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PRESENTACION

En desarrollo de las funciones encomendadas por
la Carta Politica, por regla general, los empleos
en vacancia definitiva deben ser provistos
mediante concurso de méritos ly es a través de la
Comision Nacional del Servicio Civil, que
se atiende dicho cometido Constitucional.

125

Regla general.

Los empleos en todos los 6rganos y entidades del Estado
deben proveerse mediante el sistema de carrera.

130

la Comision Nacional
del servicio civil...

es el organismo responsable de la administracién y vigilan-
cia de los sistemas de carrera

CNSC

Sistema general de
carrera administrativa

Sistemas especificos de carrera
o especiales de origen legal

3

Sistemas especiales decarrera administrativa
de origen constitucional (No competencia CNSC)

e A QUIENES

¢ VA DIRIGIDA 2

LA CARTILLA

La siguiente cartilla fue disefiada
para todos los ciudadanos que
estén interesados en participar
por un empleo de carrera y que
cumplan con los requisitos minimos
exigidos para su ejercicio.

TIAID OIDIAY3S 13d TVNOIDVN NOISIWOD




" PLANEACION DE LA "
CONVOCATORIA A 2 FeEa]

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS Y X

Una vez, la entidad reporte las vacantes definitivas a la CNSE, se
deberd adelantar el concurso de méritos, el cual se divide en dos ‘
grandes procesos, uno de planeacién entre la ENSC y la entidad y

ofro de ejecucién entre la €NSE, una Universidad previamente
acreditada y los aspirantes.

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

la etapa de planeacién comprende la realizacién de diferentes
actividades preparatorias para el proceso de seleccién, que debe
conducir a la formalizacién de los siguientes productos:

MANUAL DE | 5 ot oo
FUNCIONES i o

Oferta Piblica de los empleos de
carrera administrativa que se encuen-
tran en vacancia definitiva (OPEC),
certificada por el Representante Legal
y el Jefe de Talento Humano o quien

>

haga sus veces.

@! Determinacién de las pruebas a aplicar,

carécter, puntaje aprobatorio y ponderacién

‘ o peso porcentual de cada una de ellas.

o

Definicién de los ejes temdticos en los 3 4
casos en que se haya optado por la
alternativa de pruebas escritas.
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# REG'STRO EN = Finalizaré  mi  preinscripcién
\ 4 guardando el empleo selecciona-
IM do y asi se habilitard el PAGO
de mis derechos de participacién, Para
esto tengo dos opciones:
V/ A&, . : :
Sistema de apoyo, igualdad, sofén para pagos en e
, o . , inmediatamente realice el pago
merifo y oportun'dad § 5 /4 A puedo inscribirme en el empleo
eoeo escogido.
Pagar en el , para lo cual

Es una aplicaciéon Web que permite el registro de ciudadanos para su presionaré el botén consignar en
participacién en un concurso de méritos. banco y me generard el recibo que
B deberé imprimir para posteriormen-

te acercarme a la sucursal banca-
ria, y luego de 24 horas de haber
cancelado el pago puedo inscribir-
me en el empleo escogido.

Para participar en un concurso de méritos yo como ciudadano, debo
realizar los siguientes pasos:

Ingresar a SIMO a traves del sitio
web EAAALTR-ISALH Crear -
completamente mi perfil en donde A

Una vez hecho el pago no puedo
cambiar de empleo o convocatoria

defino mi usuario y contrasefia, con los que

ingresaré cada vez que quiera actualizar mi

informacién, consultar o inscribirme a las USUARIO _ Mt eisjcoglld‘os, puesto que una erz real‘lcl:e
convocatorias. CONTRASENA a inscripcién el sistema tomard mi informacién

e personal asi como los documentos cargados
previamente, y los asociaré al empleo al cual

En el menu lateral izquierdo me inscribi. °

encontraré la  OPEC en

donde podré ubicar los .
empleos de mi interes que se encuen- NOTA
tren disponibles, ya sea por convocato-
ria, entidad, ubicacién o salario.

