Sefior(a):
JUEZ PENAL REPARTO DE BOGOTA D.C.

E. S. D.

ACCIONANTE: GERARDO ESTEBAN MORENO HERNANDEZ C.C. 1023001397

ACCIONADO: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — UNIVERSIDAD
LIBRE DE COLOMBIA

REFERENCIA: TUTELA

GERARDO ESTEBAN MORENO HERNANDEZ, mayor de edad, identificado con lacedula
de ciudadania No. 1023001397domiciliado en la ciudad de Bogota D.C., interpongo accion de
tutela por mi derecho al debido proceso, a la igualdad y al derecho al trabajo en contra de
la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL y UNIVERSIDAD LIBRE DE
COLOMBIA, teniendo en cuenta lo siguiente:

I. SOLICITUD DE MEDIDA PROVISIONAL:
OBJETO DE LA MEDIDA PROVISIONAL:

Solicito, como medida provisional urgente, la suspension de los efectos del acto
administrativo por el cual fui excluida del proceso de seleccion No. 2548 de 2023 — Distrito
Capital 6, modalidad Abierto, especificamente respecto del cargo de Técnico Operativo,
Caodigo 314, Grado 5, OPEC 209378, para que se me permita presentar las pruebas de
conocimiento y competencias programadas para el dia 13 de julio de 2025 hasta tanto se
decida de fondo sobre la accidn constitucional de tutela que he presentado contra la Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC.

FUNDAMENTOS DE DERECHO Y FACTICOS DE LA MEDIDA
1. Existencia de un perjuicio irremediable:

La exclusion del proceso de seleccion me impide acceder a las pruebas escritas, etapa
esencial del concurso de méritos, y constituye un perjuicio irremediable, en tanto
vulnera mis derechos fundamentales al debido proceso (art. 29 C.P.), igualdad (art. 13
C.P.) y acceso a cargos publicos (art. 40.7 C.P.).

En concursos publicos no existe garantia de nueva convocatoria inmediata para cargos
similares, ni puede sustituirse con otra oportunidad de evaluacion posterior, lo que
convierte esta etapa en Unica e irrepetible, afectando directamente el principio de
mérito (art. 125 C.P.).

2. Relevancia constitucional del derecho involucrado:

El derecho al acceso a la funcion publica mediante mecanismos meritocraticos es un
derecho fundamental con conexidad al trabajo, conforme lo ha reconocido la Corte
Constitucional y su negacion arbitraria mediante una exclusion injustificada, implica
una restriccion irrazonable que amerita proteccion urgente.

3. Presencia de serios indicios de arbitrariedad y violacion al debido proceso:

Las decisiones de inadmision se sustentan en una valoracion incompleta de mi
experiencia laboral. Presenté tres experiencias pertinentes (CAR, ASOPRAM vy
CO2CERO S.A.S)), todas certificadas formalmente y afines funcionalmente al cargo



ofertado, como se demuestra en los cuadros comparativos aportados, pero dos de ellas
fueron excluidas sin motivacion suficiente, a pesar de que contienen actividades
similares a una experiencia que si fue aceptada.

Este tratamiento desigual e injustificado evidencia una posible desviacién del
principio de objetividad, atentando contra el debido proceso administrativo
consagrado en el articulo 29 de la Constitucién y en la Ley 1437 de 2011 (art. 3y 34).

4. Cumplimiento de requisitos jurisprudenciales para decretar la medida
Segun la Corte Constitucional, la medida provisional procede cuando:

o a)se demuestra la urgencia (fecha inminente de la prueba: 13 de julio de
2025),

o Db) se acreditan indicios graves de violacidon de derechos fundamentales,

o ¢) lamedida es proporcional y necesaria (Unica via para garantizar el
derecho), y

o d) no causa perjuicio a terceros ni afecta el interés general (permite continuar
el proceso con evaluacion posterior).

FINALIDAD DE LA MEDIDA:

Permitir la presentacion provisional de las pruebas del concurso por parte de la accionante,
sin que ello implique prejuzgamiento sobre la admision definitiva. De no concederse la medida,
se perderia de manera definitiva la oportunidad de avanzar en el concurso, haciendo nugatorio
el eventual amparo de tutela, pues el dafio ya estaria consumado.

PETICION CONCRETA:

Solicito respetuosamente al juez constitucional gue, como medida provisional, ordene a la
CNSC permitir mi presentacién a las pruebas programadas para el 13 de julio de 2025,
respecto del cargo Técnico Operativo, Codigo 314, Grado 5, OPEC No. 209378, en la
UAECD, hasta que se resuelva de fondo la presente accion de tutela, en aras de evitar un
perjuicio irremediable.

1. HECHOS

1. La Comisién Nacional del Servicio Civil, en ejercicio de las atribuciones conferidas por la ley,
convocd a un proceso de seleccion de caracter competitivo en las modalidades de ascenso y
concurso abierto, con el fin de proveer los empleos de carrera administrativa vacantes en
entidades del orden nacional. Este proceso ha sido identificado como "Proceso de Seleccién
No. 2548 de 2023 - DISTRITO CAPITAL 6", dentro de las entidades que participaron se
encontraba la “UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL —
UAECD”

2. Superada las etapas de convocatoria y divulgacion y de adquisicion de Derechos de
Participacion e inscripciones para la modalidad de ABIERTO, procedi a aplicar para la Oferta
Publica de Empleos de Carrera (OPEC) numero 209378 correspondiente a un cargo de nivel
Técnico Operativo, grado 5y cddigo 314.

3. En el marco de la mencionada convocatoria, se ofert el cargo de Técnico Operativo, Grado
5, bajo el Cdédigo OPEC No. 209378. Para dicho cargo, se establecieron los siguientes
requisitos, los cuales deben cumplirse estrictamente para asegurar la idoneidad de los
candidatos y garantizar el acceso en igualdad de condiciones:



Estudio:Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en NBC:
ADMINISTRACION ,O, NBC: ARQUITECTURA Y AFINES ,0, NBC: CONTADURIA
PUBLICA ,0, NBC: DERECHO Y AFINES ,0, NBC: ECONOMIA ,0, NBC:
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES ,0, NBC: INGENIERIA
AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES ,0, NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES ,0,
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA'Y AFINES ,0, NBC: INGENIERIA
INDUSTRIAL Y AFINES ,0, NBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES ,0,
Titulo de TECNOLOGICA en NBC: ADMINISTRACION ,0, NBC: ARQUITECTURA
Y AFINES ,0, NBC: CONTADURIA PUBLICA ,0, NBC: DERECHO Y AFINES ,0,
NBC: ECONOMIA ,0, NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES ,0,
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES ,0, NBC: INGENIERIA
CIVIL Y AFINES ,0, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
,0, NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES ,0, NBC: MATEMATICAS,
ESTADISTICA Y AFINES ,0, Terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacion superior de PROFESIONAL en NBC: ARQUITECTURA Y AFINES ,0,
Terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién superior de
PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y AFINES ,0O, Terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacion superior de PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA
AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES ,O, Terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior de PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA
INDUSTRIAL Y AFINES ,0, Terminacién y aprobacién del pensum académico de
educacion superior de PROFESIONAL en NBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y
AFINES ,0, Terminacién y aprobacién del pensum académico de educacion superior de
PROFESIONAL en NBC: ECONOMIA ,0, Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION ,0,
Terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion superior de
PROFESIONAL en NBC: CONTADURIA PUBLICA ,0, Terminacién y aprobacion del
pensum académico de educacion superior de PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA
CIVIL Y AFINES ,0, Terminacién y aprobacion del pensum académico de educacién
superior de PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES ,0, Terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion superior de
PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
Experiencia: Treinta(30) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA

Otros: Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos requeridos por la ley.

EQUIVALENCIA:



Estudio/Experiencia Es equivalente a

Un (1) afio de
experiencia, siempre y
cuando se acredite
diploma de bachiller

Un (1) afio de
experiencia
relacionada, siempre y
Titulo de formacién tecnolégica o de formacién  cuando se acredite la
técnica profesional por terminacion y la
aprobacién de los
estudios en la
respectiva modalidad.

Un (1) afio de educacion superior por

4. Ahora bien, es preciso aclarar que las funciones inherentes al cargo ofertado corresponden
directamente a aquellas establecidas en el Manual Especifico de Funciones, las cuales
corresponden:

o ATENDER LAS SOLICITUDES DE LOS USUARIOS INTERNOS O EXTERNOS, REALIZADAS A

TRAVES DE LOS CANALES DE ATENCION DISPUESTOS POR LA UNIDAD, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS, PROCEDIMIENTOS Y NORMAS VIGENTES.

e REALIZAR LA PREPARACION LOGISTICA Y ATENCION A LAS COMUNIDADES, FERIAS DE
SERVICIOS, APOYO A LOS TALLERES DE PARTICIPACION EN EL MARCO DEL CATASTRO
MULTIPROPOSITO Y DEMAS EVENTOS DONDE LA UNIDAD HAGA PRESENCIA DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

e PROPONER Y EJECUTAR ACTIVIDADES QUE MEJOREN LOS TIEMPOS DE ATENCION Y EL
SERVICIO PRESTADO A LOS USUARIOS, EN CONCORDANCIA CON LAS POLITICAS
EXISTENTES.

e ORGANIZAR, DESARROLLAR Y CONTROLAR LA CALIDAD DE LAS TAREAS QUE SE REALIZAN
CON EL FIN DE QUE ESTAS CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DEL
CANAL DE ATENCION ASIGNADO, CUMPLIENDO CON LA OPORTUNIDAD Y CALIDAD
ESTABLECIDAS EN LOS PROCEDIMIENTOS.

e REALIZAR LA GESTION, CONTROL Y SEGUIMIENTO A LAS NOTIFICACIONES QUE SE DEBEN
REALIZAR A LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS CONFORME CON LOS TERMINOS ESTABLECIDOS
EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

5. Con base en los numerales previamente expuestos, presenté mi postulacion al cargo en razon
a que considero cumplir plenamente con los requisitos y la experiencia exigida para el mismo.
Mi trayectoria profesional se encuentra directamente relacionada con las funciones descritas
en la convocatoria, 1o que me otorga la capacidad y competencia para desempefiar eficazmente
las labores inherentes al puesto de Técnico Operativo, Grado 5..

Asimismo, mi experiencia acumulada en el sector publico y privado, me ha permitido
desarrollar las habilidades y conocimientos técnicos necesarios, los cuales considero son
plenamente compatibles con los requerimientos del cargo, tal como se establece en el Cadigo
OPEC No. 209378. En virtud de lo anterior, solicito se valore de manera objetiva mi
postulacion, en atencion al principio de igualdad de oportunidades, garantizando asi la
transparencia y legalidad del proceso de seleccion.

Es preciso destacar que, dentro del proceso de verificacion de requisitos y evaluacion de
méritos, no fueron tenidas en cuenta dos experiencias laborales debidamente certificadas
que aporté junto con mi_postulacion, a saber: (i) la prestacién _de servicios como
contratista_de la Corporacion Auténoma Regional de Cundinamarca — CAR, en el
periodo comprendido entre el 13 de diciembre de 2021 y el 30 de junio de 2022, vy (ii) la




experiencia acreditada en la Asociacion para la Recuperacion Ambiental — ASOPRAM,
pese a que ambas guardan una relacion directa con el objeto contractual y con la
experiencia especifica exigida en la convocatoria.

Resulta paradéjico que si se haya considerado como valida otra experiencia gue también
presté como contratista de la CAR, correspondiente al periodo del 26 de agosto de 2021
al 25 de octubre de 2021, en la cual desempeiié funciones sustancialmente equivalentes a
las desarrolladas en el contrato del periodo que fue excluido, lo cual evidencia una
evaluacion parcial e inconsistente de mis antecedentes laborales.

Considero gue dicha exclusidn injustificada constituye una vulneracién directa a mis
derechos fundamentales al debido proceso, igualdad y acceso al ejercicio de funciones
publicas, consagrados en los articulos 13, 29 v 40 de la Constitucion Politica, asi como a
los principios rectores que rigen la funcion publica, especialmente los de mérito y

legalidad.

Por las razones expuestas, solicito de manera respetuosa pero enfatica que se reevalle mi
postulacion, se valore integralmente la totalidad de la experiencia acreditada y se otorgue la
puntuacion correspondiente, en aras de garantizar una actuacion administrativa ajustada a
derecho y conforme a los principios de transparencia, objetividad y buena fe que deben presidir
todo concurso de méritos.

. Es preciso sefialar que, en la certificacion emitida el 06 de marzo de 2023 por la Jefe de oficina
de Talento Humano de la Corporacion Autonoma Regional de Cundinamarca — CAR, se
acreditd que, en mi calidad de contratista de dicha entidad, desarrollé las funciones
especificadas desde el 13 de diciembre de 2021 hasta el 30 de junio de 2022, periodo
correspondiente al plazo de ejecucion del contrato. Las funciones ejecutadas durante este
tiempo fueron las siguientes:

VBLI'OALIUINED CoOFEWwIr M
1. Apoyar en el diligenciamiento de |la minuta de operaciones de ingreso o egreso con el
fin de fortalecer la gobernabilidad ambiental.

2. Apoyar en la elaboracion de los respectivos informes administrativos y de estado
sanitario de los expedientes del Centro de Atencidon y Valoracién de flora maderable -
CAV.

3. Apoyar las socializaciones dictadas a las Direcciones Regionales relacionadas con el
manejo posdecomiso.

4. Apoyar las actividades administrativas relacionadas con el CAV de flora.

5. Las demas actividades que le sean asignadas por parte del supervisor en
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cumplimiento de su objeto contractual.



Es de resaltar que dicha experiencia fue expresamente reconocida y validada por la entidad
accionada como afin al perfil del cargo, conforme a lo establecido en el respectivo manual
de funciones, lo cual evidencia su pertinencia y relacion directa con los requisitos exigidos en
la convocatoria.

7. Ahora bien, en la certificacion emitida el 01 de diciembre de 2021 por la Jefe de oficina de
Talento Humano de la Corporacion Autdnoma Regional de Cundinamarca — CAR, se
acredité que, en mi calidad de contratista de dicha entidad, desarrollé las funciones
especificadas desde el 26 de agosto de 2021 hasta el 25 de octubre de 2021, periodo
correspondiente al plazo de ejecucion del contrato. Las funciones ejecutadas durante este

tiempo fueron las siguientes:

1. Apoyar las actividades del proceso de recepcion y salida de madera del Centro de Atencidn y Valoracidn
de flora maderable - CAV. 2 Apoyar la realizacién de Informes tecnicos Nosanitanos a la madera previo a la
salida del CAV en el marco de la norma y procedimientos establecidos. 3. Apoyar la realizacion de lag
actividades de recopilacidn, registro, sistematizacidn, consolidacikin vy actualizacién, seqdn lineamientos de la
supervision del conirato, de la informacién del Libro de Control de Ingresos y egresos de Flora del CAV, en
o= términos establecidos en la resolucidn MADS 2064 de 2010, asi como de las bases de datos para &
sequimiento y control a la madera aprehendida, decomisada e incautada en la Jurisdiccidn CAR. 4. Revisar
jue los expedientes sancionatorios cumplan con el procedimiento establecido para la recepeidn de la madera
e el CAV. 5. Apovar la actualizacidn del inventario con la madera al interior del CAY, cumpliendo con log
sriterios establecidos por la Direccidn de Evaluacidn, Seguimients v Control Ambiental - DESCA 6. Curmipli
as demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que le sean asignadas por el supervisor.

