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RESOLUCION No. 35

(02 de diciembre de 2019)

POR MEDIO DE LA CUAL SE HACE LA CONVOCATORIA PUBLICA DE MERITOS PARA PROVEER EL
CARGO DE SECRETARIO GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA BOYACA PARA EL ANO 2020

LA MESA DIRECTIVA DEL HONCRABLE CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA

En uso de sus facultades Constitucionales, Legales y Reglamentarias y en especial las conferidas por el
Articulo 313 de la Constitucion Politica, los Arts. 35 y 37 de la Ley 136 de 1994 y demds normas
concordantes y

CONSIDERANDO QUE:

Que el Articulo 37 de la ley 136 de 1994 establece: que los Concejos Municipales elegirdn un secretario
para un periodo de un afio, reelegible a criterio de la corporacidn y su primera eleccidn se realizard en el
primer periodo legal respectivo.

Que el articulo 2 del Acto Legislativo 02 de 2015, consagra que salvo los concursos regulados por Iz ley,
la eleccidén de servidores plblicos atribuida a corporaciones publicas deberd estar precedida de una
corvocatoria publica reglada por la ley, en la que se fijen requisitos y procedimientos que garanticen los
principios de publicidad, transparencia, participacién ciudadana, equidad de género y criterios de mérito
para su seleccion.

Que entre otros el Art. 36 del Acuerdo Municipal 037 de 2008, establece que es atribucién de [a
Corporacién elegir al Secretario General de Corporacion.

Que a su vez el articule 39 del Acuerdo Municipal precitado sefala: “Articulo 39. Secretario General
Detignacion, periodo y requisitos. El Secretario General del Concejo es un funcionario elegido por el
Concejo Municipal para un (1) periodo de un (1) afio, pudiendo ser reelegido, a criterio de la corporacidn.

{...) La primera eleccidn de este funcionario se deberd realizar dentro de los diez (10) primeros dias del
mes de enero correspondiente a la iniciacion del periodo constitucional del Concejo. Para los tres (3)
aftcs subsiguientes, dentro del mismo pericdo constitucional, la eleccion o reeleccion tendra lugar en el
mes; de noviembre o en la prorroga si la hubiere correspondiente al dltimo periode ordinaric de
sesones”.

Cor: el fin de salvaguardar los Principios de Publicidad, Objetividad, Transparencia y Mérito; garantizar
la participacién piblica y objetiva la Mesa Directiva decidié la realizacién de una Convocatoria Pablica
de Méritos para la seleccion del Secretario General de la Corporacidn, por lo tanto se hace necesario
fija los lineamientos generales para adelantar el respectivo proceso.

En mérito de lo expuesto:
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RESUELVE

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. CONVOCATORIA. Se convoca a los Ciudadanos Colombianos interesados en participar en
la Convocatoria Piblica de Méritos para la seleccidén del Cargo de Secretario General del Concejo
Municipal de Tunja para el afio 2020.

ARTICULO 2°. SUJECION NORMATIVA. La presente convocatoria se adelanta de conformidad con las
disposiciones legales sobre la materia y por las reglas contenidas en la presente Resolucidn.

ARTICULO 3°. RESPONSABILIDAD DEL CONCEJO. Convocatoria Publica de Méritos para la seleccidén del
Cargo de Secretario General del Concejo Municipal de Tunja para el afio 2020, estard bajo la
responsabilidad del Concejo Municipal a través de su Mesa Directiva y con el apoyo de la Corporacidn
Universitaria de Colombia IDEAS. El Concejo en virtud de sus competencias legales deber3 elegir el
Secretario General del Concejo Municipal de Tunja para e} afio 2020, bajo las condiciones determinadas
en [aley, en los decretos y demds normas que rigen [a materia.

ARTICULO 4°. ESTRUCTURA DEL PROCESO. La Convocatoria Plblica de Méritos para la seleccion del
Cargo de Secretario General del Concejo Municipal de Tunja para el afio 2020, tendri [as siguientes fases:

Convocatoria y Publicacion

Reclutamierito - inscripciones

Verificacidn de Requisitos Minimos

Aplicacion de Pruebas

Prueba de Conocimientos Académicos y Prueba de Competencias Laborales
Valoracién de los Estudios y Experiencia

Eleccién.

D e S SRR~
SEE

PARAGRAFO PRIMERO. CRONOGRAMA DEL PROCESO. En el cronograma de la presente Convocatoria
Pibiica de Méritos se describen cada una de las etapas previstas en este articulo, incluyendo las
reclamaciones por inadmisidn, el término y oportunidad para presentarlas en cada caso.

CRONOGRAMA
FECHA HORA
ACTIVIDAD
DiA MES ANO AM. P.M.

PUBLICACION DE CONVOCATORIA:
En 2l Portal de Corporacién Universitarig Del2 Diciembre
de Colombiz [DEAS
httys://ideas.edu.co/convocatoria- 2019
secretario-general-2019/, en la pagina de
Concejo de Tunja hitp://www.concejoq .
turja-boyaca.gov.col y cartelera de] AT Diciembre
Concejo de Tunja
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INSCRIPCION DE ASPIRANTES:

Lugar: En la Recepcion del Concejq

Del12

Municipal de Tunja.

Al13

Diciembre

2019

8:00

12:00

2:00

6:00

ESTUDIO DE REQUISITOS HABILITANTES,

Del14

Para ser admitido o no admitide.

Al 15

Diciembre

2019

LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS:

Se: Publicard En el Portal de Corporacién
Universitaria de  Colombia  IDEAS
www.ideas.edu.co . en_ el link
hitps://ideas.edu.co/convocatoria-

secretario-general-2019/.

