PUNTAJE MAXIMO

49 meses 0 mas

30

De 37 a 48 meses

24

De 25 a 36 meses

18

De 13 a 24 meses

12

De 12 12 meses

f

NUMERO DE MESES DE
SERVICIOS

EXPERIENCIA LABORAL

PUNTAJE MAXIMO

49 meses 0 mas

10

De 37 a 48 meses

8

De 25 a 36 meses

6
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NUMERO DE MIESES DE EXPERIENCIA LABORAL
SERVICIOS PUNTAJE MAXIMO
De 13 a 24 meses 4
De 1 a 12 mases 2

Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea (tiempos traslapados), en
una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indique:n una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se estableczra sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado
por ocho (8).

PARAGRAFO: E| resultado fina! de la prueba de Valoracion de Antecedentes debera ser
ponderado de acuerdo con lo estallecido en el articulo 29° del presente Acuerdo.

ARTICULO 43°. PUBLICACION CE RESULTADOS DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. A partir de la facha que disponga la CNSC, que sera informada con una
antelaciéon no inferior a cinco (5) dias habiles en la pagina web www.cnsc.qov.co, y/o enlace:
SIMO Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa y en la pagina de
la universidad o institucién de educacion superior contratada, seran publicados los resultados
de la prueba de Valoracién de Antecedentes.

ARTICULO 44°. RECLAMACIONES. Las reclamaciones que se presenten frente a los
resultados de la prueba de Valoracion de Antecedentes se recibiran y se decidiran
exclusivamente por la universidad o institucion de educacién superior contratada por la
CNSC, a través de su pagina web y de la pagina de la Comision www.cnsc.gov.co enlace:
SIMO Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta Administrativa.

E! plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la publicacion de los resultados, en los términos del articulo 13 del Decreto Ley
760 de 2005.

Dentro de la oportunidad para presentar reclamaciones de la prueba de Valoracion de
Antecedentes, los aspirantes tendran acceso a través del aplicativo SIMO a los folios que
anexaron, en el cual observaran la calificacion obtenida en cada uno de los factores que
componen la prueba y la puntuacion final ponderada conforme al porcentaje incluido en el
presente Acuerdo.

La Universidad o Institucién de Educacion Superior contratada sera responsable de resolver
las reclamaciones y de comunicarlas al (la) peticionario(a).

Para atender las reclamaciones, la universidad o institucion de educacién superior
contratada, podra utilizar la respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la
Sentencia T- 466 de 2004 proferidga por la Honorable Corte Constitucional y lo previsto por el
articulo 22 del Cddigo Contencioso Administrativo sustituido por el articulo 22 de la Ley 1755
de 2015.

Contra la decisién con la que se resuelven las reclamaciones no procede ningln recurso.
ARTICULO 45°. ACCESO AI VALORACION DE ANTECEDENTES. Dentro de la

oportunidad para presentar reclamaciones, a los folios que anexaron para la prueba de
valoracidén de antecedentes, donde los aspirantes observaran un resumen de la calificacién,
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la calificacion obtenida en cada uno de los factores que componen ta prueba, y la puntuacion
final ponderada que corresponde a la establecida en el acuerdo de convocatoria.

Los términos de reclamacion son preclusivos, por lo que el aspirante debera realizarla dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la publicacion de los resultados.

ARTICULO 46°. CONSULTA RESPUESTA A RECLAMACIONES. En la fecha que
disponga la CNSC, que sera informada con una antelacién no inferior a cinco (5) dias
habiles en la pagina web de la CNSC www.cnsc.gov.co v/o enlace: SIMOY en la de la universidad o
institucion de educacion superior contratada, el aspirante podra ingresar al aplicativo con su
usuario y contrasefia, y consultar la respuesta emitida por la universidad o instituciéon de
educacion superior, a la reclamacion presentada.

ARTICULO 47°. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. Los resultados definitivos de esta prueba, se publicaran en la pagina web
www.cnsc.gov.co y/o enlace: SIMO, y en la de la universidad o institucién de educacion
superior contratada, en la fecha que se informe con antelacion, por esos mismos medios.
Para conocer los resultados, los aspirantes deben ingresar al aplicativo, con su usuario y
contrasefa.