Por lo anterior, procedo a exponer las actividades desarrolladas que se encuentran relacionadas
con el Manual de Funciones del cargo para el cual me postule:

Actividades desarrolladas en
el contrato con la CAR

Funciones segun el Manual de
Funciones del Cargo Convocado

Justificacion /
Coincidencia

2. Apoyar la realizacion de
informes técnicos
fitosanitarios a la madera
previo a la salida del CAV en
el marco de lanormay
procedimientos establecidos.

ORGANIZAR, DESARROLLAR Y
CONTROLAR LA CALIDAD DE
LAS TAREAS QUE SE REALIZAN
CON EL FIN DE QUE ESTAS
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE
LAS METAS Y OBJETIVOS DEL
CANAL DE ATENCION
ASIGNADO, CUMPLIENDO CON
LA OPORTUNIDAD Y CALIDAD
ESTABLECIDAS EN LOS
PROCEDIMIENTOS.

Los informes
técnicos requieren
control de calidad,
cumplimiento
normativo y aportan
al logro de metas
institucionales.

3. Apoyar la realizacion de las
actividades de recopilacion,
registro, sistematizacion,
consolidacién y actualizacion,
segun lineamientos de la
supervision del contrato, de la
informacién del Libro de
Control de Ingresos y egresos
de Flora del CAV, en los
términos establecidos en la
resolucion MADS 2064 de
2010...

PROPONER Y EJECUTAR
ACTIVIDADES QUE MEJOREN
LOS TIEMPOS DE ATENCION Y
EL SERVICIO PRESTADO A LOS
USUARIOS, EN CONCORDANCIA
CON LAS POLITICAS
EXISTENTES.

Estas tareas
fortalecen los
procesos de
informacién
institucional,
agilizando tramites y
mejorando la
atencion.

4. Revisar que los expedientes
sancionatorios cumplan con el
procedimiento establecido para

REALIZAR LA GESTION,
CONTROL Y SEGUIMIENTO A
LAS NOTIFICACIONES QUE SE
DEBEN REALIZAR A LOS ACTOS

Implica verificacion
del cumplimiento
normativo, revision
de expedientes y




Actividades desarrolladas en
el contrato con la CAR

Funciones segun el Manual de
Funciones del Cargo Convocado

Justificacion /
Coincidencia

la recepcion de la madera en el
CAV.

ADMINISTRATIVOS CONFORME
CON LOS TERMINOS
ESTABLECIDOS EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

aplicacion de
procedimientos
administrativos.

5. Apoyar la actualizacion del
inventario con la madera al
interior del CAV, cumpliendo
con los criterios establecidos
por la Direccion de
Evaluacion, Seguimiento y
Control Ambiental - DESCA.

ORGANIZAR, DESARROLLAR Y
CONTROLAR LA CALIDAD DE
LAS TAREAS QUE SE REALIZAN
CON EL FIN DE QUE ESTAS
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE
LAS METAS Y OBJETIVOS DEL
CANAL DE ATENCION

El control de
inventario es
esencial para la
trazabilidad,
seguimiento y
cumplimiento de
metas operativas.

ASIGNADO...

Dado que mi experiencia previa refleja el cumplimiento de estas tareas, considero que se ajusta
plenamente a los requisitos establecidos en la convocatoria y, por tanto, solicito que esta sea
debidamente valorada en el proceso de seleccion.

8. Es necesario precisar que, en la certificacion emitida el 17 de junio de 2021 por la Directora
de Talento Humano de la empresa CO2CERO SAS, se certificd que desempefié las siguientes
funciones durante el periodo comprendido entre el 16 de diciembre de 2019 hasta el 15 de

junio de 2020:

bal il

proyecto.

M

relacionada el proyecto.

Ejecutar actividades técnicas delegadas por la coordinacion del proyecto.

Analizar, escribir, construir y compilar documentos técnicos e informes del proyecto.
Apoyar la planeacion y organizacion de actividades del proyecto.
Apoyar la elaboracion, seguimiento y legalizacion de gastos y presupuesto del

Elaborar relaciones, solicitudes y drdenes de pago para la ejecucion del proyecto.
Recibir, procesar, archivar y organizar la documentacion y correspondenda

Por lo anterior, procedo a exponer las actividades desarrolladas que se encuentran relacionadas
con el Manual de Funciones del cargo para el cual me postule:

Actividades
desarrolladas en
CO2CEROS.AS

Funciones segun el Manual de Funciones
del Cargo Convocado

Coincidencia /
Justificacion

2. Analizar, escribir,
construir y compilar
documentos técnicos
e informes del

ORGANIZAR, DESARROLLAR Y
CONTROLAR LA CALIDAD DE LAS
TAREAS QUE SE REALIZAN CON EL
FIN DE QUE ESTAS CONTRIBUYAN
AL LOGRO DE LAS METAS Y
OBJETIVOS DEL CANAL DE
ATENCION ASIGNADO,

La elaboracion de
documentos técnicos e
informes implica aplicar
criterios de calidad,
oportunidad y
rigurosidad técnica,

proyecto. CUMPLIENDO CON LA alineados con metas
OPORTUNIDAD Y CALIDAD institucionales
ESTABLECIDAS EN LOS '
PROCEDIMIENTOS.

3. Apoyar la PROPONER Y EJECUTAR La planeacion y

planeacion y ACTIVIDADES QUE MEJOREN LOS |jorganizacion de




Actividades
desarrolladas en
CO2CEROS.AS

Funciones segun el Manual de Funciones
del Cargo Convocado

Coincidencia /
Justificacion

organizacion de
actividades del
proyecto.

TIEMPOS DE ATENCION Y EL
SERVICIO PRESTADO A LOS
USUARIOS, EN CONCORDANCIA
CON LAS POLITICAS EXISTENTES.

actividades responde a la
necesidad de optimizar
procesos, tiempos y
resultados, en
concordancia con la
mejora del servicio.

6. Recibir, procesar,
archivar y organizar
la documentacion y
correspondencia
relacionada al
proyecto.

REALIZAR LA GESTION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO A LAS
NOTIFICACIONES QUE SE DEBEN
REALIZAR A LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS CONFORME CON
LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

El procesamiento y
archivo de
documentacion guarda
afinidad con la gestion
administrativa y
documental propia del
seguimiento a actos
administrativos.

Dado que mi experiencia previa refleja el cumplimiento de estas tareas, considero que se ajusta
plenamente a los requisitos establecidos en la convocatoria y, por tanto, solicito que esta sea
debidamente valorada en el proceso de seleccion.

9. Es necesario precisar que, en la certificacion emitida el 02 de septiembre de 2019 por el
Representante Legal de Asociacion para la Recuperacion Ambiental — ASOPRAM , se
certifico que desempefié las siguientes funciones durante el periodo comprendido entre el 1 de
noviembre de 2018 hasta el 20 de octubre del 2019, correspondiente al plazo de ejecucion

del contrato:

1. Coordinar el maneje forestal del sector asignodo por o Asociocion

haciendo la supervision deal manejo conseryocian uso Yy mejora parg
mantenar de forma sustantabds los recursos forestales.

. Hococer seaguimianto, evaleocian, controd, asi mismo sugerancias para o

ejecucian de los proyacios desarrolbaodos por o Asociocion

. Asesora técnicamente en todo o relocionado con arborzmocian y omafo de

zonas urbanas asignada de igual forma coordinar & manejo v valbacian e
inventorio da aspecies arboraos vy onos forestolas de los ocolidodes
intervenidos.

. Prasentar los mformeas de invasfigacion de ka sifuocion medio ambiental de

las localidades de Cudad Bolivar v Usme, hociendo la recopilacicon de
puntos criticos enconfrodos.

. Desarmollar laos accione: enfocaodos al andlisis cualitaotivo, esfadisfico v

administrativo de ks actividodes recizodas por ko aosociacion ¥ apoyar bo
proayeccion vy eloborocion de comaspondencio. actas de reuniones
relotorios, mformeas y demas documentos de frobajo gue ke sean solicitodos
por ko asociacion.

- Coordinar y dirigir las acfividodes de podao, riego. abono de plantas, astuedio

de ploagos v en caso de reguernrse realior preebos vy andlisis sobra
enfermedoades ftosanitarias an los ronos osignodas.

. Aporfar segerencias pora fortalecer &l Sistemo de Gasfion de Caolidad

odopiodo por ka Asociackon.

. Apoyar en la elacboracion de las respuestas v concepiuar sobre las asesorias

que solicita ko comunidad frente a la temdaticao de indole ambéental v de
arborizacion gue ke requesra o Asociocion.

. Apoyor &n o eloborocion de ofertos a las diferentes entidodes v hacer

seguimiento vy supenvisEon a la eEcucion de los contratos que sjecuta 1o
asoCioCion.

1 0. Elaborar informees pendadicos de los acfividaodes reclizodas.



Por lo anterior, procedo a exponer las actividades desarrolladas que se encuentran relacionadas
con el Manual de Funciones del cargo para el cual me postule:

Actividades desarrolladas en
ASOPRAM

Funciones segun el Manual de
Funciones del Cargo Convocado

Coincidencia /
Justificacion

2. Hacer seguimiento,
evaluacion, control, asi
mismo sugerencias para la
ejecucion de los proyectos
desarrollados por la
Asociacion.

PROPONER Y EJECUTAR
ACTIVIDADES QUE MEJOREN
LOS TIEMPOS DE ATENCION
Y EL SERVICIO PRESTADO A
LOS USUARIOS, EN
CONCORDANCIA CON LAS
POLITICAS EXISTENTES.

El seguimiento y
control de proyectos
permite identificar y
proponer acciones de
mejora, optimizando
tiempos, recursos y
calidad del servicio, de
acuerdo con las
politicas
institucionales.

4. Presentar los informes de
investigacion de la situacion
medio ambiental de las
localidades de Ciudad
Bolivar y Usme, haciendo la
recopilacion de puntos
criticos encontrados.

ORGANIZAR, DESARROLLAR
Y CONTROLAR LA CALIDAD
DE LAS TAREAS QUE SE
REALIZAN CON EL FIN DE
QUE ESTAS CONTRIBUYAN
AL LOGRO DE LAS METAS Y
OBJETIVOS DEL CANAL DE
ATENCION ASIGNADO,
CUMPLIENDO CON LA
OPORTUNIDAD Y CALIDAD
ESTABLECIDAS EN LOS
PROCEDIMIENTOS.

La presentacién de
informes de
investigacion implica
la ejecucion de tareas
que deben cumplir con
calidad técnica,
oportunidad y utilidad
institucional, lo que
coincide con las
funciones orientadas al
logro de objetivos.

5. Desarrollar las acciones
enfocadas al analisis
cualitativo, estadistico y
administrativo de las
actividades realizados por la
asociacion y apoyar la
correspondencia y
elaboracion de
correspondencia, actas de
reuniones, relatorias,
informes y demas
documentos de trabajo que
le sean solicitados por la
asociacion.

ORGANIZAR, DESARROLLAR
Y CONTROLAR LA CALIDAD
DE LAS TAREAS QUE SE
REALIZAN CON EL FIN DE
QUE ESTAS CONTRIBUYAN
AL LOGRO DE LAS METAS Y
OBJETIVOS DEL CANAL DE
ATENCION ASIGNADO,
CUMPLIENDO CON LA
OPORTUNIDAD Y CALIDAD
ESTABLECIDAS EN LOS
PROCEDIMIENTOS.

El analisis técnico y
documental, junto con
la elaboracion de actas
e informes, requiere
organizacion y control
de calidad, siendo
tareas propias de una
gestion eficiente
orientada a resultados.

8. Apovyar en la elaboracién
de las respuestas y
conceptuar sobre las
asesorias que solicita la
comunidad frente a la
tematica de indole ambiental
y de arborizacién que le
requiera la Asociacion.

ATENDER LAS SOLICITUDES

La atencién de
consultas vy asesorias

DE LOS USUARIOS INTERNOS

comunitarias sobre

O EXTERNOS, REALIZADAS A

temas ambientales vy

TRAVES DE LOS CANALES DE

arborizacion refleja

ATENCION DISPUESTOS POR |luna labor de

LA UNIDAD, CONFORME A orientacidn técnica
LOS REQUERIMIENTOS, conforme a
PROCEDIMIENTOS Y normativas
NORMAS VIGENTES. coincidiendo

plenamente con la




10.

Actividades desarrolladas en
ASOPRAM

Funciones segun el Manual de
Funciones del Cargo Convocado

Coincidencia /
Justificacion

funcién de atencién a

usuarios.

9. Apoyar en la elaboracion
de ofertas a las diferentes
entidades y hacer
seguimiento y supervision a
la ejecucidn de los contratos
que ejecuta la Asociacion.

REALIZAR LA GESTION,
CONTROL Y SEGUIMIENTO A
LAS NOTIFICACIONES QUE
SE DEBEN REALIZAR A LOS
ACTOS ADMINISTRATIVOS
CONFORME CON LOS
TERMINOS ESTABLECIDOS
EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

El sequimiento
contractual involucra
control administrativo
y cumplimiento de
obligaciones
contractuales, en
sintonia con la funcion
de seguimiento
normativo de actos y
tramites.

10. Elaborar informes
periodicos de las actividades
realizadas.

ORGANIZAR, DESARROLLAR
Y CONTROLAR LA CALIDAD
DE LAS TAREAS QUE SE
REALIZAN CON EL FIN DE
QUE ESTAS CONTRIBUYAN
AL LOGRO DE LAS METAS Y
OBJETIVOS DEL CANAL DE
ATENCION ASIGNADO...

La elaboracién de
informes es una
herramienta de control
y gestion de calidad
sobre las tareas
institucionales,
claramente coincidente
con esta funcion.

En el marco del concurso publico de méritos al que me postulo, he evidenciado que la entidad
convocante omitié valorar tres experiencias laborales debidamente acreditadas, las
cuales resultan plenamente pertinentes, afines y compatibles con el perfil y las funciones
del cargo convocado. En particular, se trata de las siguientes:

1. Contrato como contratista de

la Corporacion Auténoma Regional

de

Cundinamarca — CAR (13 de diciembre de 2021 al 30 de junio de 2022), donde ejecuté
tareas relacionadas con la recepcion y salida de madera del CAV, elaboracion de
informes técnicos fitosanitarios, registro y sistematizacion de datos ambientales, control
de inventarios, verificacion de procedimientos sancionatorios y apoyo técnico al

seguimiento ambiental.

2. Vinculacion con la Asociacién para la Recuperacion Ambiental — ASOPRAM,
desempefiando funciones como la coordinacién y supervision del manejo forestal,
seguimiento a proyectos ambientales, analisis de informacién, elaboracion de informes
técnicos, acompafamiento comunitario, atencion de requerimientos, y participacion en
procesos logisticos, administrativos y técnicos relacionados con arborizacion y

sostenibilidad ambiental.

3. Contrato de apoyo tecnico en CO2CERO S.A.S., donde ejecuté actividades técnicas
delegadas, analisis y construccion de informes del proyecto, planeacion y organizacion
de actividades, legalizacion de gastos, elaboracion de oOrdenes de pago, y gestion
documental, todo en el marco de un proyecto de caracter ambiental y comunitario.

Estas tres experiencias no solo fueron acreditadas oportunamente, sino que se relacionan

de manera directa y sustancial con las funciones descritas en el manual de funciones del

empleo al gue me postulo, como se demuestra en los cuadros comparativos aportados. Las

tareas desarrolladas reflejan un claro dominio en atencidn a usuarios y comunidades, gestion

documental y técnica, sequimiento normativo, ejecucion logistica, y control de calidad en

actividades publicas o con impacto social, todas competencias requeridas para el cargo.




