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ETAPAS DEL PROCESO

Aviso de Invitacion.

Convocatoria.

Inscripcion.

Publicacion Lista de Admitidos y no Admitidos
Aplicacion de Pruebas

Lista de elegibles
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1. Aviso de Invitacion

La publicidad de las convocatorias debera hacerse a través de los medios que
garanticen su conocimiento y permitan la libre concurrencia, de acuerdo con lo
establecido en el reglamento que para el efecto expida el concejo municipal o distrital y
a lo sefialado en el Codigo de Procedimiento Administrativo y lo Contencioso
Administrativo, en lo referente a la publicacion de avisos, distribucion de volantes,
inserciébn en otros medios, la publicacion en la pagina web, por bando y a través de un
medio masivo de comunicacion de la entidad territorial.

Responsable: Concejos Municipales.

2. Convocatoria

Es norma reguladora de todo concurso y obliga tanto a la administracion como a los
concursantes. No podran cambiarse sus bases una vez iniciada la inscripcion de
aspirantes, salvo en aspectos como sitio y fecha de recepcién de inscripciones, fecha,
hora y lugar en que se llevara a cabo la aplicacion de las pruebas, casos en los cuales
debe darse aviso oportuno a los interesados.

La convocatoria sera firmada por el Presidente del Concejo Municipal y se publicara en
las paginas Web de las Personerias a partir del dia siguiente de la publicacion en
prensa y hasta el dia de la publicacion de la lista de admitidos. Los avisos que
modifiquen las convocatorias seran fijados en los mismos sitios antes sefialados. La
convocatoria debera contener la siguiente informacion:

Tipo de vinculacion
Fecha de fijacion.
Identificacion del empleo.
Asignacion basica
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e NuUmero de empleos por proveer.

Ubicacion organica y geografica del empleo.

Requisitos de estudio.

Funciones.

Término y lugar para las inscripciones.

Fecha de los resultados de las inscripciones.

Fecha, horay lugar en que se aplicaran las pruebas.
Clases de pruebas y caracter de las mismas.

Puntaje minimo aprobatorio para las pruebas eliminatorias.

3. Inscripciones

Objetivo

Esta fase tiene como objetivo inscribir el mayor nimero posible de aspirantes al cargo
de Personero Municipal. La inscripcion se adelantara por el aspirante o por la persona
en quien éste delegue para el efecto, en las ciudades que establezcan las personerias.

Con el fin de garantizar la libre concurrencia, la publicacién de la convocatoria debera
efectuarse con no menos de diez (10) dias calendario antes del inicio de la fecha de
inscripciones. No se admitiran inscripciones fuera del término sefalado ni
enviadas por correo normal, certificado o electrénico.

Las inscripciones se realizardn durante cinco dias en horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.,
jornada continua.

Responsables: Concejos Municipales.
El aspirante debera entregar las siguientes fotocopias en el momento de la inscripcion:

a) Documento de identidad,

b) Titulo de formacién profesional y/o acta de grado.

c) Titulo de Postgrado y/o acta de grado.

d) Tarjeta profesional o matricula profesional.

e) Certificaciones laborales, las cuales deberan contener: razén social, direccion y
teléfono del empleador, nombre del cargo desempefiado, descripcién de las
funciones y fechas dentro de las cuales estuvo vinculado en cada uno de los
cargos.

f) Logros académicos y laborales (estudios formales e informales y experiencia),
siempre y cuando sean especificos o relacionados y se acrediten mediante
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certificaciones. Las de los estudios informales (diplomados, cursos de
capacitacion, seminarios, talleres, etc.) deberan contener el nimero de horas
cursadas y no debe tener vigencia mayor a 5 afios.

g) Certificado de antecedentes judiciales.

h) Certificado de antecedentes expedida por el Concejo superior de la Judicatura, si
aplica.

i) Impresion del Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacién, y del Certificado de Responsables Fiscales
de la Contraloria General de Republica.

De las inscripciones que se reciban, se levantara un acta en la cual se consignaré el

namero de hojas recibidas, el nombre y firma de los funcionarios que por los Concejos
Municipales participaron en el proceso de inscripcion.