16

Diciembre

2019

RADICACION DE PREGUNTAS, QUEJAS
Y O RECLAMACIONES. Unicamente en e
Portal de Corporacidn Universitaria de
Colombia IDEAS wwywv.ideas.edu.co en e
fink https://ideas.edu.co/convocatoria;

secretario-general-2018/.

17

Diciembre

2019

8:00

12:C0

2:00

6:00

| RESPUESTA DE PREGUNTAS QUEJAS Y/O
RECLAMACIONES presentadas, en el
Portal de Corporacidn Universitaria de
Colombia IDEAS se dard respuesta a
través del correo electronico
suministrado por el solicitante.

18

Diciembre

2019

| PUBLICACION LISTA DEFINITIVA DE
ADMITIDOS Y CITACION A PRUEBAS DE
CONOCIMIENTO Y COMPETENCIAS, en el
Fortal de Corporacidn: Universitaria de
Colombia IDEAS www.ideas.edu.co en el
liak: https://ideas.edu,co/convocatoria-
sacretario-general-2019/.

19

Diciembre

2019
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[ CITACION PRUEBAS DE CONOCIMIENTQ
Y PRUEBA DE COMPETENCIAS,

A través del Portal de Corporacién
Urntiversitaria de Colombia IDEAS 19 Diciembre
www.ideas.edu.co en el link
htips://ideas.edu.co/convocatoria-
secretario-general-2019/.

2019

PRUEBA DE NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTOS: Se realizard en el lugay 23 Diciembre
indicado en la correspondiente citacion.

2019

7:00

PRUEBA DE COMPETENCIAS:

Se: realizard en el lugar indicado en la 23 Diciembre

correspondiente citacién.

2019

7:00

PIJBLICACION DE RESULTADOS:

en el Portal de Corporacion Universitaria
de Colombia IDEAS www.jdeas.edu.co
enellink:

26 Diciembre

hitps://ideas.edu.co/convocatoria-
s¢cretario-general-2019/

2019

| RADICACION DE PREGUNTAS, QUEJAS
YO RECLAMACIONES Unicamente en el
Portal de Corporacidén Universitaria de

Chlombia IDEAS www.ideas.edu.co en el 27 Diciembre
link https://ideas.edu.co/convocateria-

sucretario-general-2G19/

2019

8:00 2:00

12:C0 6:00

REZSPUESTA DE PREGUNTAS QUEJAS Y/O
RECLAMACIONES presentados, en el
Portal de Corporacién Universitaria de
Colombia {DEAS se dara respuesta a
través del correo electronico

28 Diciembre

suministrado por el solicitante.

2019

"PUBLICACION DE LA LISTA CON
PONDERACION DE HOJA DE VIDA, en &
Fortal de Corporacién Universitaria de ..
. . 28 Diciembre
{olombia [DEAS www.ideas.edu.co en e
link hitps://ideas.edu.co/convocatoriad

sacretario-general-2019/

N

2019
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 RADICACION DE PREGUNTAS, QUEJAS
Y/ 0 RECLAMACIONES ESCRITAS SOBRE
Lis PONDERACION DE HOJA DE VIDA|
Unicamente en el Portal de Corporacién
Uliversitaria de  Colombia  [DEASY
www.ideas.edu.co en el link

29 Diciembre 2019

htips://ideas.edu.co/convocatoria-
secretario-general-2013/

RESPUESTA DE PREGUNTAS QUEJAS Y/Q
RECLAMACIONES presentados, en e
Portal de Corporacién Universitaria dg
Colombia IDEAS se dard respuesta &
través del correo electrdnico suministradao

30 Diciembre 2019

por el solicitante.

| ENTREGA DE RESULTADOS del proceso
de seleccion de Secretario General hasta
el porcentaje establecido en el Acuerdg
y/o Resolucion.

31 Diciembre 2019

 ELLECCION SECRETARIO GENERAL

2 Enerc 2020
CONCEJO DE TUNJA.

PARAGRAFO SEGUNDO: El crenograma podrd ser objeto de modificaciones en caso fortuito, fuerza
mezyor u orden judicial y de mas conforme a [a ley.

ARTICULO 5°. PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL PROCESO. Las diferentes etapas de la convocatoria
estardn sujetas a los principios de mérito, libre concurrencia e igualdad en el ingreso, publicidad,
transparencia, imparcialidad, confiabilidad y validez de los instrumentos.

ARTICULO 6°. REQUISITOS DE PARTICIPACION. Para participar en el proceso y de confermidad con los
art’'culos 37 de la Ley 136 de 1994 vy 39 del Acuerdo municipal 037 de 2008, para participar en el proceso
de eleccidn para Secretario (a) General del Concejo municipal de Tunja, se requiere:

1. Haber terminado estudios universitarios o tener titulo de nivel tecnoldgico.

ARTICULO 7° CAUSALES DE INADMISION O EXCLUSION DE LA CONVOCATORIA. Son causales de
exclusién de la Convocatoria las siguientes:

1. Inscribirse de manera extemporanea o radicar en un lugar distinto u hora posterior al cierre
establecido.

2. Omitir la firma y la huella en el formulario de inscripcidn dispuesto dentro de la convocatoria.
Estar incurso en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas en la
fey.

4. Negarse a realizar la firma y/o colocar la huella en el formato que para tal fin se disponga al

momento de presentar ias pruebas de conocimiento v competencia laboral.

No cumplir con las calidades minimas exigidas en el Articulo 37 de la Ley 136 de 1994.