I11.  PROCEDIBILIDAD - REQUISITOS GENERALES DE
PROCEDIBILIDAD.

e Relevancia constitucional. Se entiende agotado este requisito debido a que el objeto de la
presente accion de tutela recae sobre la proteccion de derechos fundamentales tales como:
el derecho al debido proceso, la igualdad y el derecho al trabajo, los cuales adquieren
especial relevancia constitucional al estar amparados constitucionalmente.

e Inmediatez. Se encuentra satisfecho este requisito, pues la accion de tutela se interpone en
un término razonable y proporcionado a partir del hecho que originé la vulneracion de mis
derechos fundamentales.

e Subsidiariedad. Pese a que se agotd la mayoria de los mecanismos legales previstos para
proteger los derechos fundamentales invocados, ninguno de ellos se torna eficaz al momento
de salvaguardar los derechos iusfundamentales objeto de proteccidn constitucional debido a
las caracteristicas particulares de la situacion, pues se realizaron todas las gestiones
tendientes a mitigar y desagraviar las consecuencias generadas por las entidades accionadas
con su actuar negligente, tales como:

v' La presentacion de reclamacion a través de la plataforma SIMO, el cual fue instaurado
en términos y resuelto el dia 02 de septiembre de 2024, por parte del accionado.

Del anterior agotamiento de estos mecanismos se puede evidenciar que no ha sido posible
restablecer la flagrante vulneracion de mis derechos fundamentales por las entidades
accionadas.

Asi mismo, teniendo en cuenta la jurisprudencia de la Corte Constitucional y el articulo 86
superior, encontramos que la accion de tutela como mecanismo informal es procedente cuando
se esta frente a un perjuicio irremediable, siempre y cuando se configure lo siguiente:

e PERJUICIO INMINENTE: En la amplia jurisprudencia del 6rgano de cierre
constitucional se ha sentado este concepto de dafio inminente al término de que el dafio
esta por suceder en un tiempo cercano?, toda vez, que no permitiria que pudiese practicar
el examen escrito y continuar en el proceso de seleccion, generando de esta forma
barreras para acceder al empleo publico.

o DANO GRAVE: En lo que respecta sobre este requisito, la Corte Constitucional ha
reiterado que el dafio y/o menoscabo del bien juridico de la persona sea de impacto para
la persona?, en este caso, teniendo en cuenta que la exclusion de mi participacion en el
proceso de seleccion, sin una revision adecuada de la documentacion y experiencia
presentada, generaria un dafio grave al vulnerar mis derechos fundamentales, afectar mi
estabilidad profesional y econdmica, y comprometer la transparencia e integridad del
proceso de seleccion. Por lo tanto, es esencial que se garantice una evaluacion justa y
completa de mi postulacion para prevenir dichos perjuicios.

e NECESIDAD DE MEDIDAS URGENTES: De acuerdo con lo expuesto, se evidencia
la imperiosa necesidad de que el Juez Constitucional, en el ejercicio de sus facultades
jurisdiccionales, adopte de manera inmediata las medidas necesarias para asegurar la
proteccion y restablecimiento de mis derechos vulnerados por la actuacion negligente

! sentencia T-471 de 2017 “...establecié que el dafio debe ser inminente, es decir que esta por suceder en un
tiempo cercano...”.

2 sentencia T-956 de 2013 “...La gravedad obliga a basarse en la importancia que el orden juridico concede a
determinados bienes bajo su proteccion, de manera que la amenaza a uno de ellos es motivo de actuacion
oportunay diligente por parte de las autoridades publicas. Luego no se trata de cualquier tipo de irreparabilidad,
sino sélo de aquella que recae sobre un bien de gran significacién para la persona, objetivamente...”.



de las entidades involucradas. En particular, se solicita la implementacion de medidas
urgentes que incluyan la revisién y reevaluacion inmediata de mi postulacion, con el fin
de validar y considerar adecuadamente mi experiencia laboral en el Ministerio del
Trabajo como contratista. Esta accion es crucial para garantizar el cumplimiento de los
principios de justicia, equidad y debido proceso.

De ahi la premura de este extremo accionante para que su sefioria se pronuncie de manera
favorable con la adopcion de medidas positivas en aras de salvaguardar mis derechos
fundamentales conforme las circunstancias particulares expuestas.

IV. ANALISIS DE LA VULNERACION

En el presente caso, se ha producido una vulneracion significativa de mis derechos
fundamentales, en particular del derecho a la igualdad de oportunidades y al debido proceso,
tal como lo establece la normativa colombiana. Esta vulneracion se manifiesta en la
discrepancia entre mi experiencia laboral y los requisitos estipulados en el Manual de Funciones
para el cargo ofertado, bajo el Codigo OPEC No. 209378.

De conformidad con el articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia, se estipula:

ARTICULO 29. El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas.

Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto que se le imputa, ante juez
o tribunal competente y con observancia de la plenitud de las formas propias de cada juicio.

En materia penal, la ley permisiva o favorable, aun cuando sea posterior, se aplicara de
preferencia a la restrictiva o desfavorable.

Toda persona se presume inocente mientras no se la haya declarado judicialmente culpable.
Quien sea sindicado tiene derecho a la defensa y a la asistencia de un abogado escogido por
él, o de oficio, durante la investigacion y el juzgamiento; a un debido proceso publico sin
dilaciones injustificadas; a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra;
a impugnar la sentencia condenatoria, y a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho.

Asimismo, el articulo 13 de la Constitucion Politica, establece:

“ARTICULO 13. Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y
trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna
discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica
o filosdfica.

El Estado promovera las condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y adoptara medidas en
favor de grupos discriminados o marginados.

El Estado protegera especialmente a aquellas personas que por su condicion econémica, fisica o mental,
se encuentren en circunstancia de debilidad manifiesta y sancionara los abusos o maltratos que contra

ellas se cometan”

La Honorable Corte Constitucional en su Sentencia T-257 de 2012, sefiala:

“como se dijo en la parte motiva de esta sentencia, la carrera administrativa es el sistema técnico de
administracion de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracion pablica 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, tienen la
connotacion exclusiva del mérito, mediante procesos de seleccion en los que se garantice la
transparencia y la objetividad sin discriminacion de ninguna naturaleza; y, en el entendido que el mérito
es la accion que convierte a una persona en digna de ser tenida en cuenta, a la par que justifica un
reconocimiento o un logro32,


https://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/2012/T-257-12.htm#_ftn32

En tal sentido, el mérito es un principio constitucional de obligatorio cumplimiento para el ingreso,
ascenso y retiro del empleo publico.

Para que se cumplan los postulados del mérito, se cred la Comision Nacional del Servicio Civil, quien
es responsable de la administracion y vigilancia de las carreras, -con excepcion de las de caracter
especial previstas por la Constitucion Politica-. A ésta le corresponde por mandato constitucional y legal,
la garantia y salvaguardia del sistema de mérito en el empleo publicol,

En ejercicio de las atribuciones relacionadas con la responsabilidad de la administracion de la carrera
administrativa, el numeral c) del articulo 11 de la Ley 909 de 2004, expresa que la Comision Nacional
del Servicio Civil tiene como funcion elaborar las convocatorias a concurso para el desempefio de
empleos publicos de carrera”

El articulo 25 de la Constitucién Politica, reza:

“ARTICULO 25. El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en
condiciones dignas y justas”

El articulo 2 de la Ley 2039 de 2020, modificado por el articulo 16 de la Ley 2113 de 2021,
adicionado por los articulos 3y 4 de la Ley 2119 de 2021 y por el articulo 9 de la Ley 2221 de
2022, establece que:

“ ARTICULO 2. Equivalencia de experiencias . Con el objeto de establecer incentivos educativos y
laborales para los estudiantes de educacion superior de pregrado y postgrado, educacion técnica,
tecnoldgica, universitaria, educacion para el trabajo y desarrollo humano, formacién profesional
integral del SENA, escuelas normales superiores, asi como toda la oferta de formacién por competencia
(sic) apartir de la presente ley, las pasantias, practicas, judicaturas, servicio en los consultorios
juridicos, monitorias (sic), contratos laborales, contratos de prestacién de servicios y la
participacién en grupos de investigacion debidamente certificados por la autoridad competente,
serdn acreditables como experiencia profesional vélida, siempre y cuando su contenido se
relacione directamente con el programa académico cursado.

(...)

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Ministerio del Trabajo reglamentaran, cada
uno en el marco de sus competencias, en un término no superior a doce (12) meses contados a partir de
la expedicién de la presente Ley, a fin de establecer una tabla de equivalencias que permita convertir
dichas experiencias previas a la obtencion del titulo de pregrado en experiencia profesional valida . En
todo caso, el valor asignado a la experiencia previa sera menor a aquella experiencia posterior
a la obtencién del respectivo titulo. En el caso del sector de la Funcion Publica, las equivalencias
deberan estar articuladas con el Decreto 1083 de 2015 o el que haga sus veces.

PARAGRAFO 1. La experiencia previa solo sera valida una vez se haya culminado el programa
académico, aungue no se haya obtenido el respectivo titulo, siempre y cuando no se trate de aquellos
casos establecidos en el Articulo 128 de la Ley Estatutaria 270 de 1996.

PARAGRAFO 2. En los concursos plblicos de mérito se deberé tener en cuenta la experiencia previa a
la obtencion del titulo profesional. En la valoracion de la experiencia profesional requerida para un
empleo publico, se tendra en cuenta como experiencia previa para los fines de la presente ley, la
adquirida en desarrollo y ejercicio de profesiones de la misma area del conocimiento del empleo
publico (Subrayado fuera de texto). (...) PARAGRAFO 4. Para el caso del servicio en consultorios
juridico la experiencia maxima que se podra establecer en la tabla de equivalencias sera de seis (6)
meses

1. Concordancia entre Experiencia y Requisitos del Manual de Funciones:

El Manual de Funciones para el cargo de Profesional Universitario, Grado 5, especifica de
manera detallada los requisitos y competencias necesarias para el puesto. De acuerdo con la
normativa colombiana, los procesos de seleccion deben basarse en criterios objetivos y
transparentes que garanticen la igualdad de oportunidades para todos los aspirantes.

Mi experiencia laboral en la Corporacion Autbnoma Regional de Cundinamarca — CAR,
en la Asociacion para la Recuperacién Ambiental —- ASOPRAM y en CO2CERO S.A.S.,



https://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/2012/T-257-12.htm#_ftn33

certificada mediante documentos oficiales, coincide de manera directa con las funciones
establecidas en el Manual de Funciones del cargo al que me postulo. En particular:

e Atencion a usuarios v comunidades: Una de las funciones clave del cargo es atender
solicitudes realizadas a través de los canales dispuestos por la entidad. Durante mi
vinculacion _con ASOPRAM vy CO2CERO S.A.S. brindé orientacion técnica a
comunidades y usuarios sobre temas ambientales, de arborizacion y sequimiento a
proyectos, lo que demuestra dominio en atencion ciudadana conforme a procedimientos
institucionales.

¢ Gestion documental y elaboracion de informes: Tanto en la CAR como en CO2CERO
S.A.S., participé en la elaboracién de informes técnicos, sistematizacién de informacién,
control de inventarios y sequimiento a tramites administrativos, coincidiendo con las
funciones de organizacion, desarrollo y control de calidad de tareas requeridas por el

cargo.

¢ Planeacion, logistica y seguimiento a eventos: En ASOPRAM ejecuté actividades
logisticas y de apoyo en proyectos con participacion comunitaria, lo cual es concordante
con la funcidn de apoyo a ferias de servicios, talleres de participacién y demas espacios
presenciales de la UAECD.

* Seguimiento normativo v control de procedimientos: En la CAR revisé expedientes
sancionatorios v verifiqué el cumplimiento de procedimientos relacionados con el ingreso
y salida _de madera, lo cual se alinea con la funcién de gestion y seguimiento a
notificaciones de actos administrativos.

Estas tareas reflejan no solo la afinidad funcional exigida por el Manual, sino también el
cumplimiento técnico y operativo que demanda el cargo. Por tanto, dicha experiencia debe ser
valorada integralmente dentro del concurso.

2. Irregularidades en la Valoracion de mi Experiencia:

Pese a que mi experiencia se ajusta a los requisitos del cargo, se ha observado una omision
significativa en la valoraciébn de mi postulacion. La decision adoptada no considerd
adecuadamente las certificaciones presentadas, lo que constituye una vulneracién de mis
derechos debido a la necesidad de que los procesos de seleccion sean transparentes y basados
en méritos.

3. Impacto de la Vulneracion:

La exclusion de mi postulacion, sin una evaluacion correcta de la experiencia laboral pertinente,
ha tenido un impacto negativo en mis derechos. La omision de esta evaluacion afecta mi
derecho a una participacion justa y equitativa en el proceso de seleccion, en contravencion de
los principios que buscan garantizar la equidad y la justicia en la administracion publica.

4. Solicitud de Medidas Correctivas:

Con base en lo anterior, solicito que se adopte una medida correctiva inmediata para revisar y
reevaluar mi postulacion, de manera que se considere adecuadamente mi experiencia laboral en
relacion con los requisitos del Manual de Funciones. Esta revision debe realizarse conforme a
los principios de legalidad, transparencia y mérito establecidos en la Constitucion Politica de
Colombiay en la normativa vigente.

En resumen, la discrepancia entre mi experiencia laboral validamente certificada y los
requisitos del cargo ofertado, junto con la omisién en su valoracion, evidencia una clara
vulneracion de mis derechos. Es imperativo que se tomen las medidas necesarias para garantizar
una evaluacion justa y conforme a la normativa, asegurando asi el respeto a los principios de
igualdad y justicia en el proceso de seleccion.



V. PRETENSIONES

Por medio de la presente se requiere que:

1. TUTELAR los derechos fundamentales enunciados en el presente
escrito.

2. ORDENESE ala COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
y a la UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA, la Revision y
Reevaluacion de la Postulacion: Solicito que se ordene a la entidad
responsable del proceso de seleccion realizar una revision exhaustiva y
objetiva de mi postulacion, incluyendo una reevaluacién detallada de
toda la documentacion y experiencia laboral presentada, en concordancia
con los requisitos del Manual de Funciones para el cargo ofertado bajo el
Codigo OPEC No. 209378.

3. ORDENESE ala COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
y a la UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA, que se tenga en
cuenta toda la experiencia laboral certificada en la Corporacion
Auténoma de Cundinamarca — CAR, en la Asociacion para la
Recuperacion Ambiental — ASOPRAM y en CO2CERO S.AS, y
presentada en mi postulacion. Esta experiencia debe ser valorada de
manera justa y equitativa en relacion con los requisitos establecidos para
el cargo.

VI. FUNDAMENTOS DE DERECHO.

Articulo 86, 29, 13 y 25 de la Constitucion Politica, Acuerdo 152 del 03 de julio de 2024 “Por
el cual se modifica el articulo 8 del Acuerdo CNSC No. 105 del 20 de diciembre del 2023, “Por
el cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las modalidades de
ASCENSO y ABIERTO, para proveer los empleos en vacancia definitiva pertenecientes al
Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL — UAECD - Proceso de Seleccion
No. 2548 de 2023 - DISTRITO CAPITAL 6.”, Sentencia T-257 de 2012 y articulo 2 de la Ley
2039 de 2020, modificado por el articulo 16 de la Ley 2113 de 2021, adicionado por los
articulos 3y 4 de la Ley 2119 de 2021 y por el articulo 9 de la Ley 2221 de 2022.

