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Introduccién

La Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC estructuré el Proceso de Seleccién
Entidades del Orden Nacional — Nacion 6, con el propédsito de proveer las vacantes
definitivas de los empleos de carrera administrativa de 18 entidades del orden
nacional, mediante las modalidades de ascenso y abierto, conforme a lo previsto en
la Ley 909 de 2004.

En desarrollo de lo anterior, y con fundamento en el articulo 30 de la norma en cita,
la CNSC adelanto el proceso de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia No. CNSC—
PAMC 003 de 2025, el cual culmind con la suscripcion del Contrato de Prestacion
de Servicios No. 441 de 2025 con la Universidad Libre. En virtud de dicho contrato,
esta institucion tiene a su cargo la ejecucion de las siguientes pruebas del proceso:
(i) La prueba de ejecuciéon de conduccion (vehiculo tipo carro y motocicleta); (ii) La
entrevista (aplicable unicamente para los aspirantes del Servicio Geoldgico
Colombiano), y (iii) La valoraciéon de antecedentes.

En este contexto segun lo establece el articulo 3 de los acuerdos de los procesos

de seleccion, este tiene las siguientes etapas:

Figura 1. Etapas del proceso de seleccion del Proceso de Seleccion Entidades del
Orden Nacional — Nacion 6

Adgquiscion de o Aplicacién de prueba
derechos de Aplicacion de de valoracién de
participacién prUebaS escritas antecedentes
— m
H—
B —
Q§;;éﬂ
Convocatoria y Verificacion de Aplicacion de Conformacion
divulgacién requisitos pruebas de de listas de
minimos ejecucion elegibles
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CAPITULO 1. CONSIDERACIONES GENERALES

¢ Cual es el objetivo de esta guia?

La CNSC y la Universidad Libre han elaborado esta guia con el propésito de facilitar
a los aspirantes la comprension de la prueba de valoracion de antecedentes. Este
documento tiene como objetivo brindar una orientacion clara sobre los criterios,
factores y parametros que se aplicaran en la evaluacion de los documentos
aportados en el aplicativo SIMO durante la etapa de inscripciones, relacionados con
educacion y experiencia, adicionales a aquellos verificados para el cumplimiento de
los requisitos minimos exigidos por el empleo convocado.

En consecuencia, las entidades responsables invitan a los aspirantes a leer el
presente documento con la debida atencidbn y seguir las instrucciones y
recomendaciones aqui propuestas.

Esta guia, no reemplaza ni sustituye los actos administrativos que regulan el
proceso de seleccion, solo cumple con una funcién informativa y pedagdgica,
en armonia con los principios de publicidad, transparencia y debido proceso
administrativo, permitiendo a los aspirantes una preparacion adecuada con
base en criterios objetivos y previamente establecidos.

¢En qué normatividad se sustenta este proceso?

La normativa aplicable a estas pruebas corresponde a lo establecido en el Articulo
5 de los acuerdos que estructuran los procesos de seleccion.

¢En qué consiste la prueba de valoracion de antecedentes - VA?

La prueba de valoracion de antecedentes constituye un instrumento de seleccion y
se realiza mediante el analisis y valoracion de la historia académica y laboral del
aspirante, relacionada con el empleo para el que concursa de conformidad con lo
dispuesto en el Anexo de los acuerdos del proceso de seleccion. Esta prueba de
caracter de clasificatorio asigna puntaje a la educacion y la experiencia acreditada
por el aspirante, que sea adicional a los requisitos minimos exigidos para el
empleo a proveer, y que cumpla con las formalidades requeridas para su
validacion.

¢ Cuales documentos se tendran en cuenta para esta prueba?

Solo se tendran en cuenta los documentos que el participante haya subido al
sistema SIMO antes del cierre de inscripciones, segun la modalidad en la que se
inscribio:

e Modalidad abierto: 12 de abril del 2024
e Modalidad ascenso: 25 de febrero del 2024
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Los documentos aportados fuera del sistema SIMO, o cargados con posterioridad a
las fechas indicadas, no seran considerados para efectos de esta prueba.