No acreditar los requisitos minimos de estudio y experiencia requeridos para el cargo.

7. No presentar [a documentacidn en las fechas establecidas, o presentar documentacion falsa,

S
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adulterada o que no corresponda a la realidad.

8. Ser suplantado por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en la
convocatoriz.

9. Realizar acciones para cometer fraude en la convocatoria.

PARAGRAFO. Las anteriores causales de exclusion serdn aplicadas al aspirante, en cualquier momento
de la convocatoria, cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las acciones judiciales y/fo
adrninistrativas a que haya lugar.

CAPITULO I

EMPLEQ CONVOCADO, NATURALEZA DEL CARGO Y FUNCIONES

ARTICULO §°. EMIPLEO CONVOCADO, NATURALEZA DEL CARGO Y FUNCIONES

Dznominacién del cargo

Secretario General

Cidigo 073
Grado 10
Nivel Jerarquico Directivo

Pariodo de Vinculacion

A partir de la fecha de posesidn hasta el treinta y uno (31)
de diciembre de Dos mil veinte (2020).

Sade de Trabajo

Concejo Municipal de Tunja

Asignacién basica afio 2019

Diez millones seiscientos catorce mil seiscientos noventa y
siete pesos con 50100 Mcte ($10.614.697.50).

Requisitos Generales

1. Cumplir con los requisitos académicos minimos exigidos
para el cargo inscripcion.

3. No encontrarse incurso en las causales constitucionales
y legales de inhabilidad e incompatibilidad o prohibiciones
para desempefiar empleos publicos.

4. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la
Convocatoria.

5. Las demds establecidas en las normas legales
reglamentarias vigentes

Fequisitos de  estudio
experiencia

Haber terminado estudios universitarios o tener titulo de
nivel tecnologico.
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FUNCIONES

Dirigir y controlar las acciones relacionadas con la
administracion del Concejo Municipal, en materia de
gestion financiera, contratacion, gestién del recurso
humano, conservacion y mantenimiento de la planta
fisica y los recursos materiales.

Realizar las actividades de soporte administrative para
garantizar la atencidn integral al cliente interno vy
externo de la Corporacion.

Participar en el fomento de la cultura de autocontrol
que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misidn institucional.

Asesorar a las directivas de la Corporacién en la
formulacién, la coordinacion y la ejecucién de las
politicas, planes y programas generales de la
Corporacién.

Asistir a todas las sesiones y reuniones de comisiones
permanentes del Concejo Municipal, tante en los
periodos ordinarios como extraordinarios.

Recibir al plblico y determinar si sus solicitudes pueden
ser resueltas por la Corporacién, con el fin de atender
los requerimientos de los clientes externos.

Brindar al publico vy a los demds funcionarios de la
entidad, informacién sobre los temas que estos
requieren y de los cuales disponga y esté autorizado a
suministrar, a fin de responder a los requerimientos de
los usuarios.

Organizar, relacionar y responder por el orden
cronoldgico de las actas de las sesiones, reuniones,
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.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

comisiones de la Corporacién asi como de los Acuerdos
Municipales y proyectos de Acuerdo.

Dar lectura en voz alta a los proyectos de Acuerdo,
proposiciones y demas documentos que deban ser
leidos en el transcurseo de las sesiones.

Firmar los documentos y comunicaciones del Concejo
Municipal.

Llevar directamente o por delegacién el registro y
control de los documentos, correspondencia y archivos
de oficina.

Mantener y encargarse de la informacién entre el
Concejo y las demads entidades oficiales y particulares.

Coordinar la agenda y citar a las reuniones y las
comisiones permanentes de la Corporacién.

Dirigir y promulgar la Gaceta Municipal de conformidad
conia Ley.

Direccionar las actividades relacionadas con
proveedores, [a adquisicién, almacenamiento,
custodia, distribucion e inventarios de los elementos,
equipos y demds bienes necesarios para el
funcionamiento normatl del Concejo.

Evaluar y verificar [a aplicacién de los mecanismos de
participacion ciudadania, en desarrollo del mandato
constitucional y legal.
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17. Actualizar y relacionar [as Hojas de Vida de Funcionarios
y ex funcionarios del Concejo Municipal.

18. Colaborar con el Presidente de [z Corporacion en el
desarrollo de sus funciones, recordarle oportunamente
sus compromisos y organizar su agenda, con e: fin de
planear cada una de las actividades que se desarrollan
en el despacho.

19. Desempefiar las demas funciones que le sean
impuestas y relacionadas con la naturaleza de su cargo.

CAPITULO I
DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA, INSCRIPCION Y VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

ARTICULO g°. DIVULGACION. La Convocatoria se divulgara en las carteleras del Concejo, en la pagina
wed de Corporacidn Universitaria de Colombia IDEAS www.ideas.edu.co, y del Conceje Municipal
htto:/fwww.conceje-tunja-boyaca.gov.co/. '

ARTICULO 10°. MODIFICACION DE LA CONVOCATORIA. La convocatoria es norma reguladora de todo
prcceso y obliga tanto a la administracién como a los participantes.

ARTICULO 11°, REGLAS GENERALES DEL PROCESQ DE INSCRIPCION.

1. La inscripcién al proceso de seleccidn se deberd hacer personalmente en la Recepcidn del
Concejo Municipal de Tunja, en el horario comprendido entre las 68:00 am. y las 12:00 m, y
las 2:00 p.m. y las 6:00 p.m para ello se deberd diligenciar el formulario Unico de Inscripcién
para Servidores Publicos que se encuentra en el link:
https:/fwww.funcionpublica.gov.cofdocuments/418537/506927/FormatoUnicolnscripcionPr
ocesosSeleccionMeritocratica.pdf/37164a65-6967-4e59-8a39-baofbécbfs88. El formulario
impreso en original completamente diligenciade, firmado y con huella, debe entregarse
fisicamente junto con sus anexos en la recepcién del Concejo Municipal. Los aspirantes que
remitan un formulario diferente al mencionado, no seran admitidos en la convocatoria.