VIl.  ANEXOS

1. Fotocopia de cedula de ciudadania.

2. Acuerdo 152 del 03 de julio de 2024.

3. Manual de funcionamiento del OPEC No. 209378.

4. Certificacion del Contrato de Prestacidn de Servicios con la Corporacién Autbnoma de
Cundinamarca — CAR.

5. Certificacién del Contrato de Prestacion de Servicios Asociacion para la Recuperacion
Ambiental - ASOPRAM.

6. Certificacion laboral de CO2CERO SAS.

7. Guia de orientacion concurso Distrito 6.



VIII. NOTIFICACIONES
El accionado recibira notificaciones en:

e La Comision Nacional del Servicio Civil:

- notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co

e La Universidad Libre de Colombia:
- juridicaconvocatorias@unilibre.edu.co y diego.fernandez@unilibre.edu.co

El suscrito recibira notificaciones en:

- Natalia rondonquin@hotmail.com
- Carrera 14 D #77-28 Sur Int. 2.
- Celular: 3178948361

Cordialmente,

|
9. . g A

-

GERARDO E;STEBAN MORENO HERNANDEZ
C.C. 1023001397 de Bogota D.C.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

ACUERDO Ne 152
3 de julio del 2024

“Por el cual se modifica el articulo 8 del Acuerdo CNSC No. 105 del 20 de diciembre del 2023, “Por el
cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las modalidades de
ASCENSO y ABIERTO, para proveer los empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema
General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL- UAECD - Proceso de Seleccion No. 2548 de 2023 -
DISTRITO CAPITAL 6.”

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial, las conferidas en el articulo
130 de la Constitucion Politica, en los articulos 7, 11,12, 29, 30 y 31 de la Ley 909 de 2004,
en los articulos 2.2.6.1, 2.2.6.3 y 2.2.6.4 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 y el
Acuerdo 75 del 10 de noviembre de 2023, la Resolucion No. 13142 del 24 de junio de 2024’

y
CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, en sesiéon del 30 de noviembre de 2023, aprobd
convocar el “Proceso de Seleccion DISTRITO CAPITAL 6” para proveer los empleos de
Carrera Administrativa en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera de
treinta y tres (33) entidades que integran el mencionado proceso de seleccion.

Que consecuencia de lo anterior y con base en la Oferta Publica de Empleos de Carrera, en
adelante OPEC, registrada y certificada por la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
CATASTRO DISTRITAL — UAECD en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad, en adelante SIMO, la CNSC expidid, entre otros, el Acuerdo No. 105 del 20 de
Diciembre del 2023, “Por el cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de
Seleccion, en las modalidades de ASCENSO y ABIERTO, para proveer los empleos en
vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta
de personal de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL -
UAECD - Proceso de Seleccion No. 2548 de 2023 - DISTRITO CAPITAL 6”.

Que, para este proceso de seleccién, la OPEC registrada y certificada en SIMO por la aludida
entidad fue la siguiente:

TABLA No. 1
OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION OFERTADOS POR LA ENTIDAD

NIVEL
JERARQUICO

NUMERO DE
EMPLEQS

NUMEROQ DE
VACANTES

Profesional

34

4

Técnico

7

7

Asistencial

i

5

TOTAL

45

56

" Por la cual se concede permiso remunerado y se hace un encargo en funciones
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TABLA No. 2
OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION EN LA MODALIDAD DE ASCENSO

OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION EN LA MODALIDAD DE ABIERTO

NIVEL
JERARQUICO

NUMERO DE
EMPLEOS

NUMERO DE
VACANTES

Frofesional

13

13

Tecnico

3

3

Asistencial

0

0

TOTAL

16

16

TABLANo. 3

NIVEL
JERARQUICO

FProfesional

EMPLEOS

NUMERO DE

NUMERO DE
VACANTES

21

31

Técnico

i

g

Asistencial

pi

5

TOTAL

29

40

Que, de conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.6.4 del Decreto 1083 de 2015 en
concordancia con el articulo 10 del Acuerdo No. 105 del 20 de diciembre del 2023, el
representante legal de la UNIDAD ADMINISTRATIVAESPECIAL DE CATASTRODISTRITAL
— UAECD, mediante radicado No. 2024RE128406 del 28 de junio de 2024, inform¢ la
necesidad de realizar cambios a la OPEC, adicionando cinco (5) empleos con ocho (8)
vacantes.

Que, una vez realizado el ajuste de la OPEC, se presentd una variacién en el numero de
empleos y vacantes reportadas en el marco del Proceso de Seleccion, asi:

AJUSTE EMPLEOS Y VACANTES

TOTAL
EMPLEOS

TOTAL
VACANTES

EMPLEOS
ABIERTO

VACANTES
ABIERTO

EMPLEOS
ASCENSO

VACANTES
ASCENSO

50

64

33

45

17

19

Que a la fecha, no se ha dado inicio a la etapa de Inscripciones para este proceso de seleccion,
por lo que resulta pertinente la modificacion del articulo 8° del Acuerdo referido que establece
las reglas del Proceso de Seleccidn, con el fin de ajustar la OPEC de esta entidad.

Que el ajuste de la OPEC resulta procedente, de conformidad con lo establecido en el articulo
10 del referido Acuerdo, que establece:

“ARTICULO 10. MODIFICACION DE LA CONVOCATORIA. De conformidad con el
articulo 2.2.6.4 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, antes de dar inicio a la
Etapa de Inscripciones, la Convocatoria podra ser modificada o complementada, de
oficio o a solicitud de la entidad para la cual se realiza este proceso de seleccion,
debidamente justificada y aprobada por la CNSC, y su divulgacion se hara en los
mismos medios utilizados para divulgar la Convocatoria inicial.

PARAGRAFO 2. L os actos administrativos mediante los cuales se realicen aclaraciones,
correcciones, adiciones y/o modificaciones al presente Acuerdo y/o su Anexo, seran
suscritos tnicamente por la CNSC. (...)”




Continuacion ACUERDO Ne 152
3 de julio del 2024 Pagina 3 de 6

“Por el cual se modifica el articulo 8 del Acuerdo CNSC No. 105 del 20 de diciembre del 2023, “Por el cual se convoca y se
establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las modalidades de ASCENSO y ABIERTO, para proveer los empleos en
vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la UNIDAD
ADMINISTRATIVAESPECIAL DE CATASTRODISTRITAL — UAECD - Proceso de Seleccion No. 2548 de 2023 - DISTRITO
CAPITAL 6.

Que el numeral 5 del articulo 14 del Acuerdo CNSC 75 de 2023 asigna a los Despachos, entre
otras, la funcion de “Elaborar y presentar para aprobacion de la Sala Plena de Comisionados,
los Acuerdos y sus Anexos, asi como sus modificaciones, mediante los cuales se convoca y se
establecen las reglas de los procesos de seleccion a su cargo, y suscribirlos una vez aprobados
por la misma Sala Plena.”

Que mediante Resolucion No. 13142 del 24 de junio de 2024 se encarg6 a la servidora
SHIRLEY JOHANA VILLAMARIN INSUASTY de las funciones del empleo denominado
Comisionado, Codigo 0157, Grado 0, durante el periodo comprendido entre el 25 de junio y el
16 de julio de 2024.

Que, con base en las anteriores consideraciones, la Sala Plena de la CNSC, en sesioén del 02
de julio de 2024, aprobd modificar el articulo 8° del Acuerdo No. 105 del 20 de diciembre del
2023.

En mérito de lo expuesto, la CNSC,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Modificar el articulo 8 del Acuerdo No. 105 del 20 de diciembre del 2023, “Por
el cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las modalidades de
ASCENSO y ABIERTO, para proveer los empleos en vacancia definitiva pertenecientes al
Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la UNIDAD
ADMINISTRATIVAESPECIAL DE CATASTRODISTRITAL — UAECD - Proceso de Seleccion
No. 2548 de 2023 - DISTRITO CAPITAL 6, el cual quedara asi:

“ARTICULO 8. OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION. La OPEC para este proceso
de seleccion es la siguiente:

TABLA No. 1
OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION OFERTADOS POR LA ENTIDAD

NIVEL
JERARQUICO

NUMERO DE
EMPLEOS

NUMERO DE
VACANTES

Profesional

37

48

Técnico

8

8

Asistencial

5

8

TOTAL

50

64

TABLA No. 2

OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION EN LA MODALIDAD DE ASCENSO

NIVEL
JERARQUICO

NUMERO DE
EMPLEOS

NUMERO DE
VACANTES

Profesional

14

16

Técnico

Asistencial

TOTAL
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TABLA No. 3
OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION EN LA MODALIDAD DE ABIERTO

NIVEL
JERARQUICO

NUMERO DE
EMPLEOS

NUMERO DE
VACANTES

Profesional

23

32

Técnico

5

Asistencial

TOTAL

TABLA No. 4

OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION EN LAS MODALIDADES DE ASCENSO Y
ABIERTO EMPLEOS QUE NO REQUIEREN EXPERIENCIA (CUANDO APLIQUE)

NIVEL
JERARQUICO

NUMERO DE
EMPLEOS

NUMERO DE
VACANTES

Profesional

0

Técnico

Asistencial

TOTAL

3
1
4

TABLA No. 5

OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION EN LA MODALIDAD ABIERTO DE

EMPLEOS CONDUCTOR (CUANDO APLIQUE)

NIVEL JERARQUICO

NUMERO DE
EMPLEOS

NUMERO DE
VACANTES

Asistencial

1

1

TOTAL

1

1

PARAGRAFO 1. La OPEC, que forma parte integral del presente Acuerdo, fue registrada en
SIMO y certificada por la ENTIDAD y es de su responsabilidad exclusiva, asi como el MEFCL
que dicha entidad envio a la CNSC, con base en el cual se realiza este proceso de seleccion,
segun los detalles expuestos en la parte considerativa de este Acuerdo.

Las consecuencias derivadas de la inexactitud, inconsistencia, no correspondencia con las
normas que apliquen, equivocacion, omision y/o falsedad de la informacion del MEFCL y/o
de la OPEC reportada por la aludida entidad, asi como de las modificaciones que realice a
esta informacion una vez iniciada la Etapa de Inscripciones, seran de su exclusiva
responsabilidad, por lo que la CNSC queda exenta de cualquier clase de responsabilidad
frente a terceros por tal informacion.

En caso de existir diferencias entre la OPEC registrada en SIMO por la ENTIDAD y el referido
MEFCL, prevalecera este ultimo. Asi mismo, en caso de presentarse diferencias entre dicho
MEFCL y la ley, prevaleceran las disposiciones contenidas en la norma superior.
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PARAGRAFO 2. Es responsabilidad del Representante Legal de la ENTIDAD informar
mediante comunicacion oficial a la CNSC, antes del inicio de la Etapa de Inscripciones de
este proceso de seleccion, cualquier modificacion que requiera realizar a la informacion
registrada en SIMO con ocasion del ajuste del MEFCL para las vacantes de los empleos
reportados o de movimientos en la respectiva planta de personal. En todos los casos, los
correspondientes ajustes a la OPEC registrada en SIMO los debe realizar la misma entidad,
igualmente, antes del inicio de la referida Etapa de Inscripciones. Con esta misma
oportunidad, debe realizar los ajustes que la CNSC le solicite por imprecisiones que llegase
a identificar en la OPEC registrada.

Iniciada la Etapa de Inscripciones y durante la vigencia de las Listas de Elegibles de la
entidad publica no podra modificar la informacion registrada en SIMO para este proceso de
seleccion.

PARAGRAFO 3. Los ajustes a la informacién registrada en SIMO de los empleos reportados
en la OPEC, que la entidad solicite con posterioridad a la aprobacion de este Acuerdo y antes
de que inicie la correspondiente Etapa de Inscripciones para la modalidad de Ascenso o
Abierto, los cuales no modifiquen la cantidad de empleos o de vacantes reportadas por Nivel
Jerarquico, ni ninguna otra informacion contenida en los articulos del presente Acuerdo en
los que se define la OPEC o las reglas que rigen este proceso de seleccion, se tramitaran
conforme lo establecido en el numeral 6 del articulo 14 del Acuerdo CNSC No. 75 de 2023
o en la norma que lo modifique o sustituya.

PARAGRAFO 4. En los casos en que la OPEC registrada en SIMO por la entidad sefiale para
algun empleo, vacantes con diferentes ubicaciones geograficas o sedes, se debe entender
que dichas ubicaciones geograficas o sedes son meramente indicativas, por lo que la entidad
las puede cambiar en cualquier momento de este proceso de seleccion sin que ello implique
un cambio en la OPEC o en este Acuerdo ni, por consiguiente, en las inscripciones de los
aspirantes, quienes se inscriben a un empleo no a sus vacantes ni a sus ubicaciones
geograficas o sedes, pues la entidad cuenta con una planta global de empleos, en virtud de
la cual se entiende que los participantes en este proceso de seleccion, con su inscripcion
aceptan esta situacion.

PARAGRAFO 5. Bajo su exclusiva responsabilidad, el aspirante debera consultar los
requisitos y funciones de los empleos a proveer mediante este proceso de seleccion, tanto
en el MEFCL vigente de la respectiva entidad, con base en el cual se realiza el mismo, como
en la OPEC registrada por dicha entidad, informacion que se encuentra publicada en el sitio
web de la CNSC, www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO.

PARAGRAFO 6. El numero de empleos y/o vacantes convocadas para concurso abierto
pueden aumentar dependiendo de las vacantes que sean declaradas desiertas en el
concurso de ascenso. (Cuando aplique)”

ARTICULO 2. La anterior modificacién no afecta en su contenido los demas articulos del
Acuerdo CNSC No. 105 del 20 de diciembre del 2023, los cuales quedaran incolumes y
vigentes.
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ARTICULO 3. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién y
publicacion en la pagina web de la CNSC, enlace SIMO, de conformidad con lo dispuesto en
el inciso final del articulo 33 de la Ley 909 de 2004.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., el 3 de julio del 2024

SHIRLEY JOHANA VILLAMARIN INSUASTY
ASESORA ENCARGADA DE LAS FUNCIONES DE COMISIONADO
DESPACHO DE COMISIONADO MAURICIO LIEVANO BERNAL

Comision Nacional Del Servicio Civil

Elabord: Leidy Paola Giraldo Orozco - Contratista - Despacho del Comisionado Mauricio Liévano Bernal
Revisé: Sergio Andrés Correcha - Contratista - Despacho del Comisionado Mauricio Liévano Bernal
Aprobé: Cesar Eduardo Monroy Rodriguez - Asesor - Despacho del Comisionado Mauricio Liévano Bernal
Carolina Martinez Cantor — Profesional Especializada - Despacho del Comisionado Mauricio Liévano Bernal




UAECD

OF BOGOTA BC Catastro Bogota

RESOLUCION No. 1 075

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Técnico Operativo Codigo 314 Grado 05

II - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION Y DE ATENCION AL USUARIO-DIRECCION

III- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas para atender las solicitudes de usuarios y clientes, proponiendo y ejecutando actividades que mejoren los tiempos de
atencion y cumpliendo con los protocolos, procedimientos y normas que regulan los tramites y servicios que proporciona la Unidad.

IV- a. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las solicitudes de los usuarios internos o externos, realizadas a través de los canales de atencion dispuestos por la Unidad, conforme
a los requerimientos, procedimientos y normas vigentes.