Antes de consultar un proceso de seleccién de su interés,

SE REQUIERE:
‘ Crear perfil: usuario,

‘ contfrasena

Ampliar la informacién de cada

empleo, revisando el propésito

las funciones, los requisitos y las
vacantes disponibles, asi estaré seguro que
puedo aplicar a este empleo, el icono en
forma de corazén me permitird guardar el
empleo como favorito, haciendo que este
aparezca en el panel de control de mi El pago de los derechos de participacién financia
cuenta y no tendré que buscarlo de nuevo. O parcialmente el costo de la convocatoria y el saldo lo PAG

asume el estado 6

Cargar los documentos
que acrediten estudios
y experiencia laboral




# .
2.2 DIVULGACION

COMISION

La ejecucién de todo concurso de méritos debe iniciar con su divulgacion,
con el fin de garantizar el acceso libre de todas las personas interesadas en

participar.

Una vez se expida el Acuerdo de Convocatoria, se publica con la OPEC
en el sitio Web de la CNSC, para que los interesados cuenten con el tiempo
suficiente para dentro de los empleos o
ofertados.

Dentro de esta etapa se determina la estrategia de
divulgacién que podrd consistir en medios de
comunicacién escrito, verbal, o virtual,
como pueden ser prensa, radio,
televisién, foros, videoconfe-
rencias, etc.

-
ES EN ESTE MOMENTO

QUE NOS ENTERAMOS
QUE SE OFERTO EL EMPLEO

#

INSCRIPCION

23

Esta etapa de la Convocatoria es adelantada directamente por la CNSC y
comprende entre ofras, las siguientes actividades:

PARTICIPACION

INSCRIPCION )

Se publica la guia de orientacién al aspirante.

Se ACTIVA en esta aplicacién el proceso de
inscripcién en el sitio Web de la CNSC.

Se realiza la venta por PSE o en bancos
autorizados

Se realiza una vez complete el proceso de
preinscripcion y la compra de los derechos de
participacion

Se publica la lista de inscritos

RESULTADOS |))

TENGA EN CUENTA

ANTES DE REALIZAR LA INSCRIPCION....

verifique con la debida anticipacién que Usted cumple por lo
menos con los requisitos minimos respecto al empleo de su
interés, comparando los documentos que cargé en SIMO
contra la exigencia de la OPEC.

8



REQUISITOS

\y

|
1

. Y. S

GRADUADO

)

Es una condicién obligatoria
que de no cumplirse fermina
con el retiro del aspirante en
cualquier etapa del proceso de
seleccion.

La verificacién de requisitos
minimos se realizard exclusiva-
mente con base en la documen-
tacién aportada en SIMO por
el aspirante, en la forma y
oportunidad establecidos por

la exigencia en la ]3¢ para
el empleo al cual se inscriba el
aspirante.

Los aspirantes que acrediten y
cumplan los requisitos minimos
establecidos para el empleo al
cual se inscribieron serén admi-
tidos para continuar en el
proceso de seleccién, y aqué-
llos que no los cumplan no
podrén continuar en el concur-
$0.

Los documentos enviados o
radicados en forma fisica o por
medios distintos a los cargados
en SIMO, o los que sean
adjuntados con posterioridad a
la inscripcién no serdn objeto
de andlisis.

BIENVENIDO AL CAMPO DE

PRUEBAS

Las pruebas o instrumentos de seleccién

PY tienen como finalidad apreciar la capaci-

) dad, idoneidad y adecuacién del aspiran-

.. te y establecer una clasificacién de los

02® mismos, respecto de las competencias y
.. calidades requeridas para desempefiar

con eficiencia las funciones y responsabili-
dades de un empleo.

En el Acuerdo de Convocatoria se encontrarén los diferentes tipos de pruebas a
aplicar en cada convocatoria, asi como su cardcter clasificatorio o eliminatorio,
su ponderacién y los puntajes minimos de aprobacién.