2. Las condicicnes y regias de la presente convocatoria, son establecidas en el presente
documento.

3. Elaspirante debe verificar que cumple con las condiciones y requisitos exigides para el cargo.

4. Conlainscripcidn, el aspirante acepta todas las condiciones contenidas en esta convocatoria
y en los respectivos reglamentos relacionados con el proceso de seleccion.

5. Elaspirante, no debe inscribirse si no cumple con los requisitos del cargo o si se encuentra
incurso en alguna de las causales de incompatibilidad e inhabilidad dispuestas en las normas
vigentes.

6. Con la inscripcidn, el aspirante acepta que el medio de informacién y de divulgacion oficial
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durante el proceso de seleccidn es la pdgina web de Corporacién Universitaria de Colombia
IDEAS www.ideas.edu.co, y del Concejo Municipal http:/fwww.concejo-tunja-boyaca.gov.co/

7. El Concejo Municipal podrd comunicar a los aspirantes toda informacién relacionada con la
Convocatoria Plblicd de méritos a través de correo electrénico; en consecuencia, el aspirante
deberd suministrar un correo electrénico personal en el Formulario Unico de Irscripcién. Sera
responsabilidad exclusiva del aspirante reportar con la debida oportunidad y a través del
responsable de la convocatoria, cualquier cambio o modificacién de los datos de contacto
reportados al morento de ia inscripcion.

8. Lainformacidn suministrada en desarrollo de la etapa de inscripcion se entenderd aportada
baio la gravedad de juramento, y una vez efectuada la inscripcién no podra ser modificada
bajo ninguna circunstancia. Los aspirantes asumiran la responsabilidad de [a veracidad de los
datos consignados en el momento de la inscripcién, asi como de los documentos que
acrediten el cumplimiento de requisitos.

9. Los resultados obtenidos por e! aspirante en la convocatoria, y en cada fase de la misma,
seran el tinico medio para determinar el mérito en el proceso de seleccidn.

10. El aspirante en condicidn de discapacidad debe manifestarlo en el formulario de inscripcion,
a fin de establecer los mecanismos necesarios para que pueda presentar las pruebas.

ARTICULO 12°. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA LA INSCRIPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS
SOPORTES.

1. El aspirante que cumpla con el perfil y los requisitos minimos del cargo debera imprimir en
original el Formulario Unico De Inscripcién para servidores Piblicos que se encuentra en el
link
https:/fwww.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506927/FormatoUnicolnscripcionPr
ocesosSeleccionMeritocratica.pdf/37164a65-6967-4e59-8a39-baofb6cbf588. Una  vez
impreso deberd diligenciarlo completamente, firmarlo y colocar su huella y entregario en la
Recepcién cel Concejo Municipal junto con sus anexos y con carta remisoria dirigida al
Concejo del Municipio de Tunja (Boyaca), referenciando la convocatoria y el ndmero de folios
que acompafian su inscripeién. (Dos copias)

5. Los documentos que certifican yjo acreditan lo diligenciado en el formulario Unico de
Inscripcidn se deberan entregar en las fechas sefialadas para tal fin.

3. Los documentos exigidos para el Anilisis de Estudio, Antecedentes, Experiencia y demas
anexos de la hoja de vida son:

a. Carta de presentacion dirigida al Concejo municipal de Tunja, suscrita por el participante.
b. Formulario Unico Hoja de Vida persona natural. www.dafp.gov.co

¢. Formulario Unico Declaracién Juramentada de Bienes, rentas y actividad econdmica privada
persona natural. www.dafp.gov.co

d. Fotocopia del Documento de identificacién ampliado al 150%

e. Certificacién de terminacién de estudios universitarios o Titulo de nivel tecnoldgico.
f. Certificado de Antecedentes Judiciales, con expedicién no superior a 10 dias.

g. Certificado de Antecedentes Disciplinarios, con expedicién no superior a 10 dias.

h. Certificado de Antecedentes Fiscales, con expedicién no superior a 10 dias.
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i. Certificado de antecedentes profesionales expedido por el respectivo Consejo Profesional o
por el Consejo Superior de la Judicatura en el caso de los profesionales del derecho.

j. Fotocopia de la Libreta Militar (Hombres menores de 50 afios)
K. Los documentos enunciados en ia Hoja de Vida, que acreditan estudios y experiendia.

. Declaracién que se entendera bajo la gravedad del juramento de no estar incurso en causal de
inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses, prohibicién ¢ impedimente legal para
asumir el cargo, suscrita por el participante.

Paragrafo 1. Los documentos que certifican y/o acreditan lo diligenciado en ei formuiario de Hoja de
Vida se deberdn entregar en las fechas previstas para la inscripcidén.

Paragrafo 2. Las fotocopias de las certificaciones deben ser legibles y no deben aparecer documentos
repetidos, con enmendaduras o correcciones. La documentacion que aporten los aspirantes goza de la
presuncion de legalidad, por lo tanto, en caso de detectarse alguna alteracion o znomalia en la
informacion, se dara informe a las autoridades correspondientes para lo de su competencia y el
aspirante serd excluido del proceso.