2. Realizar la preparacion logistica y atencion a las comunidades, ferias de servicios, apoyo a los talleres de participacion en el marco del Catastro
Multipropésito y demas eventos donde la Unidad haga presencia de acuerdo con los requerimientos y lineamientos establecidos.

3. Proponer y ejecutar actividades que mejoren los tiempos de atencion y el servicio prestado a los usuarios, en concordancia con las politicas
existentes.

4. Organizar, desarrollar y controlar la calidad de las tareas que se realizan con el fin de que estas contribuyan al logro de las metas y objetivos
del canal de atencion asignado, cumpliendo con la oportunidad y calidad establecidas en los procedimientos.

5. Realizar la gestion, control y seguimiento a las notificaciones que se deben realizar a los actos administrativos conforme con los términos
establecidos en la normatividad vigente.

IV.b FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

2. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

3. Desempeiiar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
normas vigentes que regulan la materia.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas catastrales

2. Sistemas de informacion geografica

3. Sistemas Integrados de Gestion.

4. Metodologias de atencion a usuarios en entidades publicas.

5. Manejo de herramientas informaticas

6.  Catastro Multipropdsito

7. Politica Publica de Servicio al Ciudadano

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Solucioén de conflictos
Comunicacion asertiva

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales

Competencias Comunes Transversales

(Area Relacion con el Ciudadano)
Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia

Capacidad de analisis
Desarrollo de la empatia
Administracion de politica

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

Tramites en linea: catastroeniinea catastrobogota gov.co
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RESOLUCION No. 1 O 7 5

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion Técnica profesional, tecnologica o terminacion y | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
aprobacion del pensum académico de educacion superior de formacion
profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento
en:

Derecho y afines.

Administracién o Economia o Contaduria Publica.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Industrial y afines.

Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por la Ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia
relacionada.

Un (1) afio de educacion superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia relacionada.

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

BOGOT/\

CARLR

Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota gov.co
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MATEA Corporacion Autbnoma Regional de Cundinamarca — CAR
Oficina de Talento Humano
Republica de Colombia

LA OFICINA DE TALENTO HUMANO DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE
CUNDINAMARCA CAR

HACE CONSTAR:

Que revisados los archivos que reposan en esta dependencia, se estableci6 que GERARDO
ESTEBAN MORENO HERNANDEZ identificado(a) con cedula de ciudadania N°
1.023.001.397 suscribio y ejecutd con total autonomia técnica, administrativa y financiera, sin
generar relacién laboral de acuerdo con lo establecido en la Ley 80 de 1993, el siguiente
contrato:

CONTRATO No. 2170 de 2021

OBJETO:
Prestar servicios profesionales para apoyar las actividades relacionadas con el CAV de Flora.

VALOR DEL CONTRATO:
Siete millones de pesos M/CTE ($7.000.000).

PLAZO DE EJECUCION:
Dos (02) meses.

FECHA DE INICIO:
26 Agosto de 2021

FECHA DE TERMINACION:
25 Octubre de 2021

ESTADO DEL CONTRATO:
Terminado

1. Apoyar las actividades del proceso de recepcion y salida de madera del Centro de Atencion y Valoracion
de flora maderable - CAV. 2. Apoyar la realizacion de informes técnicos fitosanitarios a la madera previo a la
salida del CAV en el marco de la norma y procedimientos establecidos. 3. Apoyar la realizacion de las
actividades de recopilacion, registro, sistematizacion, consolidacion y actualizacién, segun lineamientos de la|
supervision del contrato, de la informacion del Libro de Control de Ingresos y egresos de Flora del CAV, en
los términos establecidos en la resolucién MADS 2064 de 2010, asi como de las bases de datos para el
seguimiento y control a la madera aprehendida, decomisada e incautada en la Jurisdiccién CAR. 4. Revisar|
que los expedientes sancionatorios cumplan con el procedimiento establecido para la recepcion de la madera
en el CAV. 5. Apoyar la actualizacién del inventario con la madera al interior del CAV, cumpliendo con los
criterios establecidos por la Direccion de Evaluacién, Seguimiento y Control Ambiental - DESCA 6. Cumplir]
las demés actividades relacionadas con el objeto del contrato que le sean asignadas por el supervisor.

Dada en Bogotda, D. C., a solicitud del interesado, al primer (1) dia del mes de diciembre del 2021.

ORLAND#’/EZ/ CUERVO PINZON
iCi

Jefe de OfiCina dle Talento Humano

Elabor6: Derly Catherine Mendoza Pachén / Contratista OTH ;- | M

Revisd: Liliana Paola Pineda Carvajal / Contratista OTH/«« #z
Fecha: 24 de noviembre de 2021
Transaccion N° 1196769514

“Territorio Ambientalmente Sostenible”
Av. Esperanza # 62 — 49 Costado Esfera Pisos 6y 7
AA. 11645 - www.car.gov.co - Bogota, D.C.


http://www.car.gov.co/
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EL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL DE LA ASOCIACION PARA LA RECUPERACION

AMBIENTAL ASOSPRAM CON NIT: 900.768.831-5

HACE CONSTAR

Que el Sefior GERARDO ESTEBAN MORENO HERNANDEZ identificado con la Cédula
de Ciudadania No. 1.023.001.397 de Bogotd D.C, prestd sus servicios en la
Asociacion como Profesional en Ingenieria Forestal a través de Contrato de
Prestacién de Servicios como con objeto y actividades que se describe a
continuacioén:

OBJETO: Prestar sus servicios profesionales en la planeacién, control seguimiento y
evaluacioén de los planes, programas y proyectos ejecutados por la Asociacién en
materia forestal y ambiental, realizando los estudios e investigaciones necesarias
para el fortalecimiento del sector asignado.

Obligaciones realizadas:

1.

Coordinar el manejo forestal del sector asignado por la Asociacion
haciendo la supervision del manejo conservacidén uso y mejora para
mantener de forma sustentable los recursos forestales.

Hacer seguimiento, evaluacion, control, asi mismo sugerencias para la
ejecucion de los proyectos desarrollados por la Asociacion.

Asesora técnicamente en todo lo relacionado con arborizaciéon y ornato de
zonas urbanas asignada de igual forma coordinar el manejo y valuacion e
inventario de especies arbdreas y zonas forestales de las localidades
intervenidas.

Presentar los informes de investigaciéon de la situacidon medio ambiental de
las localidades de Ciudad Bolivar y Usme, haciendo la recopilacion de
puntos criticos encontrados.

Desarrollar las acciones enfocados al andlisis cudalitativo, estadistico y
administrativo de las actividades realizadas por la asociacién y apoyar la
proyeccion y elaboracidn de correspondencia, actas de reuniones
relatorias, informes y demds documentos de trabajo que le sean solicitados
por la asociacion.

Coordinary dirigir las actividades de poda, riego, abono de plantas, estudio
de plagas y en caso de requerirse realizar pruebas y andlisis sobre
enfermedades fitosanitarias en las zonas asignadas.

Aportar sugerencias para fortalecer el Sistema de Gestion de Calidad
adoptado por la Asociacion.

Apoyar en la elaboraciéon de las respuestas y conceptuar sobre las asesorias
gue solicita la comunidad frente a la temdtica de indole ambiental y de
arborizacién que le requiera la Asociacion.
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9. Apoyar en la elaboracion de ofertas a las diferentes entidades y hacer
seguimiento y supervision a la ejecucion de los contratos que ejecuta la
asociacion.

10. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Fecha de duracién del contrato:
FECHA DE NICIO: 1 de noviembre de 2018
FECHA DE TERMINACION: 20 de octubre del 2019

Las actividades y obligaciones han sido realizadas con responsabilidad,
profesionalismo y cumplimiento a entera satisfaccioén.

LA ASOCIACION SOCIAL POR LA RECUPERACION AMBIENTAL cuya sigla es
“ASOSPRAM”, es una organizacion No Gubernamental, sin dnimo de lucro con
personeria juridica, autbnoma y basada en los principios del Respeto por el medio
ambiente, la Dignidad Humana, la Tolerancia, la Honestidad, la Solidaridad y la
Convivencia, trabaja alrededor de procesos formativos, productivos de desarrollo
sostenible, en los primeros se busca sensibilizar a las comunidades sobre el manejo
de residuos sdlidos, separacion en la fuente, cuidado del entorno, consumo
responsable y organizacion comunitaria; en la misma linea se han realizado
capacitaciones técnicas en las que se profundiza desde una mirada tedrico-
prdctica sobre los compuestos de los pldsticos y la fransformacién de los mismos y
se énfasis en el estudio del manejo forestal vy silvicultural urbana. En relacién a lo
productivo, se busca incentivar la creacidon de economias alternativas y solidarias,
responsables con el medio ambiente y en pro del bien comun, impulsando politicas
pUblicas a fravés de la investigacion, educacion, ejercicio participativo entre otras.

La presente certificacion se expide en Bogotd, a los dos (2) dias del mes de
septiembre de dos mil diecinueve (2019), a solicitud del interesado.

WILLAM RICARDO AGUILERA LOPEZ

Representante Legal

ASOSPRAM

C.C. 1.030.604.066 de Bogota

3208525058-3132698289 Correo electronico: asospramescuela@hotmail.com
Direccion: Calle 64F Sur No. 75C-39 Barrio Espino
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CO2CERO S.A.S
NIT. 901.245.493-8

HACE CONSTAR

Que el sefior GERARDO ESTEBAN MORENO HERNANDEZ identificado con cedula de
ciudadania N° 1.023.001.397 de Bogotd, labord para la empresa ya en mencidon con un
contrato laboral a término fijo desde el dia 16 de diciembre de 2019 hasta el 15 de junio de
2020 desempenando el cargo de Analista de Consultoria Especializada y teniendo las
siguientes responsabilidades:

Ejecutar actividades técnicas delegadas por la coordinacién del proyecto.

Analizar, escribir, construir y compilar documentos técnicos e informes del proyecto.
Apoyar la planeacion y organizacidon de actividades del proyecto.

Apoyar la elaboracién, seguimiento y legalizacién de gastos y presupuesto del
proyecto.

Elaborar relaciones, solicitudes y drdenes de pago para la ejecucion del proyecto.
Recibir, procesar, archivar y organizar la documentacién y correspondencia
relacionada el proyecto.

PN
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Se expide esta constancia a solicitud del interesado en Bogotd, a los 17 dias del mes de
junio de 2021.

Cordialmente;

GINNA PAOLA LEGUIZAMO
Directora de Talento Humano
CO2CERO S.A.S

+57 (1) 6047279 Carrera 45a # 104b-16 info@co2cero.co
+57 3503373107 Bogotda, Colombia WWW.C02Cero.co
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INTRODUCCION

La presente guia tiene como fin orientar a los aspirantes inscritos en el Proceso de Seleccion No. 2527 a
2559 - Distrito Capital 6 que superaron la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos - VRM sobre las
consideraciones que deben tener en cuenta para la jornada de aplicacion de las Pruebas Escritas,
proporcionando informacion esencial sobre la estructura de las pruebas y sus caracteristicas, asi como los

criterios, procedimientos, deberes y recomendaciones por considerar al momento de presentarlas.

El contenido de la presente guia debe ser complementado con la lectura de la informacion y de las normas
del Proceso de Seleccion, que se encuentran detalladas en los respectivos Acuerdos y el Anexo Técnico
Proceso de Seleccion No. 2527 a 2559 - Distrito Capital 6, mismos que se encuentran publicados en el sitio
web de la Comision Nacional del Servicio Civil —en adelante CNSC— en el siguiente enlace:

https://www.cnsc.gov.co/convocatorias/distrito-capital-

6?field tipo_de_contenido_convocat_target id=65

Sobre este punto se indica que en la sesion de la Sala Plena de la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSC), celebrada el 30 de noviembre de 2023, y consignada en el Acta No. 098, se aprobo el "Proceso
de Seleccion No. 2527 a 2559 - Distrito Capital 6" el cual tiene como objetivo proveer empleos en vacancia
definitiva dentro del Sistema General de Carrera Administrativa pertenecientes a la planta de personal de
treinta y tres (33) entidades y organismos distritales. Dichas vacantes se ofrecen bajo las modalidades de

ascenso y concurso abierto.

De otra parte, conviene precisar que la CNSC adjudico la ejecucion de las etapas de dicho proceso de
seleccion a la Universidad Libre, iniciando por la verificacion de requisitos minimos (VRM), continuando
con la aplicacion de pruebas escritas, pruebas de ejecucion, la valoracion de antecedentes (VA) hasta la
consolidacion de los resultados finales que permitan conformar las listas de elegibles. Este proceso se
ejecuta de conformidad con los requerimientos descritos en el Anexo Técnico de la Licitacion Publica
CNSC-LP-011 de 2024, en el cual se establece el desarrollo de cada etapa bajo el Modelo de Evaluacion
por Competencias de la CNSC.

Deseamos éxitos a todos aquellos concursantes que presentaran las Pruebas Escritas para el Proceso de
Seleccion en mencion y los invitamos a leer el documento con la debida atencion y seguir las instrucciones

y recomendaciones propuestas.
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1. MARCO NORMATIVO

En Colombia, el ingreso y ascenso en empleos de carrera administrativa solo es posible a través de los
concursos de méritos que garanticen la transparencia y la objetividad, de conformidad con lo establecido
en la Constitucion Politica y en las Leyes 909 de 2004 y 1960 de 2019. Amparado en este marco normativo,
la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) es la entidad encargada de organizar estos concursos para
las entidades pertenecientes al sistema general administrativa, asi como para los sistemas especificos,

siguiendo las disposiciones legales correspondientes.

A continuacion, se relacionan las normas que rigen el proceso de seleccion:

1. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 125,130 y 209.

2. Ley 909 de 2004, “por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera

Administrativa, la Gerencia Piblica y se dictan otras disposiciones”, y sus decretos reglamentarios.

3. Ley 1437 de 2011, “por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

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

5. Ley 2080 de 2021, "por la cual se reforma el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (CPACA) y se dictan otras disposiciones".

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

7. Decreto Ley 785 de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004”.

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

9. Decreto 051 de 2018, “por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 2009”.
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10. Decreto 815 de 2018, “por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

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

12. Acuerdos de Convocatoria del Proceso de Seleccion de las entidades distritales que componen el
Proceso de Seleccion Distrito Capital 6, en las modalidades de ascenso y abierto, sus anexos y acuerdos
modificatorios.

13. Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales MEFCL de cada una de las entidades

convocantes.

2. GENERALIDADES

2.1. Glosario

Competencia laboral: se define como la capacidad de un aspirante para desempeiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo. Esta capacidad esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico, segun lo

establecido en el Decreto 815 de 2018 modificatorio del Decreto 1083 de 2015.

Pruebas Escritas de Competencias Funcionales: son pruebas que evaluan la capacidad, idoneidad y
adecuacion de los aspirantes a los empleos convocados, y establecer una clasificacion de los candidatos

respecto a las calidades requeridas para desempefiar con efectividad las funciones de un empleo.

Prueba de Competencias Comportamentales: mide las capacidades, habilidades, rasgos y actitudes del
aspirante que potencializaran su desempefo laboral en el empleo para el que concursa, de conformidad con

las disposiciones del Decreto 815 de 2018 modificatorio del Decreto 1083 de 2015.