ARTICULO 48°. IRREGULARIDADES EN EL PROCESO DE SELECCION POR PARTE
DEL ASPIRANTE. La CNSC y la Universidad o Institucion de Educacion Superior que se
haya contratado para el desarrollo de la Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota, Planta
Administrativa, podran adelantar actuaciones administrativas por posibies fraudes, por copia
o intento de copia, sustraccidbn de materiales de prueba o intento de sustraccion de
materiales de prueba o suplantaciéon o intento de suplantacién, ocurridos e identificados
antes, durante o después de la aplicacién de las pruebas o encontrados durante la lectura de
las hojas de respuestas o en desarrollo del procesamiento de resultados, caso en el cual
iniciara la actuacién administrativa correspondiente y comunicara por escrito al interesado
para que intervenga en la misma.

La anterior actuacion administrativa se iniciara, tramitara y decidira en los términos del
Capitulo | del Titulo It del Codige de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

El resultado de las actuaciones administrativas puede lievar a la invalidacién de las pruebas
de los aspirantes que sean sujetos de dichas investigaciones.

PARAGRAFO. Si como producto de estas actuaciones a un aspirante se le comprueba
fraude o intento de fraude, copia o intento de copia, susiraccion de materiales de prueba o
intento de sustraccion de materiales de prueba o suplantacién o intento de suplantacion,
previo cumplimiento del debido proceso, éste serd excluido del concurso en cualquier
momento del mismo, inclusive si ya hiciera parte de la lista de elegibles, sin perjuicio de las
demas acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 49°. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. En virtud de lo establecido en los
literales a) y h) del articulo 12 de la Ley 909 de 2004, la Comision Nacionat del Servicio Civil
de oficio o a peticién de parte, antes de la publicacion de la lista de elegibles podra modificar
el puntaje obtenido en las pruebas aplicadas a los participantes, cuando se compruebe que
hubo error, caso en el cual iniciara la actuacién administrativa correspondiente y comunlcara
por escrito al interesado para que intervenga en la misma.
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La anterior actuacion administrativa se iniciara, tramitard y decidird en los términos del
Capitulo | del Titulo 1l del Codijo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

CAPITULO VI
LISTA DE ELEGIBLES

ARTICULO 50°. PUBLICACION HE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE CADA UNA DE
LAS PRUEBAS. La CNSC publicara los resultados definitivos obtenidos por los aspirantes
en cada una de las pruebas aplicadas durante el Concurso Abierto Méritos, conforme a lo
previsto en el presente Acuerdo, a través de su pagina www.cnsc.gov.co, y/o enlace: SIMO
Convocatoria No. 427 de 2016 — £ED Bogota, Planta Administrativa y en la de la universidad
o institucidn de educacidon superior contratada.

ARTICULO 51°. CONFORMACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. La Universidad o
Institucion de Educacion Superior que la CNSC contrate para el efecto, consolidara los
resultados publicados debidamenie ponderados por el valor de cada prueba dentro del total
del Concurso abierto de méritos y. la CNSC conformara las listas de elegibles para proveer
las vacantes definitivas de los emipleos objeto de la presente Convocatoria, con base en la
informacion que le ha sido suministrada, y en estricto orden de mérito.

ARTICULO 52°. DESEMPATE EN LA LISTA DE ELEGIBLES. Cuando dos o mas
aspirantes obtengan puntajes totales iguales en la conformacion de la lista de elegibles
ocuparan la misma posicidon en condicidn de empatados; en estos casos para determinar
quién debe ser nombrado en periodo de prueba, se debera realizar el desempate, para lo
cual se tendran en cuenta los siguientes criterios, en su orden:

Con el aspirante que se encuentre en situacién de discapacidad.

Con el aspirante que demuestre la calidad de victima, conforme a io descrito en el

articulo 131 de la Ley 1448 de 2011.

Con quien ostente derechos en carrera administrativa.

Con quien demuestre haber cumplido con el deber de votar en las elecciones

inmediatamente anteriores, en los términos sefialados en el articulo 2 numeral 3 de la

Ley 403 de 1997. ;

Con quien haya realizado la judicatura en las casas de justicia o en los centros de

conciliacion publicos, 0 como asesores de los conciliadores en equidad, en los términos

previstos en el inciso 2 del articulo 50 de la Ley 1395 de 2010.

Con quien haya obtenido el mayor puntaje en cada una de las pruebas del Concurso, en

atencion al siguiente orden:

. Con quien haya obtenido el mayor puntaje en la prueba de competencias basicas y
funcionales.