Articulo 13°. De las certificaciones. Los documentos validos para evidenciar estudios y experiencia, son
los siguientes:

1. Certificacion de estudios.

a) -a educacién formal se acreditard mediante diplomas, actas de grado o titulos otorgados por las
inszituciones correspondientes.

En el caso del requisito de terminacidn de estudios de la carrera, maestria o docterado, con una
certificacion de la respectiva institucién de Educacién Superior, que asi lo diga.

b) _a educacién para ei trabajo se acreditard mediante certificaciones expedidas por las respectivas
entidades oficiales o privadas, con indicacién del nombre y razdn social de la entidad que expide;
nombre y contenido del curse; intensidad horaria y fecha de realizacidn.

2. Certificacién de la experiencia laboral.

Se acreditard mediante constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas
envidades oficiales o privadas, en las que haya prestado servicios profesionales, como empleado o
contratista.

Paragrafo 1. Las certificaciones deberdn ser claras y legibles para facilitar su lectura y verificacién. Todas
fas certificaciones deben encontrarse sin enmendaduras.

Paragrafo 2. La entrega de documentos de manera oportuna es una obligacion a cargo del aspirante.

Los documentos enviados en forma o por medios distintos a los que se sefialan en la presente
convocatoria, o los que sean entregados extermnporéneamente, no serdn objeto de andlisis; el aspirante
podré subsanar los documentos faltantes Unicamente dentro de las fechas de inscripcién sefialadas en
el articulo 9 de Ia presente resolucion.
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ARTICULO 14°. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. Seran admitidos dentro de la convocatoria los
asprantes que cumplan con los requisitos de Formacién Académica y la informacién diligenciada en el
forrulario Unico de Inscripcién, la cual deberd acreditarse con los soportes que se alieguen para el
andiisis de antecedentes. Dicha evaluacién se hard conforme a las reglas sefaladas en la presente
convocatoria.

St la informacidn del formulario no coincide con los soportes o no son presentados conforme a [as
disposiciones de Ley o dz la presente Resolucidn, el aspirante serd inadmitido en el proceso de seleccion
para Secretario general del Concejo de Tunja

ARTICULO 15°. PUBLICACION DE LA LISTA DE INSCRITOS ADMITIDOS A LA CONVOCATORIA. La lista de
los aspirantes inscritos podré ser consultada en los tiempos establecidos en el cronograma de la
corvocatoria a través de la pdgina web de Corporacién Universitaria de Colombia [DEAS
www.ideas.edu.co y del Concejo Municipal http://www.concejo-tunja-boyaca.gov.co/.

PARAGRAFO. Podré continuarse con el proceso si al menos un (1) aspirante se inscribe en la
convocatoria.

ARTICULO 16°. RECLAMACIONES. En [os tiempos establecidos en el cronograma de la convocatoria, tos
aspirantes podran solicitar radicando en la Recepcidon del Concejo de Tunja reclamacidon por su
inadmisidn, asf mismo, podran presentar solicitudes de correccidn tinicamente por errores de digitacion
en 2| tipo o nimero de documento de identificacion, en los nombres ¢ apellidos y en los datos de
cortacto, las cuales serdn atendidas a través de la Corporacién Universitaria de Colombia IDEAS
cortratada para el desarrollo del proceso.

Los errores de transcripcién en los listados que se publiquen no invalidan la convocatoria y seran
cor-egidos mediante publicacidén de nuevos listados.

ARTICULO 17°. LISTA DEFINITIVA DE ADMITIDOS PARA CONTINUAR LA CONVOCATORIA. Las
resouestas a las reclamaciones, asi como la lista definitiva de admitidos para continuar en [a
corvocatoria, serdn publicadas en los tiempos establecidos en el cronograma de la convocatoria en la
pagina web de Corporacién Universitaria de Colombia IDEAS www.ideas.edu.co y del Concejo Municipal
htto:/fwww.concejo-tunja-boyaca.gov.co/.

PARAGRAFOQ. Podra continuarse con el proceso sial menos un (1) aspirante es declarade admitido enla
convocatoria.

CAPITULO IV
PRUEBAS

ARTICULO 18°. PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y PONDERACION. Las Pruebas o instrumentos de
sefeccidn tienen como finalidad aprediar la capacidad, idoneidad y adecuacidn del aspirante y establecer
una clasificacion de los aspirantes, respecto de las competencias y calidades requeridas para
desempefiar con eficiencia las funciones y responsabilidades del cargo.

La valoracidn de estos “actores se efectuara a través de medios técnicos; que respondan a criterios de
obietividad e imparcialidad, con pardmetros previamente establecidos.
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PESO PUNTAJE PUNTAJE |
- PRUEBAS CARACTER MAXIMO MINIMO
5 PORCENTUAL - _ ]
L ESTABLECIDO| APROBATORIO
PRUEBA DE
CONOCIMIENTOS
.| CLASIFICATORIO 70% 100 NO APLICA
ACADEMICOS (Competencias
basicas y funcionales)
_-3RUEBA DE COMPETENCIAS
CLASIFICATORICO 15% 100 NO APLICA
ABORALES
| JALORACION DE ESTUDIOS
Y EXPERIENCIA (Valoradén CLASIFICATORIO 15% 100 NO APLICA
de antecedentes)

TOTALES 100%

ARTICULO 19°. PRUEBAS ESCRITAS SOBRE CONOCIMIENTOS ACADEMICOS BASICOS Y
FUNCIONALES. La prueba escritza sobre conocimientos basicos y funcionales estan discriminadas en:

a. Conocimientos béasicos que evaldan los niveles de dominio sobre [os saberes basicos y sobre [o
que todo servidor plblico, al servicio del Estado debe conocer de este.