Prueba de Integridad (dirigida a todos los aspirantes que se presenten a los empleos del Instituto de
Desarrollo Urbano - IDU): mide el grado de alineacion del aspirante con los valores éticos institucionales

definidos en la Cartilla de Integridad Gente IDU. Version 6.0. Instituto de Desarrollo Urbano, 2024.
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Modelo de Pruebas de Juicio Situacional (PJS): modelo de medicion que busca evaluar a los aspirantes
mediante situaciones laborales hipotéticas y las posibles soluciones a estas. Se componen de un caso, un
enunciado y tres opciones de respuesta. Este modelo es empleado para las pruebas escritas funcionales

aplicadas por la CNSC.

Indicadores: corresponde al conjunto de temas y dominios relevantes que guardan estrecha relacion con el
contenido funcional y las competencias laborales del empleo, a partir de los cuales se definiran y elaboraran
las Pruebas Escritas del proceso de seleccion. Los indicadores son determinados por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que deben poseer, demostrar y mantener los empleados
publicos del Proceso de Seleccion Distrito Capital 6. En este sentido, los indicadores permiten identificar

los temas y dominios que se miden de la competencia laboral.

Item/Pregunta: es una pregunta, ejercicio o tarea en un instrumento de evaluacion para la cual se debe
seleccionar o construir una respuesta o desempefiar una tarea. El item estd compuesto por un caso, un

enunciado y tres (3) opciones de respuesta.

Caso: es parte del item y delimita un conjunto de situaciones y circunstancias en torno a un escenario real

o hipotético en algiin campo del conocimiento relacionado con un indicador.

Enunciado: se deriva del caso y es un texto o tarea relacionada con la competencia o indicador que se
medira; busca generar un juicio que debe cumplirse correctamente en alguna opcion de respuesta dada, o

debe tener un grado de acierto definido por un valor ordenado entre sus opciones de respuesta.

Opciones de respuesta: comportamientos posibles en una tarea de juicio situacional usados para que el
aspirante tome una decision; la respuesta seleccionada entre las opciones representa la respuesta mas
probable sobre la que se realiza un juicio (razonamiento). En esta se evalta aplicacion de conocimientos,

habilidades o competencias del aspirante.

Justificacion: argumento que explica las razones por las cuales una opcidn de respuesta es o no correcta.
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Afirmacion (item/Pregunta comportamental): son expresiones escritas que se presentan al evaluado para

que sefale su grado de acuerdo, frecuencia o nivel de identificacion con ellas.

. Quiénes pueden participar de la jornada de pruebas escritas?

La aplicacion de las Pruebas Escritas que componen el Proceso de Seleccion No. 2527 a 2559 - Distrito

Capital 6 esta dirigida a los aspirantes admitidos en la Etapa de Verificacion de Requisitos Minimos - VRM.

3. PRUEBAS ESCRITAS
3.1. ;Qué son las Pruebas Escritas?

Las pruebas escritas en los procesos de seleccion que realiza la CNSC en Colombia, son instrumentos de
evaluacion disefiados para medir los conocimientos, competencias y habilidades de los candidatos que
aspiran a desempefar empleos de carrera administrativa en la administracion publica. Estas pruebas forman
parte del proceso meritocratico que busca garantizar la idoneidad y transparencia en la seleccion de
servidores publicos. En concordancia con lo establecido en el articulo 2.2.20.2.13 del Decreto 1083 de
2015, que expresa que “la valoracion de la capacidad, idoneidad y adecuacion de los aspirantes a ocupar
empleos de carrera que se convoquen a concurso se hard mediante la aplicacion de pruebas que respondan
a criterios de objetividad e imparcialidad con parametros de calificacion previamente determinados, las
cuales podran ser orales, escritas, de ejecucion, andlisis de antecedentes, entrevistas y otros medios

técnicos”.

. Qué se evalia en las Pruebas Escritas?

Segun lo establecido en los Acuerdos del Proceso de Seleccion, en el presente proceso de seleccion se
aplicaran Pruebas Escritas para evaluar competencias funcionales, que se refieren a los conocimientos
aplicados, y a las capacidades y habilidades necesarias para desempefiar las funciones del cargo al que se
aspira. También, se evaluaran competencias comportamentales que midan las actitudes y comportamientos
esperados en un servidor publico, segin lo establecido en el articulo 2.2.4.2 Decreto 815 de 2018

modificatorio del Decreto 1083 de 2015.
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3.3. Tipo de pruebas a aplicar

Teniendo en cuenta los Acuerdos del Proceso de Seleccion, se aplicaran las siguientes Pruebas Escritas,

disefiadas para valorar las competencias requeridas para el desempeino de los empleos ofertados:

a) Prueba de Competencias Funcionales: evalia la capacidad del aspirante para aplicar
conocimientos y sus habilidades en un contexto laboral especifico, lo cual es esencial para desempefiar
eficazmente las funciones del cargo al que se postula.

b) Prueba de Competencias Comportamentales: evalua las capacidades, habilidades y actitudes del
aspirante que pueden mejorar su desempefo en el cargo al que aspira. Estas pruebas se llevan a cabo
conforme a lo establecido en los articulos 2.2.4.6 a 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015, sustituido por el
articulo 1 del Decreto 815 de 2018.

c) Prueba de Integridad para el Instituto de Desarrollo Urbano (IDU): Evalta la disposicion del
candidato para actuar con transparencia, responsabilidad y vocacion de servicio en el gjercicio de lo publico,
asi como su capacidad para priorizar el interés general sobre el particular, definidos en la Cartilla de

Integridad Gente IDU. Version 6.0. Instituto de Desarrollo Urbano, 2024.

3.4. ;Cuales son los indicadores que se evalian?
A partir del analisis realizado a cada empleo ofertado, a sus funciones, su entorno y a las competencias
comportamentales establecidas para el nivel jerarquico en el cual se encuentra clasificado el empleo, la
CNSC, en colaboracion con las entidades participantes en este proceso de seleccion, establecieron los

indicadores que seran aplicados en las Pruebas Escritas para cada empleo.

El aspirante podra consultar estos indicadores accediendo al siguiente enlace e ingresando con su nimero

de documento de identidad:

http://proyectos.unilibre.edu.co/ejespruebasdistrito6/
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3.5. Construccion de las Pruebas Escritas

Las Pruebas Escritas se componen de preguntas/items construidos por expertos elegidos segiin su formacion
académica y experiencia relacionada en el area evaluada. Una vez construidos, los items son revisados y
validados por un segundo grupo independiente de expertos, quienes verifican que cada uno cumpla con los
criterios de pertinencia y coherencia en relacidon con el perfil del cargo a proveer. Finalmente, los items son
sometidos a una validacion doble ciego por parte de un tercer grupo de expertos, esta tercera revision tiene
como objetivo identificar y corregir posibles deficiencias, asegurando que los items seleccionados evaluen

de manera precisa las competencias definidas.

Durante todo el proceso, se implementan acciones que garantizan la confidencialidad y calidad del
contenido de las pruebas a partir de mecanismos de seguridad en la etapa de construccion y validacion de

los items/preguntas, asi como del eficiente reclutamiento y capacitacion del equipo de expertos.

3.6. Formato de las pruebas escritas

El disefio de los items/preguntas en las pruebas escritas funcionales del presente Proceso de Seleccion se
desarroll6 bajo el modelo de Pruebas de Juicio Situacional. Este tipo de evaluacion permite evidenciar las
decisiones que toma el aspirante frente a una situacion o problema hipotético, que normalmente se presenta

en un contexto laboral real.

La prueba escrita se disefia a partir de un caso hipotético, cotidiano y relevante para el cargo, en el cual se
situa al aspirante en un escenario cuyos problemas debe resolver enfrentando una o mas situaciones. Estas
situaciones se utilizan para formular enunciados o preguntas que permitan al aspirante demostrar las
competencias necesarias para responder adecuadamente en contextos propios del entorno laboral. El
objetivo es evaluar su capacidad para resolver problemas relacionados con el empleo reportado en la Oferta

Publica de Empleo de Carrera (OPEC) a la que aspira.

Los items que se incluiran en las Pruebas Escritas de competencias funcionales son de seleccion multiple
con Unica respuesta, compuestos por un (1) caso, un (1) enunciado y tres (3) opciones de respuesta, de las
cuales solo una (1) es correcta. De cada caso se derivan tres (3) enunciados para evaluar diferentes aspectos

que se relacionan con las competencias propias del empleo.
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3.6.1. Ejemplo Pruebas Funcionales Bajo el Formato de Prueba de Juicio Situacional (PJS)

A continuacion, se presentan ejemplos de preguntas con formato de PJS, correspondientes a los tipos de
prueba escritas, tanto en la funcional como en la comportamental. A partir de estos ejemplos se podra
evidenciar las caracteristicas de los items que compondran las pruebas escritas del presente proceso de

seleccion.

Para esta guia se presenta el caso con un enunciado y sus respectivas opciones de respuesta inicamente con

fines ilustrativos.

Indicador: Analitica y gobierno de datos — Nivel profesional

CASO

En una entidad se designa a un funcionario para que dé respuesta a solicitudes relacionadas con el
egjercicio del derecho al habeas data. En el primer evento, un ciudadano solicita conocer de forma
detallada el origen, la finalidad y el tratamiento que se le da a sus datos personales. Ademas, presenta
una denuncia por el uso indebido de datos personales sin que se active el protocolo de vigilancia y
sancion. Y por ultimo, otro ciudadano requiere informacion acerca de los procedimientos especificos
para el tratamiento de datos sensibles. Ante estas situaciones, el profesional debe actuar de forma
directa y coordinada, aplicando los lineamientos internos y la normatividad vigente para garantizar la
proteccion integral de los derechos fundamentales.

ENUNCIADO

En relacion con la solicitud del ciudadano para conocer los aspectos sobre el tratamiento de sus datos
personales, al profesional le corresponde

2 informar al ciudadano que debe verificar los registros utilizados para que estos sean
) automaticamente suprimidos.

b revisar la documentacion oficial sobre la persona y contrastar los registros para elaborar un
) oficio de respuesta para firma de su jefe.

. Remitir la solicitud a la entidad encargada de supervisar la proteccion de datos y pedir que
) esta responda al ciudadano.

JUSTIFICACIONES
11

R,

\W"‘v,,"
v‘gﬁ UNIVERSIDAD LIBRE ( gm gg

DEL SERVICIO CIVIL
o qunr Igualdad, Mérita y Oparturicad



PROCESO DE SELECCION

Guia de Orientacién al Aspirante

CAPITAL PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

A | es incorrecta, porque de acuerdo con el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, en donde se establece
que el titular de los datos personales, tiene entre otros, el derecho a “Ser informado por el
Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso
que le ha dado a sus datos personales”. Es por lo anterior que el profesional no debe solicitar al
ciudadano revisar sus propios registros, dado que estos corresponden a un procedimiento interno
que son responsabilidad de la Entidad a la cual pertenece el funcionario.

B | es correcta, porque el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 establece que el titular de los datos

personales, tiene entre otros, el derecho a “Ser informado por el Responsable del Tratamiento o
el Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos
personales”. Por tanto, el ciudadano al acudir a la entidad que tiene sus datos personales y
solicitar de forma detallada el origen, la finalidad y el tratamiento que se le da a sus datos, se
genera la obligacion por parte de la entidad de responder a dicha solicitud informando lo
correspondiente al tratamiento de datos personales del ciudadano.

C | es incorrecta, porque si bien la Superintendencia de Industria y Comercio de acuerdo a su pagina
web tiene funciones de control, la entidad que gestiona la informacion es la responsable directa
de garantizar los derechos de habeas data, pudiendo intervenir en el proceso de actualizacion y
rectificacion sin derivarlo automaticamente a un ente externo.

BIBLIOGRAFiA

Ley 1581 de 2012. (2012, 17 de octubre). Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales. Diario Oficial No. 52.986
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1581 2012.html

Superintendencia de Industria y Comercio. (s.f.). Proteccion de datos personales. Recuperado de
https://www.sic.gov.co/proteccion-de-datos-personales

3.6.2. Ejemplo Prueba comportamental

La prueba comportamental tiene como objetivo medir las tendencias a actuar, pensar o sentir de
determinadas maneras, siendo una medida de tipo auto reporte en la cual se plantea una serie de
afirmaciones que la persona debe responder eligiendo entre diferentes opciones de respuesta, de acuerdo
con el grado en que cada uno de los comportamientos, pensamientos o sentimientos incluidos en el
cuestionario son caracteristicos, propios o con los cuales se siente mas identificado. Este tipo de pruebas
tienen la particularidad de no tener respuestas correctas o incorrectas, ya que lo que se pretende es conocer
y tipificar las tendencias personales de interés y compararlas con lo esperado en relacion con las

capacidades, habilidades, rasgos y actitudes del aspirante que potencializaran su desempefio laboral.

La prueba presenta dos (2) formas de afirmaciones denominados Tipo [ y Tipo II
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e ltems Tipo I: consisten en afirmaciones que describen comportamientos, pensamientos o
sentimientos. A estos el aspirante debe responder indicando su grado de acuerdo o desacuerdo con
cada frase.

e litems Tipo II: Estas afirmaciones describen situaciones cotidianas. El aspirante debe responder
marcando la letra que mejor indique qué tan habitual ha sido ese comportamiento o pensamiento

en su vida.
items Tipo I

A continuacion, usted encontrara una serie de afirmaciones. Para cada afirmacion, indique su grado de

acuerdo utilizando la siguiente escala:

e A= Muy en desacuerdo: No estoy de acuerdo en absoluto con la afirmacion.
e B=En desacuerdo: Estoy en desacuerdo con la afirmacion.

e C=Neutral: No tengo una opinion fuerte; ni de acuerdo ni en desacuerdo.

o D= De acuerdo: Estoy de acuerdo con la afirmacion.

e E=Muy de acuerdo: Estoy completamente de acuerdo con la afirmacion.

Marque la letra que mejor refleje su conexion con cada afirmacion. No se detenga a pensar demasiado; lo
mas importante es que sus respuestas sean espontaneas y sinceras. Esta prueba busca captar como se siente

y se percibe en relacion con cada afirmacion:

1. Considero que seguir estrictamente los procedimientos es

una barrera que limita la flexibilidad y la eficiencia.

2. Cuando escucho a alguien, identifico y resumo los puntos
) A B C () E
clave de su mensaje.

En el caso del ejemplo frente a la primera afirmacion, se marco B para "En desacuerdo". Esto significa que
quien responde NO se identifica con la afirmacion segun la cual considera que los procedimientos limitan

la flexibilidad y eficiencia.
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En la segunda afirmacion, se marco la letra D, lo que significa que quien responde esta de acuerdo con la

afirmacién de que resume los puntos clave del mensaje cuando escucha a una persona.
Items Tipo I1

A continuacion, se presentan varias afirmaciones relacionadas con sus habitos y comportamientos. Para

cada afirmacion, indique con qué frecuencia la experimenta en su vida diaria utilizando la siguiente escala:

e A =Nunca: No me sucede en absoluto.

e B =Rara vez: Me sucede en pocas ocasiones.

e C = Ocasionalmente: Me sucede de vez en cuando.
e D = Frecuentemente: Me sucede a menudo.

e E =Siempre: Me sucede en todo momento.

Seleccione la opcion que mejor describe su experiencia en relacion con cada afirmacion:

3. Propongo soluciones viables a los problemas técnicos
. A B () D E
después de analizar sus causas.

4. Fomento las relaciones de apoyo entre las personas para

facilitar el logro de metas grupales.

En la afirmacion 3, se marco C para "Ocasionalmente". Esto indica que la persona considera que, en algunas

ocasiones, analiza las causas de los problemas técnicos para luego proponer una solucion.