¢ Qué documentos tendran puntuacién en la prueba de valoraciéon de
antecedentes?

Solo se asignara puntaje a los documentos que estén relacionados con el propésito
y las funciones del empleo convocado y que cumplan con las condiciones
establecidas en los acuerdos del proceso de seleccion y su anexo correspondiente.

Es importante tener en cuenta que los documentos usados para acreditar los
requisitos minimos, incluidos aquellos aportados para aplicar equivalencias, no
recibiran puntaje en la prueba de valoracion de antecedentes.

¢ Qué escala de puntuacion se utiliza en la prueba de valoraciéon de
antecedentes?

Esta prueba se calificara numéricamente en una escala de cero (0) a cien (100)
puntos y el resultado de esta valoracion se presentara con una parte entera y dos
(2) decimales truncados, conforme a lo establecido en los acuerdos del proceso de
seleccién y su respectivo anexo.

¢Cuales son los factores de puntuacion en la prueba de valoracion de
antecedentes?

Como se ha indicado, durante el desarrollo de la presente prueba, se tendran en
cuenta los factores de educacion y experiencia, siguiendo los criterios valorativos
establecidos en el Anexo de los acuerdos del proceso de seleccién, donde se
especifican las definiciones y los puntajes segun el nivel del empleo, los cuales
podra consultar en el siguiente enlace:

https://www.cnsc.gov.co/convocatorias/entidades-de-orden-nacional-nacion-
67?field tipo de contenido convocat target id=65
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CAPITULO 2. FACTOR DE EDUCACION

¢ Qué se evalua en el factor de educacién?

Los aspectos que se evaluaran son los siguientes:

Factor de educacién

Educacidn para el
Educacién formal Educacion informal trabajo y desarrollo
humano
|

« Titulos * Diplomados
» Acta(s) de grado « Cursos
= Certificado de = Seminarios

terminaclan Y » Congresos Formacién laboral Formacion académica

aprobacion de la « Simposios

totalidad de materias

que conforman el
correspondiente
pensum académico.
Tarjeta profesional o
matricula respectiva

Educacion formal

Para otorgar puntuacién al factor de educacion formal se validaran los siguientes
titulos.

Nivel Asesor y Profesional:

Doctorado
Maestria
Especializacion
Profesional

Es pertinente informar que, las certificaciones de terminacion y aprobacion de la
totalidad de materias que conforman el correspondiente pensum académico,
expedidas por la respectiva institucion educativa, en la que conste que solamente
queda pendiente la ceremonia de grado. (dicho requerimiento es taxativo, si la
certificacion no enuncia que unicamente se encuentra pendiente la ceremonia de
grado, no sera objeto de puntuacion.)
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Nivel Técnico y Asistencial:

e Técnica Profesional

e Tecnologia

e Especializacion Tecnoldgica

e Especializacién Técnica Profesional

Asimismo, puntuara la educacién formal NO finalizada, correspondiente a los
semestres finalizados y aprobados, cuando tengan relacion con las funciones del
empleo a proveer y estén certificados por la autoridad competente.

Nota: Los titulos y certificados obtenidos en el exterior requeriran para su validez,
tanto para la VRM como para VA, estar apostillados o legalizados y traducidos, por
un traductor certificado, al idioma espafiol, de acuerdo con los requerimientos
establecidos en la Resolucion No. 1959 del 3 de agosto de 2020 del Ministerio de
Relaciones Exteriores o en la norma que la modifique o sustituya.

A continuacion, se precisan los requerimientos de la documentacion aportada por
los concursantes para que sea tenida en cuenta en la valoracién de la educacion en
el presente proceso de seleccion:

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano

Esta modalidad de educacién se divide en programas de formacion laboral y
programas de formacion académica, los cuales seran valorados para todos los
niveles jerarquicos.