5. Competencias funcionales que estan destinacdas a evaluar y calificar lo que debe estar en
capacidad de hacer el aspirante, es decir, la capacidad para ejercer un empleo puiblico, y se
define con base en el contenido funcional del mismo. Permite establecer, ademas del
conocimiento, la relacién entre el sabery ia capacidad de aplicacion de dichos conocimientos.

Las pruebas sobre conocimientes bdsicos y funcionales serdn escritas y se aplicaran en una misma
sesién a la cual serdn citados todos los aspirantes admitidos, el mismo dia, en el sitio de aplicacidén y la
fechay la hora sefialados en el cronograma de esta resolucién y en la respectiva citacicn.

ARTICULO 20°. PUNTAJE Y PONDERACION DE LAS PRUEBAS SOBRE CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
BASICOS Y FUNCIONALES.

PRUEBA DE CONOCIMIENTO: relacionada con las PUNTAJE
funciones del cargo objeto de la convocatoria, hasta cien MAXIMO
(100) puntos que se podran obtener asi:

1.Conocimientos de la Estructura Organizacional del 2o
Estado

2.Conocimiento en Derecho Constitucional, leyes, %
Ordenanzas y Acuerdos alusivas a su cargo

3. Conocimiento en Contratacidn Estatal 15
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4 Conocimiente en Derecho Administrativo 15
5.Conocimientes en Derecho Disciplinario 10
6. Conacimientos en Control interno de Gestidn i0
7-Conocmiento en MEC! y MIPG 5
&.Conocimientos en Normas de Archivo 5
TOTAL 100

AETICULO 21°. CITACION A PRUEBA DE CONOCIMIENTOS. Solo podrd resolver la prueba de
conocimientos de esta convocatoria quien se presente en el lugar, fecha y hora sefialados en la
pudlicacion de los admitidos a la convocateria de méritos que se adelantara enlos tiempos establecidos
en el cronograma.

Los aspirantes serdn citados a través de la pagina web de Corporacidn Universitaria de Colombia IDEAS
wy/w.ideas.edu.co y del Concejo Municipal http:/fwww.concejo-tunja-boyaca.gov.co/.

Nc se aceptaran peticiones de presentacién en lugares, fechas y horas diferentes a los establecidos.

Los aspirantes no podrdn ingresar a la prueba dispositivos electrénicos, celulares, libretes, cuadernos ni
lapiceros; solo se permitird ingresar lapices, borradores v tajalépices. La Universidad no se hace
responsable de equipos electrénicos de los aspirantes que desatiendan esta instruccidn,

El aspirante deberd presentar su documento de identidad original y exhibirlo al personal dispuesto por
la Universidad que desarrolla el proceso, para la adecuada verificacién dactiloscopica, el incumplimiento
de esta obligacién dard lugar a que al aspirante no se le permita realizar las pruebas de conocimiento y
de competencias laborales.

Los aspirantes no podrén ingresary en consecuencia no podré presentar las pruebas pasados 10 minutos
de ia hora de citacidn filada en el cronograma.

ARTICULO 22°. PUBLICACION DE RESULTADOS. En los tiempos establecidos en el cronograma de la
convocateria, se publicaran los resultados de la prueba en la pagina web de Corporacién Universitaria
de Colombia IDEAS www.ideas.edu.cc y del Concejo Municipal = http://www.concejo-tunja-
borvaca.gov.co/.

ARTICULO 23°. RECLAMACIONES. Conforme el cronograma establecido en {a convocatoria, los
aspirantes podrdn formular reclamacién por los resuitados obtenidos en la prueba de conocimientos,
en :0s términos sefialados en la presente convocatoria.

ARTICULO 24°. LISTA DE ASPIRANTES QUE CONTINUAN EN EL PROCESO. Las respuestas a las
reciamaciones seran enviadas al correo electrénico personal del aspirante.

Las listas definitivas de admitidos para continuar en el proceso, serdn publicadas en los tiernpos
estabiecidos en el cronograma de la convocatoria en la pagina web de Corporacién Universitaria de
Colombia IDEAS www.ideas.edu.co y del Concejo Municipal http:/fwww.concejo-tunja-boyaca.gov.co/.
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AFTICULO 25°. PRUEBAS ESCRITAS SOBRE COMPETENCIAS LABORALES. La prueba sobre

competencias laborales esté destinada a analizar las capacidades, aptitudes y actitudes del aspirante
frente al cargo a proveer.

ARTICULO 26°. CITACION A PRUEBA DE COMPETENCIAS LABORALES. Solo podrd presentar [a prueba
de Competencias Labcrales en la presente convocatoria quien se presente en el lugar, fecha y hora
sefialados en los términos establecidos en el cronograma de la convocatoria.

Los aspirantes serdn citados a través de la pagina web de Corporacién Universitaria de Colombiz IDEAS
wy/w.ideas.edu.co y del Concejo Municipal http://www.concejo-tunja-boyaca.gov.co/ .

Nc¢ se aceptaran peticiones de presentacidn en lugares, fechas y hora diferentes a los establecidos.
ARTICULC 27°. PUNTALE y PONDERACION DE LAS PRUEBAS SOBRE COMPETENCIAS LABORALES. Se

evaluaran cinco competencias cadatna con un valor maximo de 20 puntes para un total de 100 puntos
asi

ITEMS PUNTAJE PONDERACION
Liderazgo 20 20%
Planeacidn 20 20%
Pensamiento Estratégico 20 20%
Toma de Decisiones 20 20%
Relaciones interperscnales 20 20%
TOTAL 100 100%

ARTICULO 28°. PUBLICACION DE RESULTADOS. En los tiempos establecidos en el cronograma de la
corvocatoria se publicaran los resultados de la prueba de competencias laborales en la pagina web de
Corporacién  Universitaria de Colombia [DEAS www.ideas.edu.co y del Concejo Municipal
htto:/fwww.concejo-tunja-boyaca.gov.co/.