En la afirmacion 4, se marc6 B para "Rara vez". Esto significa que la persona experimenta en pocas
ocasiones la conducta fomentar las relaciones de apoyo entre las personas para facilitar el logro de las metas
grupales. En general, esto sugiere que, aunque puede haber momentos en que pueda realizar acciones para

mejorar las relaciones de apoyo entre las personas, esta no es una conducta habitual.

3.6.3. Ejemplos Prueba de integridad

La prueba de integridad del Instituto de Desarrollo Urbano (IDU) tiene como fin promover una cultura

organizacional basada en valores éticos que orienten el comportamiento diario de los servidores publicos,
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fortaleciendo el compromiso con la legalidad, la transparencia y el bien comun. Su objetivo es identificar
en los aspirantes la comprension, apropiacion y practica de los valores institucionales “honestidad, respeto,
Justicia, diligencia y compromiso” para garantizar que su actuar sea coherente con el Codigo de Integridad

Gente IDU.
items Tipo I

A continuacion, usted encontrara una serie de afirmaciones. Para cada afirmacion, indique su grado de

acuerdo utilizando la siguiente escala:

e A= Muy en desacuerdo: No estoy de acuerdo en absoluto con la afirmacion.
e B=En desacuerdo: Estoy en desacuerdo con la afirmacion.

e C=Neutral: No tengo una opinion fuerte; ni de acuerdo ni en desacuerdo.

e D= De acuerdo: Estoy de acuerdo con la afirmacion.

o E=Muy de acuerdo: Estoy completamente de acuerdo con la afirmacion.

Marque la letra que mejor refleje su conexion con cada afirmacion. No se detenga a pensar demasiado; lo
mas importante es que sus respuestas sean espontaneas y sinceras. Esta prueba busca captar como se siente

y se percibe en relacion con cada afirmacion:

1. Cuando interactio con otras personas, evito distraerme en

otras cosas.

2. Prefiero ser propositivo sobre aspectos que mejoren mi

. ) ) B C D E
labor, a esperar a que me digan como hacerla mejor.

En el caso del ejemplo frente a la primera afirmacion, se marco B para "De acuerdo”. Esto significa que
quien responde se identifica con la afirmacion segun la cual considera que interactla con otras personas,

evitando distraerse en otras cosas diferentes.

En la segunda afirmacion, se marcé la letra A, lo que significa que quien responde NO esta de acuerdo en
absoluto con la preferencia de ser propositivo sobre aspectos relacionados mejorar su labor, por el contrario

prefiere esperar a que le digan como hacer mejor sus labores.

15
B ¢ CNSC

W UNIVERSIDAD Iq_"BRE COMISION NACIONAL

DEL SERVICIO CIVIL
o qunr Igualdad, Mérita y Oparturicad

R,



PROCESO DE SELECCION

Guia de Orientacién al Aspirante

CAPITAL PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

items Tipo II

A continuacidn, se presentan varias afirmaciones relacionadas con sus hédbitos y comportamientos. Para

cada afirmacidn, indique con qué frecuencia la experimenta en su vida diaria utilizando la siguiente escala:

o A =Nunca: No me sucede en absoluto.

e B =Rara vez: Me sucede en pocas ocasiones.

e C = Ocasionalmente: Me sucede de vez en cuando.
e D = Frecuentemente: Me sucede a menudo.

e E =Siempre: Me sucede en todo momento.

Seleccione la opcion que mejor describe su experiencia en relacion con cada afirmacion:

3. Me pongo en los zapatos de los demas, para
. A B ® D E
entender su punto de vista.
4. En el desarrollo de mis obligaciones cumplo
con mis tareas, evitando el desperdicio de A o C D E
recursos.

En la afirmacion 3, se marco C para "Ocasionalmente". Esto indica que la persona considera que, en algunas

ocasiones, para entender su punto de vista de otros, se pone en sus zapatos.

En la afirmacién 4, se marcé B para "Rara vez". Esto significa que la persona pocas veces evita el

desperdicio de recursos cuando desarrolla de sus obligaciones y tareas, es decir que no habitual.

3.7. Cariacter y ponderacion de las Pruebas Escritas

Las Pruebas de Competencias Funcionales tienen caracter eliminatorio, mientras que las Pruebas de
Competencias Comportamentales son clasificatorias. De esta manera, para continuar en el Proceso de
Seleccion, el aspirante debe alcanzar una puntuacion minima aprobatoria de 65.00 en las pruebas de

Competencias Funcionales, segtn lo dispuesto en el respectivo Acuerdo del Proceso de Seleccion.

A continuacion, se presenta el caracter (eliminatorio o clasificatorio) y la ponderacion de las Pruebas

Escritas, conforme a lo establecido en el articulo 16 de los Acuerdos del Proceso de Seleccion. Cabe resaltar
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CAPITAL

que la distribucion porcentual asignada a cada prueba varia segin el empleo al que se haya inscrito el

aspirante.

Particularmente, en el caso de los empleos de Conductor, Conductor Mecanico y aquellos adscritos a la
Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., la ponderacion difiere, dado que estos incluyen pruebas de ejecucion que responden
a las competencias practicas requeridas para el desempefio de sus funciones, las cuales, se aplicaran

exclusivamente a los aspirantes que superen el puntaje minimo aprobatorio de las pruebas funcionales.

Esta variacion en la ponderacion se encuentra reflejada en las tablas que se presentan a continuacion, las

cuales detallan el peso porcentual asignado a cada una de las pruebas:

Tabla 1. Pruebas a aplicar, caricter y ponderacion para los empleos que requieren experiencia

ofertados en las modalidades de ascenso y abierto

PRUEBAS CARACTER PESO ll)\fljilgﬁgz
PORCENTUAL APROBATORIO
Competencias Funcionales Eliminatoria 60% 65.00
Competencias Comportamentales Clasificatoria 20% N/A
Valoracion de Antecedentes Clasificatoria 20% N/A
TOTAL 100%

Tabla 2. Pruebas a aplicar, caricter y ponderacion para los empleos que no exigen experiencia

ofertados en las modalidades de ascenso y abierto (cuando aplique)

PESO PUNTAJE
PRUEBAS CARACTER MINIMO
HUIRCTIN AT, APROBATORIO
Competencias Funcionales Eliminatoria 75% 65.00
Competencias Comportamentales Clasificatoria 25% N/A
TOTAL 100%

Tabla 3. Pruebas a aplicar, caracter y ponderacion para los empleos de conductor mecanico o

conductor ofertados en la modalidad de abierto (cuando aplique)
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PRUEBAS CARACTER PESO 1;14%&.2:
PORCENTUAL APROBATORIO
Competencias Funcionales Eliminatoria 30% 65.00
Competencias Comportamentales Clasificatoria 25% N/A
Prueba de Ejecucion Clasificatoria 45% N/A
TOTAL 100%

* U otros con diferente denominacion pero que su Propdsito Principal sea el de conductor de vehiculos.

Tabla 4. Pruebas a aplicar, caracter y ponderacion para empleos en modalidad ascenso y abierto de

la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion' (cuando aplique)

PESO PUNTAJE
PRUEBAS CARACTER MINIMO
PORCENTUAL APROBATORIO
Competencias Funcionales Eliminatoria 40% 65.00
Competencias Comportamentales Clasificatoria 20% N/A
Prueba de Ejecucién con Enfasis en . . o
Atencion al Ciudadano y Resiliencia Clasificatoria 20% N/A
Valoracion de Antecedentes Clasificatoria 20% N/A
TOTAL 100%

Tabla 5. Pruebas a aplicar, caracter y ponderacion para empleos que no exigen experiencia en
modalidades de ascenso y abierto de la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion?
(cuando aplique)

PESO PUNTAJE
PRUEBAS CARACTER MINIMO
PORCENTUAL APROBATORIO
Competencias Funcionales Eliminatoria 50% 65.00
Competencias Comportamentales Clasificatoria 25% N/A
Prueba de Ejecucion con Enfasis en . . o
Atencion al Ciudadano y Resiliencia Clasificatoria 25% N/A
TOTAL 100%

! Antes denominada Alta Consejeria de Paz, Victimas y Reconciliacion.
2 fdem.
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El caracter y la ponderacion de las Pruebas Escritas presentados en las tablas anteriores se puede encontrar

en los Acuerdos del Proceso de Seleccion de cada una de las Entidades participantes.

3.8. ;Como es la hoja de respuestas de las Pruebas Escritas?

En lajornada de aplicacion, al aspirante se le proporcionara un cuadernillo de prueba, una hoja de respuestas
y una de operaciones, en los cuales se indican las instrucciones que debe tener en cuenta para el

diligenciamiento de estos.

Los items deben ser respondidos inicamente en la hoja de respuestas, ya que cada uno esta debidamente
numerado tanto en el cuadernillo como en la hoja de respuestas. De ninguna manera seran procesadas

las respuestas dadas por el aspirante por otros medios.

A su vez, es fundamental que el aspirante verifique que sus datos personales estén correctamente escritos
tanto en el cuadernillo como en la hoja de respuestas; en caso de detectar alglin error, debera informarlo de

inmediato al jefe de salon.

Adicionalmente, al momento de diligenciar la hoja de respuestas, el aspirante debera hacer lo siguiente:

e Firmar la hoja de respuestas sin salirse del recuadro.

e  Marcar sus respuestas inicamente con lapiz de mina negra numero 2 llenando completamente el circulo

que corresponde a su escogencia.

e No marcar mas de una opcidén por pregunta, pues le serd anulada. Borrar totalmente (con borrador de

nata) la respuesta que desee cambiar.
e Verificar que el nimero de la respuesta coincida con el numero del item.
e Tener en cuenta que la marca que NO llene completamente el circulo NO sera procesada por la maquina

lectora.

Ejemplo de hoja de Respuestas que implementar el dia de la aplicacion
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- - - - ] ] ]
i —— HOJA DE RESPUESTAS ., CNSC
s | ‘ﬂ;c;'-‘- '; Proceso de Seleccion No. 2527 a 2559 % SN
APt o o DISTRITO CAPITAL 6 L RIS

Verifique U sus datog personales estén comecios v que coincidan con los regisirados en el cuademillo. Asi mismo, verifigue que el cuademille tenga

Ilustracion 1. Ejemplo Hoja de Respuestas
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Hlustracion 2. Ejemplo Hoja de Respuestas (IDU)
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4. APLICACION DE LAS PRUEBAS ESCRITAS Y OTROS ASPECTOS

4.1. Generalidades para la presentacion de las pruebas

A continuacion, se describen las instrucciones y recomendaciones generales que el aspirante debera tener

en cuenta a la hora de presentar las pruebas:

4.2. Citacion a las Pruebas Escritas

La CNSC y la Universidad Libre informaran a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad —en adelante SIMO—, con por lo menos cinco (5) dias habiles de anticipacion, la fecha, la
hora y el lugar de citacion a la prueba a los aspirantes que hayan superado la etapa de Verificacion de

Requisitos Minimos del Proceso de Seleccion No. 2527 a 2559 - Distrito Capital 6.

Las Pruebas Escritas iniciaran a las 8:00 a.m., por lo que se les sugiere a los aspirantes llegar treinta minutos
(30) antes de la hora de citacion al sitio de aplicacion. Adicionalmente, se les recomienda a los aspirantes
visitar el sitio de presentacion de las pruebas por lo menos con dos (2) dias de anticipacion para conocer las

rutas y el acceso, evitando asi posibles confusiones y retrasos el dia de la aplicacion.

4.3. Horario y Tiempo de Aplicacion de las Pruebas Escritas

La jornada esta programada para una tnica sesion ¢l domingo 13 de julio de 2025. Este dia se abriran las
puertas principales de los sitios de aplicacion a las 7:00 a. m., se dara inicio oficialmente a la prueba a las

8:00 a. m. y las puertas se cerraran a las 8:30 a. m.

En caso de que un aspirante llegue después del inicio de la prueba (8:00 a. m.), sélo podra ingresar hasta
las 8:30 a. m. (hora de cierre de puertas) y NO se le otorgara tiempo adicional para la presentacion de la

prueba.
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Es importante tener en cuenta que, una vez transcurridos los treinta (30) minutos posteriores al inicio (es
decir, 8:30 a.m.), no se permitira el ingreso bajo NINGUNA circunstancia; por ende, el aspirante que no

haya ingresado en ese tiempo sera registrado como AUSENTE.

El aspirante dispondré de tres (3) horas y treinta (30) minutos, es decir tres punto cinco (3.5) horas para

responder las pruebas escritas, es decir que la sesion terminard a la 11:30 a.m.

Para el caso de los aspirantes inscritos para el proceso de seleccion del Instituto de Desarrollo Urbano —
IDU, se dispondran de cuatro (4) horas para responder las pruebas escritas, es decir, que la sesion inicia a
las 8:00 a.m. y terminara a las 12:00 m. Esto, considerando el componente de Integridad, que se incluyen

para las pruebas escritas de los empleos del IDU.

Nota: los aspirantes deberan cumplir con el tiempo minimo de permanencia de una (1) hora, y hasta
que se realice la toma de huella dactilar y se firmen los formatos correspondientes; NO podran

retirarse del salon ni del sitio de aplicacion.

Ademas, NO se hara ninguna excepcion en los horarios establecidos para el desarrollo de la prueba. Por lo
tanto, se le recomienda al aspirante contar con tiempo disponible para evitar eventualidades que le impidan

resolver las pruebas de manera adecuada.

4.4. Documentos validos para la identificacion personal en la presentacion de las Pruebas

Escritas

Para validar la identidad de los aspirantes y mitigar posibles suplantaciones o fraudes, se usaran
mecanismos de seguridad y verificacion de identidad. Por esta razon, los unicos documentos validos para

identificacion en la presentacion de las pruebas son los siguientes:

Cédula de ciudadania: en los formatos vigentes establecidos por la Registraduria Nacional del Estado

Civil, estos son:

Amarilla con holograma:
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REPUBLICA DE COLOMBIA 22.ENE-1973
IDENTIFICACION PERSONAL PRy SR ARIEC 0 R,
CEDULA DE CIUDADANIA (CASANARE)
wwero 11.408.171 i A M
MAESTRE VARGAS ESTATURA GS.RH

APELLIDOS

LUIS ALEXANDER

NOMBRES

20-JUN-1991 PAZ DE ARIPORO
FECHAY LUGAR DE EXPEDICION

e

A-4668000-70135132-M-000652365-20050405 0731505091C 02 169403415

Cédula de ciudadania digital: en el formato vigente determinado por la Registraduria Nacional del Estado
Civil (amarilla y azul con holograma), de manera fisica o de digital, a través de la aplicacion descargada en
el dispositivo electronico, accediendo a ella mediante el método de verificacion que se tenga configurado

(reconocimiento facial / usuario y contrasefa), en el momento que le sea solicitado.

- REP\.\BL\CA DE EBLDN\BH\

212456785

A

b ]

Contrasefas: documentos emitidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil, las cuales se detallan a
continuacion:

e Se tramita por internet a través de la pagina web de la Registraduria y tiene incorporado el codigo

de verificacion QR y la fotografia personal (cedula digital por primera vez), como se muestra en la siguiente

imagen:
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REPUBLICA DE COLOMBIA

—_—
REGISTRADURIA

thorud D RESPIRRE

CONTRASENA

PRIMERA VEZ CC
1.006.052.656

ARU0s  NoamaLS.
MOLINA FLOR
PLANTINUBE JOSE
FECHA ¥ LICAR O NACRIINTO
09-MAR-2002

CALI - VALLE

FEOMA 0 DO

02-JUL-2020

o0

MASCULINO

LLKAR O PRUMAAGON

CALI- AUXILIAR 4 DISTRITO AGUA BLANCA

CHONA 6 ENTREGA

CALI- AUXILIAR 4 DISTRITO AGUA BLANCA

* Escanee el c60igo para verificar su
autenticidad

+ Eftaular tended un plazo miximo do
un (1) a0 para reciamar ef documento
 parti de la fecha de produccion.