. Con la persona que haya obtenido mayor puntaje en la prueba de competencias
comportamentales.

. Con el aspirante que haya obtenido mayor puntaje en la prueba de Valoraciéon de
Antecedentes.

La regla referida a los varones que hayan prestado el servicio militar obligatorio, cuando

todos los empatados sean varones.

Finalmente, de mantenerse el empate, este se dirimirda a través de sorteo con la

presencia de todos los interesados.

ARTICULO 53°. PUBLICACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. A partir de la fecha que
disponga la CNSC, se publicaran oficialmente los actos administrativos que adoptan las listas
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de elegibles de los empleos ofertados en la Convocatoria No. 427 de 2016 — SED Bogota,
Planta Administrativa, a través de la pagina www.cnsc.gov.co y/o enlace: SIMO.

ARTICULO 54°. SOLICITUDES DE EXCLUSION DE LA LISTA DE ELEGIBLES. Dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la publicacién de la lista de elegibies, SED Bogota, Planta
Administrativa, o su Comision de Personal, podra solicitar a la CNSC, en los términos del
Decreto Ley 760 de 2005, la exclusion de la listas de elegibles de la persona o personas gue
figuren en ella, por los siguientes hechos:

1. Fue admitida al Concurso abierto de méritos sin reunir los requisitos exigidos en la
Convocatoria.

2. Aporté documentos falsos o adulterados o por haber incurrido en falsedad de informacion
para su inscripcién o participacion en el Concurso abierto de méritos.

3. No superd ias pruebas del Concurso abierto de méritos.

4. Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el
Concurso abierto de méritos.

5. Conocio con anticipacion las pruebas aplicadas.

6. Realizd acciones para cometer fraude en el Concurso abierto de méritos.

Recibida en término la anterior solicitud, la CNSC adelantara el tramite administrativo
previsto en el Decreto Ley 760 de 2005.

La CNSC excluira de la lista de elegibles, sin perjuicio de las acciones de caracter
disciplinario y penal a que hubiere lugar, si llegare a comprobar que un aspirante incurrié en
uno o mas de los hechos previstos en el presente articulo.

ARTICULO 55°. MODIFICACIONES DE LISTAS DE ELEGIBLES. La CNSC de oficio o a
peticién de parte, mediante acto administrativo debidamente motivado excluird de la lista de
elegibles al paricipante en este Concurso abierto de méritos, cuando compruebe que su
inclusion obedecid a error aritmético en la sumatoria de los puntajes obtenidos en las
distintas pruebas.

La lista de elegibles, también podra ser modificada por la CNSC, de oficio, a peticion de parte
o como producto de las solicitudes de correccion de resultados o datos y reclamaciones
presentadas y resueltas adiciondndola con una o mas personas o reubicandola(s) cuando
compruebe que hubo error, caso en el cual debera ubicarsele en el puesto que le
corresponda.

La Comision Nacional del Servicio Civil una vez recibida la solicitud de que trata los articulos
anteriores y de encontrarla ajustada a los requisitos sefialados en este Acuerdo, iniciara la
actuacion administrativa correspondiente y comunicaré por escrito al interesado para que
tintervenga en la misma.

La anterior actuaciéon administrativa se iniciara, tramitara y decidira en los términos del
Capitulo | del Titulo Il del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

ARTICULO 56°. FIRMEZA DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. La firmeza de la lista de
elegibles se produce, cuando vencidos los cinco (5) dias habiles siguientes a su publicacion
en la pagina web www.cnsc.gov.co, enlace: SIMO o su equivalente, Convocatoria No. 427 de
2016 — SED Bogota, Planta Administrativa, no se haya recibido reclamacion alguna ni
solicitud de exclusién de la misma, en consonancia con lo previsto en el articulo 55° del
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presente Acuerdo, o cuando las reclamaciones interpuestas en términos hayan sido resueltas
y la decisioén adoptada se encuente ejecutoriada.

Una vez en firme las listas de elegibles, la CNSC remitira a la Secretaria de Educacion del
Distrito Capital de Bogota, los actcs administrativos por medio de los cuales se conforman las
listas de elegibles para los diferentes empleos convocados y los publicara en la pagina web
www.chsc.qov.co, enlace: SIMO > su equivalente, Convocatoria No. 427 de 2016 — SED
Bogota, Planta Administrativa, la cual constituye el medio oficial de publicacién para todos los
efectos legales.