Los programas técnicos laborales acreditados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA seran valorados como formacion laboral, salvo aquellos
“técnicos” que se encuentren expresamente definidos por el SENA en el listado
anexo de la Resolucién 2432 de 2010, siempre que los estudios se hayan iniciado
entre el 19 de agosto de 2010 (fecha de expedicion de dicha resolucion) y el 7 de
marzo de 2013 (fecha de entrada en vigencia de la Resolucion 117 de 2013), y
corresponden a un nivel de Técnico profesional.

Por otra parte, los técnicos laborales, que pertenezcan a otra institucion diferente
al SENA, deberan encontrarse registrados en la pagina de Sistema de Informacion
de las Instituciones y Programas de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano - SIET, con lo cual se realizara la verificacion del documento aportado por
el aspirante y se concluira de acuerdo con la informacién brindada por la pagina la
pertinencia del programa de formacion.
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Educacion informal

La educacién informal se valorara teniendo en cuenta las constancias de asistencia
o participacion en eventos de formacién como diplomados, cursos, seminarios,
congresos, simposios, y entre otros.

Se exceptuan para la valoracion los cursos de induccion, de ingreso y/o promocién
que se dicten con ocasion de los procesos de seleccion en la entidad, estos soportes
seran NO VALIDOS

Ahora bien, solo se valoraran los cursos educacion informal realizada en los ultimos
10 afos, contados hasta el cierre de las inscripciones, cuya duracién individual sea
de dieciséis (16) o mas horas. Los certificados de educacion informal en los que no
se relacione intensidad horaria no seran puntuados en esta prueba.

Basado en lo anterior, se determina que tanto para la educacién informal y
educacion para el trabajo y desarrollo humano, los certificados deberan contener
la informacion requerida conforme a lo previsto en el Decreto 1083 de 2015, en
concordancia con el anexo a los acuerdos del proceso de seleccion, y contar con la
respectiva firma o mecanismo electronico de verificacion para comprobar su validez.

¢ Cuales son los criterios para la validacion de los documentos de educaciéon?

Para el factor de educacion se tendran en cuenta los siguientes criterios que seran
aplicados en los niveles asesor, profesional, técnico y asistencial segun
corresponda:

e En esta prueba unicamente se valorara la educacion relacionada con el
empleo y adicional al requisito minimo exigido, segun el nivel jerarquico del
cargo.

e Los documentos que no sean claros y legibles, o no reunan los requisitos que
se exigen en el Anexo de los acuerdos del proceso de seleccion, no seran
tenidos en cuenta ni podran ser objeto de posterior complementacion.

e En el item de educacion informal solo se tendran en cuenta los estudios
realizados en los ultimos 10 ainos, contados a partir de la fecha de cierre
de la etapa de inscripciones.

e Cuando el aspirante aporte titulo técnico profesional, tecnoldgico,
profesional, especializacién, maestria o doctorado, debera aportar el
diploma, acta de grado, o tarjeta profesional respectiva o la certificacion de
que conste que obtuvo el titulo, siendo estos los Unicos documentos validos
para ser tenidos en cuenta y obtener puntaje en educacion formal finalizada.
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e Los titulos de bachiller en cualquier modalidad no generan puntaje en el
presente concurso, pues este tipo de formaciéon no esta contemplada para
ello.

e Para los niveles técnico y asistencial, cuando el aspirante aporte certificados
de estudio que indiquen el numero de créditos aprobados, estos deben
senalar la totalidad de los créditos que componen el pénsum de la
respectiva formacién académica, a fin de determinar el numero de semestres
cursados y aprobados.

e En el factor de educaciéon informal, los cursos, seminarios, diplomados,
talleres, congresos, simposios, entre otros deben contener lo siguiente:

1. Elnombre del curso, seminario, diplomado, taller, simposio, congreso,
simposio y entre otros que permita establecer la relacion con las
funciones de la OPEC.

2. Laintensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso
de expresarse en dias, se debe indicar el numero total de horas por
dia.