DE COMPETENCIAS )

VALORACION DE ANTECEDENTES )
OTRAS »

Las pruebas pueden ser eliminatorias,
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2.5.1PRUEBAS ESCRITA

las pruebas de competencias
basicas y funcionales EIESIEERS
rias_y eliminatorias; SN et

comportamentales son obligatorias
y pueden ser clasificatorias o elimi-

Para la presentacién de las pruebas
se debe tener en cuenta la Guia de
orientacién al aspirante para la
presentacién de pruebas escritas

expedida por la CNSC o Univer-

natorias; la entrevista y demds tipos sidad Contratada.
de prueba son opcionales y podrdn
tener cardcter clasificatorio o elimi-
natorio segln lo determine el Acuer-

do de convocatoria.

SERAS
TRABAJO

la aplicacién  de estas
pruebas es escrita y se
realiza de manera
simultdnea en una

Unica sesion.

En la citacién a pruebas se indicard la fecha, hora y lugar de
aplicacién y se deberd realizar con la debida anticipacién, de tal
forma que los aspirantes tengan la oportunidad de prepararse para la
presentacién del examen y conocer las condiciones previstas en la Guia
de orientacién al aspirante.

A los aspirantes en situaciéon de discapacidad se les debe garantizar
condiciones que permitan la aplicacién de las pruebas en condiciones de
igualdad, asi como por ejemplo, rampas para personas en sillas de
ruedas, lectores de apoyo para invidentes y sordomudos, etc.

PRUEBAS DE VALORACION
DE ANTECEDENTES

el empleo a proveer y se aplicard
Unicamente a los aspirantes que

hayan superado la prueba sobre-
competencias bdsicas y funciona-
les, y las comportamentales, esto
Oltimo sélo si el Acuerdo de

convocatoria  [Keelali=111] el (e IN=¥] (|
prueba como eliminatoria.

la prueba de valoracién de
antecedentes
que evalia el
mérito, mediante el andlisis de la
historia académica y laboral del
aspirante, relacionada con el
empleo para el que concursa.

Esta prueba tiene por objeto, la
valoracién de la formacién y
de la experiencia acreditada
por el aspirante, adicional a los
requisitos minimos exigidos para

12



PRUEBAS DE

lo que se definird en la etapa de

205.3 ENTREVISTA planeacién y quedard plasmado en el

Acuerdo de convocatoria, al igual que el
tipo, forma y caracteristicas de la prueba. . . '/
La entrevista tiene como propésito analizar y valorar los conocimien-

tos, habilidades y actitudes especificas relacionadas con el empleo a La relacién detallada de los empleos a los

proveer y la coincidencia con los principios y valores organizaciona-
les, las habilidades frente a la visién y misién organizacional, el
compromiso institucional y laboral, trabajo en equipo, relaciones
interpersonales, si es adecuado o idéneo y si puede, sabe y quiere
ocupar el empleo, en atencién a las condiciones previstas para el
empleo, entre otros aspectos

La prueba de entrevista es opcional
puede ser de cardcter SiuleiielilsXeRelleBYiil l I

se publicara junto con la Oferta Publica
de Empleos de Carrera - OPEC, depen-
diendo de lo determinado por la entidad
para la cual se efectia la Convocatoria.

\/
-
~

2.5.4 OTRAS

De acuerdo con las caracteristicas de los empleos a
ofertar, se puede identificar la necesidad de practi-
car pruebas diferentes a las sefialadas anteriormente, las
cuales se disefiaran atendiendo las condiciones técnicas
en aras de garantizar el Dichas
pruebas son opcionales y pueden ser de cardcter elimi-
natorio o clasificatorio, lo que se definird en la etapa de
planeacién y quedard plasmado en el Acuerdo de
convocatoria, al igual que el tipo, forma y caracteristicas
de la misma.