ESTE COMPROBANTE ES 8500476263
VALIDO HASTA EL 02-ENE-2024 02-JUL-2023

Guia de Orientacién al Aspirante
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* Formato de color verde (duplicado de cedula de ciudadania) con codigo de verificacion, como se

muestra en la siguiente imagen:

RSP EDNETINEDNETENE T EDNE T TENR

0

TwORE OPOULA O O, CLASE DE EXPEDIOON. DL ICADO
NUMERD DE DENTINCAOON 11 408 171 GENERO: WASCLL N
3 APPOLLIOOB WALS T VANCAS MOMBRES. |83 ALL MANCE R
FECHA DF EXPEORCION DL DOCUMENTD: 15 (6 SE FTIAES (L T
) PECHA Y LUGAR OF NACIENTO: 29 OF ASFIL DF V9 - SOOOTA - COLOMNA
LUGAR DF PREPARACION. S8 08 CENTIOA For
: ¥ FECHA OF PREP TEMPORAG - 14 € OCIMIRE OF 290
&mmmmmmvwc

mmﬂmm%mwwa

X V2VVRVAVIVLVSVIDY
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NOTA: las contrasefas tienen una vigencia maxima de seis (6) meses; si este documento no se
encuentra vigente, no se considerara valido y, por lo tanto, no se podra ingresar al sitio de aplicacion a
presentar la prueba.

Pasaporte: documento que se tramita en la cancilleria de Colombia. Los pasaportes tienen fecha de

vencimiento; por lo tanto, si este documento no se encuentra vigente, no se considerara valido y no se podra

ingresar al sitio de aplicacion a presentar la prueba escrita.

AvVOOOOOO

REPUBLICA

H FTABOIAUG 1984 Ceii40e17q
™" B0GOTA coL

PA S 33 SEPSER 2006 G B0GoTA

passPOIIPN B ARAR 20

P<COL LUIS<ALEX. <<
7 <<84

Se enfatiza que, si el aspirante se presenta en el sitio de aplicacion de las pruebas escritas con un documento
diferente a los anteriormente mencionados, NO podra aplicar la prueba. Cabe mencionar que, si el equipo
logistico encargado solicita su identificacion, de NO presentar el documento pertinente podria ser retirado

del sitio de aplicacion.

Nota: los unicos elementos permitidos para ingresar al salén y presentar estas pruebas escritas son

los siguientes:

. Documento de identidad vélido
. Lapiz de mina negra s\““
. Sacapuntas 412 =
o Borrador de lapiz
| G S—
26

wesi0dn ’
) : o CNSC
R UNIVERSIDAD LIBRE COMISION NAGIONAL
lacia Wbz DEL SERVICIO CIVIL

o qunr Igualdad, Mérita y Oparturicad

)
%

D>,



PROCESO DE SELECCION

Guia de Orientacién al Aspirante

CAPITAL PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

NO se permitira el ingreso de maletines, morrales, libros, revistas, hojas, anotaciones ni cuadernos.
Tampoco se podra ingresar al salon de aplicacion de las pruebas ningun tipo de aparato electronico o

mecanico, tales como calculadora, tabletas, portatil, camaras de video, caAmaras fotograficas, entre otros.

Si el aspirante decide llevar alguno de estos elementos, el jefe de salon le indicard donde dejarlos, con la
advertencia de que ni la Universidad Libre ni la CNSC se responsabilizaran por pérdidas o danos. En cuanto
al celular o cualquier dispositivo electrénico que usted lleve, sera obligatorio apagarlos, guardarlos en la
bolsa donde viene el material de prueba y colocarlos en el suelo o debajo del pupitre de enfrente, durante

todo el desarrollo de las Pruebas Escritas.

Es pertinente reiterar que el uso del celular o de cualquier otro dispositivo electrénico o mecanico
esta prohibido desde el ingreso al sitio de aplicacion, incluidas dreas comunes como pasillos, bafios y

salones, en caso de falta a esta indicacion se dara inicio a la actuaciéon administrativa correspondiente.

Ilustracion 2. Elementos NO permitidos en la jornada de aplicacion

WSINSIISIOIDIINES

DISP SITIVOS MALETAS Y/O AUDIFONOS O RELOJES MIC. INTER- DiSP OCULTOS PAPELERIA DISPOSITIVOS = ARMAMEN ALIMENTOS
VILES MANOS LIBRES INTELIGENTES COMUNICADOR Ct DICIONAL GRABACION  Y/O DOTACI N ESTE ESPACIO Y/O BEBIDAS

Es importante tener en cuenta que, durante la jornada de aplicacion de las Pruebas Escritas, el personal de
apoyo logistico realizara verificaciones aleatorias para asegurar el estricto cumplimiento de las
prohibiciones establecidas. En este sentido, el personal encargado podra solicitarle al aspirante que le
muestre los elementos que tenga en los bolsillos, que se retire gorras, que se recoja el cabello y que se deje

visibles las orejas y los antebrazos.

De la misma manera, NINGUNA persona podra ingresar en estado NOTORIO de embriaguez, bajo efectos
de sustancias psicoactivas o portando armas (En caso de esta situacion se procedera a retirar al aspirante
del sitio de aplicacion). Ademas, durante la aplicacion de las Pruebas Escritas, NO se permitira el consumo

de alimentos ni bebidas.
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Adicionalmente, NO estara permitido el ingreso de acompanantes a los sitios de aplicacion de las Pruebas
Escritas; por lo tanto, en caso de requerir asistencia, las personas con discapacidad seran apoyadas en el

sitio de aplicacion por el personal encargado para esta labor.

4.5. Instrucciones para el dia de la aplicacion de las Pruebas Escritas

Para el dia de la aplicacion de las Pruebas Escritas, el aspirante deberad tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

. Atender las instrucciones dadas por el personal responsable antes, durante y después de la
aplicacion de las Pruebas Escritas.

. Verificar que los datos personales coincidan con el cuadernillo asignado y con su correspondiente
hoja de respuestas.

. Revisar minuciosamente las instrucciones que trae el cuadernillo frente a su manejo.

. Hacer solo una marca por pregunta en la hoja de respuestas, rellenando totalmente con lapiz el

ovalo de la respuesta que considere correcta.

MARCAS INVALIDAS:

MARCA CORRECTA: @) @ X QO

. Verificar que la respuesta sefialada corresponda a la pregunta analizada.

° No rayar, destruir, doblar, ni extraer hojas del cuadernillo, la hoja de respuestas o la hoja de
operaciones.

. En caso de que haya preguntas que le generen duda al aspirante, el jefe de salon le suministrara un

formato denominado “Formato de preguntas dudosas”, el cual podra diligenciar con su propia letra y de
manera legible, y debera devolver de inmediato, teniendo presente que no estard permitido tomarle foto a
este formato.

° Entregarle al jefe de salon el cuadernillo, la hoja de respuestas y la hoja de operaciones una vez
terminadas las Pruebas Escritas.

° NO salir del salon sin autorizacion del jefe de salon. Para acudir al bafio solo se autorizara a una
persona a la vez por salon, quien tendra que entregar el material de pruebas, el cual quedard bajo la

vigilancia y custodia del jefe de salon.
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. NO debera retirarse del salon sin haber firmado todos los formatos pertinentes (hoja de respuestas,
hoja de operaciones, listado de asistencia e identificacion con la hora de finalizacion de la prueba) y haber

registrado su huella dactilar.

4.6. Causales de invalidacion de l1a Prueba

La Universidad Libre, segin la delegacion expresada contractualmente, de oficio o a peticion de parte,
adelantara las actuaciones administrativas correspondientes cuando evidencie posibles fraudes, por copia o
intento de copia, o por sustraccion o intento de suplantacion, ocurridos e identificados antes, durante o
después de la aplicacion de las pruebas, para lo cual comunicara a los interesados el inicio de dichas

actuaciones, garantizando el debido proceso como principio fundamental hacia los aspirantes.

Si se verifica cualquiera de los comportamientos mencionados en el desarrollo de la actuacion, se
invalidardn las pruebas escritas excluyendo al concursante, sin importar la fase del proceso en la que se

encuentre y sin perjuicio de las acciones legales que se produzcan.

Por consiguiente, se entiende como fraude o intento de fraude cualquier evento que afecte o intente afectar
la integridad de las pruebas, y que intente socavar su reserva o el correcto desempefio de la aplicacion. Asi
mismo, se considera fraude cualquier conducta que afecte o intente afectar los principios de mérito,
legalidad e igualdad que rigen la etapa de aplicacion de pruebas escritas. En este sentido, a continuacion,
se hace referencia a algunos de los eventos que se consideran fraude o intento de fraude en el desarrollo de

las Pruebas Escritas:

A. Sustraccion de cualquier material de las pruebas.

B. Transcripcion de contenidos de preguntas en medio fisico o digital, dentro o fuera de las instalaciones
de la aplicacion de las pruebas.

C. Comunicacion no autorizada por algin medio en las instalaciones de la aplicacion de las pruebas.

D. Suplantacién de identidad.

E. Difusion de preguntas o contenido de la prueba por cualquier medio de informacion.
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4.7. Otras causales de invalidacion de las pruebas:

A. Desacato de las reglas establecidas para la aplicacion de las pruebas.

w

Uso de celulares en el sitio de aplicacion.
C. Uso y/o porte de audifonos, camaras, relojes inteligentes, microfonos o cualquier otro dispositivo
electronico o medio de comunicacion.
D. Porte de armas.
Participacion en actos que vayan en contra del buen funcionamiento de la aplicacion de las pruebas.
F. Participacion en algin intento de fraude o ser testigo y no denunciar el intento de fraude cometido por
parte de terceros.

G. Destruccion del material de prueba.

En cualquiera de estos eventos, se diligenciaran los formatos respectivos consignando la irregularidad
presentada, los nombres de los testigos y firma de los involucrados, junto con las evidencias de lo sucedido.

Ademas, en caso de ser necesario, se levantara una actuacion administrativa.

4.8. Aspirantes con discapacidad

A quienes informaron alguna discapacidad en el aplicativo SIMO al momento de inscribirse al proceso de
seleccion, la Universidad Libre dispondra el personal y los apoyos necesarios para garantizar que la

aplicacion de la prueba se realice sin ninguna dificultad.

A aquellos aspirantes que reportaron discapacidad motora se les citara a espacios adecuados de facil acceso,
segin la condicion indicada. En este contexto, se cuenta con personal capacitado que los ayudara a

desplazarse y ubicarse en los espacios dispuestos para aplicar las pruebas.

Respecto a los aspirantes que informaron una discapacidad visual, se cuenta con acompafiantes que haran
las veces de lectores y se ubicaran en un salon especial. A su vez, para los aspirantes que reportaron una

discapacidad auditiva, se dispondra de intérpretes de sefias para proporcionar el apoyo requerido.
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4.9. Calificacion de las Pruebas Escritas

Las Pruebas Escritas se calificaran en una escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos
(2) decimales truncados. Para la prueba eliminatoria, sobre Competencias Funcionales, se tiene un puntaje

minimo aprobatorio de sesenta y cinco (65) puntos sobre cien (100).

Antes de calificar estas pruebas, se hace un analisis psicométrico para verificar la calidad técnica de las
preguntas formuladas. Para la puntuacion final, se consideraran preguntas que cumplan con los criterios

psicométricos establecidos para este proceso de seleccion, garantizando una medicion confiable.

Es importante sefialar que no se eliminara mas del 10 % del total de preguntas aplicadas en una prueba, de
acuerdo con lo sefialado en el Anexo 1 “Especificaciones y requerimientos técnicos”, del presente proceso
de seleccion. Ademas, los resultados no se basan necesariamente en una puntuacion directa; la calificacion
se determinara conforme a un proceso especifico establecido para cada empleo, siguiendo criterios técnicos

definidos por la Universidad Libre y CNSC.

5. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS Y RECLAMACIONES

5.1. Publicacion de resultados de las Pruebas Escritas

Los resultados de las pruebas se publicaran en la fecha que disponga la CNSC, la cual sera informada con

una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles a través de su pagina web, https://www.cnsc.gov.co/,

enlace SIMO. Los aspirantes deberan consultar sus resultados ingresando con su usuario y contrasefia a

través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO.

Los resultados de la Prueba sobre Competencias Comportamentales seran publicados Unicamente a los
aspirantes que alcancen el “PUNTAJE MINIMO APROBATORIO” en la Prueba sobre Competencias

Funcionales, que es Eliminatoria.

31

UNIVERSIDAD LIBRE COMISION NACIONAL

DEL SERVICIO CIVIL
Criguly d, Mérita y Opar



https://www.cnsc.gov.co/

PROCESO DE SELECCION

Guia de Orientacién al Aspirante

CAPITAL PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

5.2. Recepcion de reclamaciones contra los resultados de las Pruebas Escritas

Las reclamaciones contra los resultados de estas pruebas deberdn ser presentadas por los aspirantes
unicamente a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO, dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a su publicacion, y solo en relacion con sus propios resultados (no con
los de otros aspirantes), conforme a lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005 y el numeral

4.4 del Anexo Técnico del proceso de seleccion.
5.3. Acceso a las Pruebas Escritas

En la Etapa de Reclamaciones, a través de la plataforma SIMO y dentro del término previsto, el aspirante
podra manifestar en su escrito de reclamacion la necesidad de acceder al material de las pruebas presentadas
por él. Para ello, se realizaran los procedimientos establecidos en los reglamentos y/o protocolos expedidos
por la CNSC. Se debe tener en cuenta que unicamente podra acceder al material el personal establecido
para el acceso, sin que se pueda conocer el material de las pruebas de otros postulantes, informacion que se
podra consultar a profundidad en la Guia de Orientacion al Aspirante para el Acceso al Material de las

Pruebas Escritas del presente Proceso de Seleccion.

Las Pruebas Escritas son propiedad de la CNSC, por lo cual el aspirante solo podra utilizarlas para consultar
y tramitar reclamaciones. En consecuencia, el uso para fines distintos esta prohibido y podra excluir al

aspirante del concurso y conllevar a sanciones segiin la normatividad vigente.

Conforme al Anexo de los Acuerdos del Proceso de Seleccion, tras la jornada de acceso, la reclamacion
interpuesta inicialmente se podrd complementar durante los dos (2) dias habiles siguientes a la jornada de

acceso mediante el aplicativo SIMO.

5.4. Consulta de la respuesta a las reclamaciones frente a los resultados de las Pruebas Escritas

El aspirante podra consultar la respuesta a su reclamacion junto con los resultados definitivos de las Pruebas

Escritas en la fecha que dispongan la CNSC y la Universidad Libre, la cual serd informada con una
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antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles, ingresando con su usuario y contrasefia en el enlace SIMO

de la pagina web www.cnsc.gov.co.

5.5. Consulta resultados definitivos de las Pruebas Escritas

El resultado definitivo de las pruebas se publicaré en la pagina www.cnsc.gov.co a través del enlace SIMO.

Para consultarlo, se ingresara con usuario y contrasefia. El aspirante debe considerar que la fecha en que se

publicara el resultado se indicara con una antelacion no menor a los cinco dias habiles.
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