3. NO se tendran en cuenta los cursos de induccion, ni los cursos de
ingreso y/o promocion que se dicten con ocasion de los procesos de
seleccién de la entidad.

e Los certificados de técnico laboral por competencias, certificado de
conocimientos académicos y los certificados de aptitud profesional son
considerados como Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano por lo
cual se puntuaran en este item, siempre y cuando se encuentren
relacionados con las funciones del cargo.

e Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior, para su validez
requeriran estar apostillados en los casos que este en otro idioma diferente
al espaniol.
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CAPITULO 3. FACTOR DE EXPERIENCIA

¢ Qué se evalua en el factor de experiencia?

Para el presente proceso de seleccion, la experiencia se clasifica en los siguientes
tipos:

N
—[ Profesional

| Nivel Asesory °
4 Profesional

\‘
_[ Profesional

relacionada

Factor de ®
experiencia

{ Laboral ]

.| Nivel Técnicoy
Asistencial |

_[ Relacionada J

La contabilizacion de la experiencia profesional se realizara a partir de la fecha de
terminacién y aprobacion de materias, siempre y cuando, se adjunte la
certificacion expedida por la institucion educativa, en que conste la fecha de
terminacion y aprobacién (dia, mes y ano) de la totalidad del pensum académico.
En caso de no aportarse, la misma se contara a partir de la obtencién del titulo
profesional. Para el caso de los profesionales de la salud e ingenieros se tendra
en cuenta lo dispuesto en el Anexo de los acuerdos del proceso de seleccion.

¢ Como se acredita la experiencia?

Las certificaciones de experiencia deben ser expedidas y estar debidamente
suscritas por la autoridad competente para cumplir con esta labor en las entidades
o instituciones que certifican (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.8). Si se trata
de certificaciones expedidas por personas juridicas, la correspondiente firma de
quien la suscribe debe estar acompanada de la respectiva antefirma legible (nombre
completo) y su cargo. Y las certificaciones expedidas por personas naturales deben
incluir la firma, antefirma legible (hnombre completo), numero de cédula, direccién y
teléfono del empleador contratante.
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Todas las certificaciones de experiencia deberan contener la informacién requerida
conforme a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.8. No seran
objeto de validacion actas de posesion, resoluciones de nombramiento, contratos
sin acta de liquidacion o terminacion de la labor.

La valoracidon del item experiencia en la prueba VA se aplicara segun el nivel
jerarquico del empleo, el tipo de experiencia exigido como requisito minimo y la
clasificacion en uno de cuatro grupos definidos por la cantidad de experiencia
requerida, conforme a lo establecido en el Anexo de los acuerdos del proceso de
seleccion.

e Grupo 1: Empleos con requisito minimo de experiencia hasta 12 meses.

e Grupo 2: Empleos que exigen experiencia entre 13 y 24 meses como
requisito minimo.

e Grupo 3: Empleos que exigen experiencia entre 25 y 36 meses como
requisito minimo.

¢ Grupo 4: Empleos que exigen 37 o mas meses de experiencia como requisito
minimo.

;Cuales son los criterios para la validacion de los documentos de
experiencia?

Para el factor de experiencia se tendran en cuenta los siguientes criterios que seran
aplicados en los niveles asesor, profesional, técnico y asistencial segun
corresponda:

e Para que los contratos de prestacién de servicios sean validos, estos deberan
acreditarse con la correspondiente certificacion de ejecucion del contrato,
acta de cumplimiento, liquidacién o terminacioén del contrato, y estos deberan
contener: nombre o razon social de la entidad; objeto(s) contractual(es), con
fechas de inicio (dia, mes y afo) y de terminacién (dia, mes y afio);
obligaciones contractuales cumplidas con cada uno del(os) objetos(s)
contractual(es) ejecutados.

e Cuando la OPEC exija experiencia relacionada o profesional relacionada vy,
el certificado allegado por el concursante haga referencia a un cargo cuyas
funciones se encuentren establecidas en la ley, la normatividad en cuestion
sera consultada a fin de determinar si existe o0 no una relacion con las
funciones del empleo a proveer.

e Si el aspirante allegd durante la etapa de inscripciones, certificado o
constancia de terminacion y aprobacion de materias, esta sera tenida en
cuenta para contabilizar experiencia profesional o profesional relacionada.