ﬁ ELEGIBLES

Con base en la informacién sobre los resultados consolidados de todas y
cada una de las pruebas practicadas, entregada por la universidad o
institucién contratada, lo [@NE@] debe iniciar el proceso de conformacién
de listas de elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos

objeto del concurso, lo cual se efectuard en BRI IR LML




MODIFICACION DE

LAS LISTAS DE ELEGIBLES v
7 é )
Con posterioridad a la publicacién de las listas de elegibles, el Despa-
cho del Comisionado responsable de la convocatoria podrd modifi-
car, recomponer, aclarar o corregir las listas de elegibles, para ~

garantizar la correcta aplicacién del mérito, en los siguientes casos:

‘-"'/
MODIFICACION

POR LA
EXCLUSION
DE ASPIRANTES

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
TIAID OIDIAY3S 13d TVNOIOVYN NOISIWOD

Realizé acciones para cometer No superé las pruebas del
fraude en el concurso. concurso.

Fue admitida al concurso sin reunir los
requisitos exigidos en la convocatoria.

GRADUADO EiEsNT%EDS % \
ARTICULO 14 DEL DECRETO -»,'

LEY 760 DE 2005 —73

Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcién.

Fue suplantada por otra persona para
la presentacién de las pruebas previs-
tas en el concurso

00

Vi

Conocié con anticipacién  las
pruebas aplicadas.

PAG

15 o
%
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3
PERIODO DE PRUEBA

ARRANCAN LOS 6 MESES
\!/

Por regla general el periodo de prueba tendrd una duracién de
seis (6) meses, salvo los casos en que los sistemas de carrera
especificos o especiales de origen legal, dispongan otro término.

I N\

Aprobado dicho periodo por obtener minimo oo - A TRABAUAR LIRS

calificacién satisfactoria en la evaluacién del -7

desempefo laboral en el ejercicio de sus PERMANENCIA DURANTE EL
funciones, el servidor adquiere los derechos -

de carrera y deberd ser inscrito en el Regis- % PERIODO DE PRUEBA

’
tro Piblico de Carrera Administrativa. = ! N
(X m
Los servidores que no aprueben la evalua- El servidor publico que se encuentre en
cién del desempefio laboral, por haber c J periodo de prueba tiene derecho a
obtenido calificacién no satisfactoria y permanecer en el empleo por el término
encontrdndose en firme, deberdn ser ; de éste, a menos que incurra en falta

declarados insubsistentes por resolu- disciplinaria o causa legal que ocasio-

cién motivada emitida por la entidad ne su retiro. Durante este periodo no se
nominadora. le podré efectuar ningdn movimiento

dentro de la planta de personal que
implique el ejercicio de un empleo cuyo
perfil sea distinto al empleo para el cual
concursd, al tenor de lo ordenado en el
Acuverdo No. 137 de 2010 de la
CNSC o las normas que lo modifiquen
o sustituyan.

Los servidores inscritos en el Registro Pabli-

co de Carrera o con derechos de carrera
administrativa que superen el proceso de
seleccién, serdn nombrados en periodo de
prueba y una vez obtengan calificacién satisfac-
toria en la evaluacién del desempefio laboral, les
debe ser actualizada su inscripcién en el Registro Publi-

co de Carrera. En caso contrario, regresardn al empleo
que venian desempefiando antes del Concurso y conservardn

su inscripcién en la Carrera Administrativa. Para informacién detallada acerca de
la Evaluacién del Desempefio Laboral

en el periodo de prueba,
ver cartilla EDL

TIAID OIDIAY3S 13d TYNOIDOVYN NOISIWOD




NORMATIVIDAD =

Articulos 125 y 130 de la Carta Politica de Colombia

Ley 909 de 2004.

Ley 1093 de 2006.

Lley 1437 de 2011
Decreto Ley 760 de 2005.
Decreto Ley 770 de 2005.
Decreto Ley 785 de 2005.

Decreto 1083 de 2015
Decreto 4500 de 2005

WWW.CNSC.GOV.CO

E @CNSCColombia n CNSCColombia

SEDE PRINCIPAL: CARRERA 16 No. 96-64 PISO /
ROGOTA D.C.. COLOMBIA
PBX: 57 (1) 32597 00 / FAX 3259/ 13

LINEA NACIONAL: 01900 3311011

HORARIO DE ATENCION AL PUBLCO 7:30 AM - 5:00 PM