ARTICULO 29°. RECLAMACIONES. En los tiempos establecidos en el cronograma de ia convocatoria, los
asgirantes podran formuiar reclamacién por los resultados obtenidos en la prueba de competencias
laborales, en los términos sefialados en la presente convocatoria.

ARTICULO 30°.VALORACION DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. En los tiempos establecidos en el
cronograma de la convocatoria se llevara a cabo la evaluacién de la experiencia, educacién formal y no
formal acreditada por el aspirante.

Dicha evaluacion se realiza conforme a las disposiciones establecidas en la presente Resolucion.

ARTICULO 31°. DEFINICIONES.

a) Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, habilidades y destrezas adqguiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesién.

b}  Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacidn y aprobacién de todas las
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materias que conforman el pensum académico de pregrado de la respectiva formacidn
profesional o de especializacién tecnoldgica, en el ejercicio de las actividades propias de Ia
profesion o especialidad relacionadas con las funciones del empleo al cual se aspira.

¢, Experiencia Docente: Es la adquirida en el ejercicio de actividades como docente o investigador,
adelantadas en instituciones educativas reconocidas oficialmente, Cuando se trate de cargos
comprendidos en el nive! profesional y niveles superiores a este, la experiencia docente deberd
acreditarse en instituciones de educacién superior, en dreas afines al cargo que se va a
desempefiar y con posterioridad a la obtencién del correspondiente titulo de formacidn
universitaria.

d; Experiencia Especifica: Es la adquirida en el ejercicio de las funciones de un empleo o el
desempefio de una actividad en una determinada drea de trabajo o de la profesién

e, Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de las funciones afines a las del empleo
que se va a desempefiar

f)  Experiencia General: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, o profesién.

g Educacién formal: Entendida como la serie de contenidos académicos adquiridos en instituciones
plblicas o privedas debidamente reconocidas por el Ministerio de Educacidn Nacional,
correspondientes a la educacién basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en
tos programas de pregrado en las modalidades de formacién profesional y en los programas de
postgrados en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.
Advirtiendo que se admiten titulos de formacién académica otorgados por Instituciones de
educacién del ex:erior, bajo la condicidn de que hayan sido previamente convalidados como lo
establecen las disposiciones que rigen la materia.

h, Educacién no formal: Es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecién al sistema de niveles,
titulos o grados que sefiala la ley. Se acreditan a través de diplomados, cursos, seminarios,
congresos, etc.

ARTICULO 32°. CARACTER Y PONDERACION. Se obtiene el puntaje con base en los documentos
aportados y debidamente acreditados.

ARTICULO 33°. OBJETIVO DE LA VALORACION DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. La valoracidn de estudios
y experiencia es un instrumento de seleccién, que evalda el mérito, mediante el analisis de su historia
aczdemica y laboral relacionada con el cargo para el que participa. Esta tendrd cardcter clasificatorio y
tiene por objeto, la valoracién de la formacion y de la experiencia acreditada por el aspirante, adicional
a lcs requisites minimos exigidos para el desempefio del cargo.

ARTICULO 34°. FACTORES DE MERITO PARA LA VALORACION DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Los
faciores de meérito para la prueba de valoracién de estudios y experiencia serdn: Educacidn y
Experiencia.

La suntuacidn de los factores que componen esta prueba, se realizara sobre las condiciones de los
aspirantes que excedan los requisitos minimos previstos para el cargo.

Para efectos de la presente convocatoria, en la evaluacidn del factor Educacidn se tendrén en cuenta
dos categorfas: Educacidn Formal y Educacién para el Trabajo y el Desarroilo o Educacién No Formal.
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El factor experiencia se clasifica en: Experiencia profesional Docente Universitaria o Investigativa,
Experiencia profesional especifica, Experiencia Profesional relacionada; tales factores se tendrdn en
cuenta de acuerdo con lo establecido en la presente convocatoria.

Esta evaluacion tendrd cardcter clasificatoric y tiene por objeto ia valoracidn de la formacién y de Ia
experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos para el cargo a
proveer.

La Corporacion Universitaria de Colombia IDEAS encargada de! proceso, con base en los documentos
allegados por los aspirantes en la etapa de inscripcidn, proceder a valorarlos numéricamente en escala
de cero (0} a clen (100) puntos, con una parte entera y dos {2) decimales y su resultado serd ponderado
por el diez por ciento {10%) asignado a esta prueba, segin lo establecido en la convocatoria.

PARAGRAFO. La valoracidn de las condicicnes del aspirante en la prueba de valoracién de estudios y
experiencia, se efectuara exciusivamente con los documentos entregados oportunamente por el
aspirante al momento de la inscripcion a la convecatoeria.