PARAGRAFO: Las listas de elegibles solo se utilizaran para proveer los empleos reportados
en la OPEC de esta Convocatoria, con fundamento en lo sefialado en el articulo 2.2.5.3.2
Decreto 1083 de 2015, mientras éste se encuentre vigente.

ARTICULO 57°. RECOMPOSICION DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Las listas de
elegibles se recompondran de manera automatica, una vez los elegibles tomen posesién del
empleo en estricto orden de mérito, 0 cuando estos no acepten el nombramiento o no se
posesionen dentro de los términog legales, o sean excluidos de la lista con fundamento en lo
sefalado en los articulos 55° y 56° del presente Acuerdo.

ARTICULO 58°. VIGENCIA DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Las listas de elegibles
tendran una vigencia de dos (2) afios a partir de su firmeza.

CAPITULO VIl
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 59°. PERIODO DE PRUEBA, EVALUACION Y EFECTOS. Una vez publicados
los actos administrativos que cantienen las respectivas listas de elegibles debidamente
ejecutoriados y cumplidos los requisitos para la vinculaciéon y toma de posesion en el cargo,
previstos en las normas legales y reglamentarias que se expidan para el efecto, ia Secretaria
de Educacion del Distrito Capital:de Bogota tendra diez (10) dias habiles para producir el

acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba, que tendra una duracién de seis
(6) meses. ’

Aprobado dicho periodo por obtener calificacion satisfactoria en su evaluacion del
desempefio laboral en el ejercicio de sus funciones, el empleado adquiere los derechos de
carrera y debera ser inscrito en el Registro Plublico de Carrera Administrativa.

Si no lo aprueba, una vez en firme la calificacién, su nombramiento debera ser declarado
insubsistente por resolucion motivada emitida por la entidad nominadora.

El servidor publico inscrito en el Registro Publico de Carrera o con derechos de carrera
administrativa que supere el proceso de selecciéon, serd nombrado en periodo de prueba; si
al final del mismo obtiene calificacion satisfactoria en |la evaluacién del desemperio laboral, le
sera actualizada su inscripcion en el Registro Puablico de Carrera. En caso contrario,
regresara al empleo que venia desempefiando antes del Concurso y conservara su
inscripcién en la Carrera Administrativa

ARTICULO 60°. PERMANENCIA DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA: El servidor publico
que se encuentre en periodo de prueba tiene derecho a permanecer en el cargo por el
término de este, a menos que incurra en falta disciplinaria o causa legal que ocasione su
retiro. Durante este periodo no se le podra efectuar ningun movimiento dentro de la planta de
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personal que implique el ejercicio de un empleo cuyo perfil sea distinto al empleo para el cual
concursé, ni se le podran asignar funciones diferentes a las contempladas para el empleo
para el cual concurso, al tenor de lo ordenado en el Acuerdo 137 de 2010 de la CNSC o de
las normas que lo modifiguen o sustituyan.

ARTICULO 61°. INTERRUPCION DEL PERIODO DE PRUEBA: Cuando por justa causa
haya interrupcion en el periodo de prueba por un lapso superior a veinte (20) dias continuos,
este sera prorrogado por igual término.

PARAGRAFO. SITUACION ESPECIAL DE EMBARAZO. Cuando una mujer en estado de
embarazo se encuentre vinculada a un empleo en periodo de prueba, sin perjuicio de
continuar prestando el servicio, este periodo se suspendera a partir de la fecha en que dé
aviso por escrito de su situacion de embarazo, al jefe de la unidad de personal o a quien
haga sus veces, y continuara al vencimiento de los tres (3) meses siguientes a la fecha del
parto 0 de la culminacion de la licencia remunerada cuando se trate de aborto o parto
prematuro no viable.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 62°. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
publicacidén en fa pagina web de la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC, enlace:
SIMO, de conformidad con lo dispuesto en el inciso final del articulo 33 de la Ley 909 de
2004.

Dado en Bogota D.C., el 29 de julio de 2016
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Presidente

Consuelo Ayde Aguillon Villoria, Asesora Despacho
Gloria S. Guliérrez Ontega — Gerente de Convocato Ly
César A. Correa Martinez — Abogado de Convocatoria