11
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¢ Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse
traducidos y apostillados, segun sea el caso. La traduccion debera estar
firmada por un traductor certificado.

e Cuando el empleo solicita experiencia profesional y el aspirante allega dos
(2) soportes de titulos profesionales diferentes, pero el empleo solo requiere
uno de ellos, se contabilizara la experiencia a partir de la fecha de obtencién
del titulo profesional que sea requerido en el requisito minimo, por el empleo
al que se inscribio el aspirante.

¢ Si el aspirante ha ejercido su profesion o actividad en forma independiente o
en una empresa o entidad actualmente liquidada, podra acreditar la
experiencia mediante declaracion juramentada. Esta sera valida, siempre y
cuando especifique la fecha de inicio y terminacion (dia, mes y afo), tiempo
de dedicacion, funciones desempenadas, cargo ejercido.

¢ Sise indica una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el
resultado entre ocho (8). Asi como se puede evidenciar a continuacion:

Cuando el certificado indica las horas laboradas totales.

Ejemplo: El certificado allegado indica que labor6 120 horas desde el 2
marzo al 1 abril de 2012.

Tratamiento: #Total Horas Trabajadas/ 8 = #dias

Para el caso: 120 horas / 8 horas diarias legales vigentes = 15 dias a tiempo
completo.

e Las certificaciones de experiencia que no precisen el dia de inicio de labores,
pero si el mes y afo, se validaran de manera que se toma el ultimo dia del
mes inicial y el primer dia del mes final.

Caso 1: El certificado allegado indica que el aspirante trabajé desde enero
de 2018 hasta julio de 2020.

Tratamiento: En estos casos, la experiencia se tomara desde el 31 de enero
de 2018 hasta el 01 de julio de 2020.

¢ Sila certificacion senala el afno, pero no indica el dia y mes, se valida el ultimo
dia del ano inicial y el primer dia del afio final.

Caso 2: El certificado allegado indica que el aspirante trabajé desde el 2018
hasta el 2020 o del afio 2018 — 2020.

Tratamiento: En estos casos, la experiencia se tomara desde el 31 de
diciembre de 2018 hasta el 01 de enero de 2020.

e Para acreditar experiencia relacionada o experiencia profesional relacionada
no se tendrdn en cuenta soportes que incluyan expresiones como
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“actualmente, el ultimo cargo desempefado, el cargo desempenado en la
actualidad o el cargo que desempefiaba al momento de su retiro”, toda vez
que, no indica la fecha desde la cual, el aspirante ejerce el cargo, ni desde
qué momento estda desempefando las funciones sehaladas en la misma.
Salvo que sea clara al especificar el tiempo durante el cual el concursante
desempefio cada cargo, es decir fecha de inicio y de finalizacion.
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CAPITULO 4. RECLAMACIONES DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES

¢Como es el proceso para presentar las reclamaciones de los resultados
preliminares de esta prueba?

Una vez culminada la prueba de valoracion de antecedentes, los interesados podran
consultar sus resultados preliminares a través del enlace https://simo.cnsc.gov.co,
en la plataforma SIMO. La fecha sera comunicada mediante aviso informativo en el
enlace del proceso de seleccion del sitio web de la CNSC, cinco dias habiles antes
de la publicacién.

Ahora bien, el plazo para presentar reclamaciones sera de cinco (5) dias habiles
contados a partir de la fecha de publicacién de los resultados, de conformidad con
el articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005. A través del sitio web www.cnsc.gov.co,
enlace SIMO, el aspirante podra consultar la decision que resolvié la reclamacion
presentada. Es importante tener en cuenta que, si la publicacion se realiza el dia
viernes, la contabilizacion de los dias comenzara a partir del siguiente dia habil,
excluyendo fines de semana y festivos. Lo anterior por cuanto se habilita SIMO en
dias habiles.