ARTICULO 35°. CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EDUCACION EN LA PRUEBA DE
VAI.ORACION DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Para la evaluacion de la formacién académica se tendran
en cuenta los criterios y puntajes relacionados a continuacion:

3. EDUCACION FORMAL: Relacionada con las funciones del cargo objeto de {a convocatoria hasta
ochenta (80) puntos que se podrén cbtener as:

CRITERIC PUNTAJE MAXIMO
Por titulo de postdoctorado 19
Por titulo de doctorado 15
Por titulo de maestria 12
Por titulo de especializacién 9

Titulo Profesional o tecnoldgico adicional al exigide y

. . N 7
relacionado con las funciones del cargo
Terminacion y aprebacion de materias de postdoctoradoe y s
. 1
pendiente de grado
Terminacion v aprobacidon de materias de doctorade y
. 12
pendiente de grado
Terminacién y aprobacidn de materias de maestria y
. 10
pendiente de grado
Terminacidon y aprobacién de materias de especializacion y 3

pendiente de grado

TOTAL 8o
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. EDUCACION NO FORMAL: relacionada con fas funciones del cargo objeto de la convocatoria,
hasta seis {6) puntos que se podrédn obtener ast:

PUNTAIE
CRITERIO
MAXIMO
Diplomado de 80 horas en adelante 3
Curso entre 40y 79 horas 2
Por curso entre 15 y 39 horas 1
TOTAL 6

ARTICULO 36°.CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EXPERIENCIA EN LA PRUEBA DE
VALORACION DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA.

EXPERIENCIA. Para la evaluacion de la experiencia se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. EVALUACION EXPERIENCIA PROFESIONAL, DOCENTE, ESPECIFICA O RELACIONADA: Hasta
catorce (14) puntos gue se podran obtener asi:

CRITERIO PUNTAJE MAXIMO

Por un afio de experiencia profesional decente universitaria

. o ) . 6
o investigativa relacionada de tiempo completo
Por un afio ce experiencia profesional especifica 5
Por un afio ce experiencia profesional relacionada 3

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

+.2. Cuando se indique una jornada laboral de medio tiempo, se contabilizara la mitad del puntaje
determinado en la tabla anterior.

“.3. Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a cuatre (4) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecerd tomando como referencia la jornada laboral de cuarenta y
cuatro (44) horas semanales prevista para el sector publico.

“.4. Las horas catedra dictadas en diferentes instituciones de educacién superior, son acumulables
para efectos de io dispuesto en el presente articulo.
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Peragrafo El resultadc final de la prueba de valoracién de estudios y experiencia sera ponderado de
acuerdo a lo estableciclo en la presente Resolucién.

AETICULO 37°. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA VALORACION DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. En
los tiempos establecidos en el cronograma de la convocatoria se publicaran los resultados de |a
eviluacidn de experiercia, educacidn formai y no formal en la pdgina web de Corporacién Universitaria
de Colombia IDEAS www.ideas.edu.co y del Concejo Municipal http:/fwww.concejo-tunja-
bcyaca.gov.cof .

AETICULO 38°. RECLAMACIONES. En los tiempos establecidos en el cronograma de la convocatoria, los
aspirantes pedrén formular reclamo por la ponderacién de la formacidn académica y experiencia, ia cual
deberéd ser radicada en la recepcién del Concejo Municipal.

ARTICULO 39°. RESPUESTA A RECLAMACIONES. Las respuestas a las reclamaciones serdn enviadas al
co:Teo electrénico personal del aspirante registrado en la hoja de vida, en los tiempos establecidos en
el cronograma de la convocatoriz en Ia pagina web de Corporacién Universitaria de IDEAS
wv/w.ideas.edu.co y del Concejo Municipal http:/fwww.concejo-tunja-boyaca.gov.co/.

ARTICULO 40°. ENTREGA DE RESULTADOS AL CONCEJO. La lista de los aspirantes para proveer el cargo
de Secretario General El Concejo Municipal se entregara al Concejo mediante documento escrito con el
consolidado del 100% del proceso desarrollado. Este consolidado sers pubticado en la pagina web de
Corporacion Universitaria de Colombia IDEAS www.ideas.edu.co y del Concejo Municipal
htto:/fwww.concejo-tunja-boyaca.gov.co/.

ARTICULO 41°. PUBLICACION DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE CADA UNA DE LAS PRUEBAS. EJ
resultado final serd publicado en los tiempos establecidos en el cronograma de [a convocatoria en la
pagina web de La Corporacién Universitaria de Colombia IDEAS www.ideas.edu.co y del Concejo
Municipal http://www.c:oncejo-tunja-boyaca.gov.co/.

ARTICULO 42°. RESERVA DE LAS PRUEBAS. Las pruebas realizadas durante el proceso de seleccién son
de caracter reservado y de propiedad de La Corporacion Universitaria de Colombia IDEAS y [a reserva
legal solo se levantara por orden judicial.

ARTICULO 43°. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. La Corporacion Universitaria de Colombia IDEAS
adcptara ias medidas necesarias para evitar posibles fraudes, por copia o intento de copia, sustraccién
de imateriales de prueba o suplantacién o intento de suplantacion, falsedad entre otros casos, ocurridos
e identificados antes, durante o después de Ia aplicacidn de las pruebas.

CAPITULO VI
ELECCION

AETICULO 44. ELECCION. Una vez publicados los resultados consolidados de cada una de las pruebas
el Concejo Municipal de Tunja en sesién Plenaria procederd a la eleccion del Secretario General del
Cencejo de la lista de elegibles entregada.
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CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 45. VIGENCIA. La presente convocatoria rige a partir de la fecha de su expedicidny se publica

en la pagina web de la ce Corporacidn Universitaria de Colombia IDEAS www.ideas.edu.co y del Concejo
Municipal http://www.c:oncejo-tunja-boyaca.gov.co/.

Dada en Tunja, 2 los 2 dias del mes de diciembre de 2019.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

- e - s e o -
P i e
— AN CARLOS BORDA TORRES & e AN HOYOS GOMEZ

Presidente = Primer Vicepresidente