Es pertinente mencionar que, los aspirantes no podran adicionar, modificar,
reemplazar o actualizar documentacion aportada en SIMO antes del cierre de
inscripciones. Los documentos allegados con las mismas se consideran
extemporaneos y, por consiguiente, no se tendran en cuenta para resolverlas. A
continuacion, se detalla el paso a paso de la etapa de reclamaciones:

5 REVISION Y PUBLICACION D
PUBLICACION DE PERIODO DE PRESENTACION N\ B CCION DE \ \LAS RESPUESTAS CONSULTA DE LA
RESULTADOS DE VA RECLAMACIONES / ) RecLAMACIONES Cas A LAS RESPUESTA A LAS
RECLAMACIONE RECLAMACIONES

Nota: Las reclamaciones se recibiran unicamente a través de la plataforma SIMO,
dispuesta por la CNSC en el enlace www.cnsc.gov.co, ingresando con el respectivo
usuario y contrasena.
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CAPITULO 5. PREGUNTAS FRECUENTES

A continuacién, se relacionan algunos casos en los cuales se ilustra el tratamiento
para los documentos aportados por los concursantes en distintas situaciones,
teniendo en cuenta lo siguiente:

e ¢Qué ocurre si un aspirante se inscribe al proceso de seleccién y carga
un titulo profesional que pertenece a otra persona?

El documento no sera puntuado. Se verificara que los datos personales
(nombres e identificacidon) en los titulos y demas documentos presentados,
correspondan al aspirante inscrito.

e Un aspirante se encuentra inscrito a un empleo del nivel técnico, y
aporto un titulo de técnico profesional adicional al acreditado para el
requisito minimo. ¢Es valido para puntuar en la prueba de valoracion
de antecedentes?

Si, siempre y cuando esté relacionado con el propésito, funciones del
empleo.

e ¢Es valido para puntuar en el item de educacién informal un diplomado
en gestion documental expedido por el SENA en 2009, con una duracion
de 90 horas?

No. Este documento no sera puntuado, toda vez que fue expedido con mas
de 10 afios de anterioridad al cierre de inscripciones de la convocatoria.

e ¢Es valida para puntuar en la prueba de valoraciéon de antecedentes la
certificacion de experiencia sin funciones, aportada por un aspirante
inscrito a un empleo del nivel asistencial o técnico?

Si, es valida para puntuar en el item de experiencia laboral, siempre y cuando
sea adicional a la exigida como requisito minimo. Segun el Anexo de los
acuerdos del proceso de seleccién, la experiencia laboral corresponde al
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio, y este caso no se
exige que la certificacién incluya funciones.

Ahora bien, en el caso de la experiencia relacionada, si el aspirante presenta
una certificacion en la que se menciona un cargo cuyas funciones se
encuentran establecidas por ley, se acudird a la normatividad
correspondiente para verificar si dichas funciones guardan relacion con las
del empleo objeto de provision.
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Adicional a lo anterior, cuando de la denominacion del cargo certificado, por
su especificidad se puedan inferir razonablemente las funciones
desempefiadas por el aspirante; por ejemplo: “Conductor”, “Celador”,
“Vigilante”, “Guardian”, “Recepcionista”, “Mensajero”, “Auxiliar de Servicios
Generales”, “Electricista”, etc.

En estos casos, si la certificacion laboral aportada por el aspirante no detalla
las funciones del empleo certificado, las mismas, o al menos la funcion
principal, al ser evidentes, se deben derivar de su denominacién especifica.

e Cuando el aspirante aporta resoluciones de nombramiento, actas de
posesion, contratos sin acta de liquidacion o documentos similares,
iestos documentos son validos para acreditar experiencia?

No, estos documentos por si solos, no son validos para certificar la
experiencia, ya que esta se acredita con certificaciones que deben cumplir
los requisitos definidos en el Anexo de los acuerdos del proceso de seleccidn.

e Un aspirante inscrito a un empleo de nivel profesional universitario,
cuyo requisito minimo es titulo profesional, aporta adicionalmente un
titulo de especializacién. ;Es valido para puntuar en el item de
educacién formal?

Si, el titulo de especializacion es valido para puntuar en el item de educacion

formal, siempre que esté relacionado con las funciones del empleo al que se
postuld.
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