4. Publicacion Lista de Admitidos y no Admitidos

Recibidos los formularios de inscripcion con las certificaciones aportadas, el grupo
encargado del andlisis de las hojas de vida, verificara que los aspirantes acrediten los
requisitos minimos sefialados en la convocatoria. Con base en la documentacion
aportada, elaborara y preparard para la firma del operador del proceso la lista de
admitidos y no admitidos, indicando en este ultimo caso los motivos que no podran ser
otros que la falta de los requisitos de estudio exigidos en la convocatoria.

Esta lista deberéa ser fijada en las paginas Web de las Personerias en la fecha prevista
para el efecto en la convocatoria y permanecera alli durante el tiempo que dure el
proceso.

Las reclamaciones que formulen los aspirantes al concurso deberan presentarse dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion de la lista de admitidos y no
admitidos al igual que la publicacién de los resultados de cada una de las pruebas a
través del correo electronico que establezca el operador del proceso indicando el objeto
del reclamo.

No se admitira cambio o adiciéon de documentos diferentes a los radicados al momento
de la inscripcion. Toda reclamacion sera resuelta por el operador del proceso. Si la
reclamaciéon es formulada fuera del término sefialado, se considerara extemporanea y
sera rechazada de plano.
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5. Aplicacion de Pruebas

Sobre un total de cien por ciento (100%) en el concurso, se aplicaran las siguientes
pruebas, teniendo en cuenta los cuadros que se describe a continuacion:

No Clase Caracter Minimo . %
Aprobatorio

1 | Prueba de Conocimientos Eliminatoria 60/100 60

2 | Competencias Laborales Clasificatoria 15

2 | Andlisis de Antecedentes Clasificatoria 15

3 | Entrevista Clasificatoria 10

5.1 Prueba de Conocimientos:

Tiene como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y potencialidad de los aspirantes
y establecer una clasificacion de los mismos respecto de las calidades requeridas para
desempeiiar con eficiencia las funciones y las responsabilidades del cargo de
Personero. La valoracion de estos factores se hara mediante una prueba objetiva, con
parametros de calificacion previamente determinados. Seré de caracter eliminatorio.

5.2Prueba de valoracion de logros académicos y laborales:

La valoracién de logros académicos y laborales (Analisis de Antecedentes) es un
instrumento de seleccion, predictor del desempefio laboral de los aspirantes en el
concurso y busca evaluar el mérito mediante el andlisis de su historia académica y
laboral.

Como instrumento de seleccion permite la valoracion de los antecedentes y méritos,
para determinar el grado de idoneidad de los aspirantes al cargo de Personero
Municipal de acuerdo con el perfil. Es obligatoria para quienes hayan aprobado y
superado la prueba de conocimientos y consiste en puntuar y valorar los estudios
formales, no formales y la experiencia gue _excedan a los requisitos de estudio y
experiencia exigidos en la convocatoria; siempre y cuando hayan sido acreditados al
momento de la inscripcion.

Sobre un total de 100%, se evaltan los factores Educacién y Experiencia, la Educacion
tendra un valor de 60% y la Experiencia de un 40%. Cada uno de los factores se
puntuard de 0 a 100 y el puntaje directo se ponderara segun el peso porcentual
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asignado, y la sumatoria de estos resultados sera la calificacion total de la prueba, que
se ponderara sobre el valor establecido en la convocatoria.

6. Lista de elegibles

Con los resultados de las pruebas el Concejo Municipal o Distrital elaborara en estricto
orden de mérito la lista de elegibles, con la cual se cubrira la vacante del empleo de
personero con la persona que ocupe el primer puesto de la lista.

Consideraciones Adicionales

De todas las pruebas aplicadas se dejara un informe firmado por quienes las hayan
disefiado o calificado en la cual conste el objeto de evaluacion, los temas evaluados y
los patrones de calificacion utilizados.

Los profesionales responsables de la aplicacion de las pruebas, para garantizar la
transparencia deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. ldentificacion correcta de los concursantes para evitar la suplantacion.

2. Control estricto de las pruebas con el fin de evitar la pérdida y divulgacién del
material de examen.

3. Aplicacion correcta de las pruebas, claridad en las instrucciones y control en su
ejecucion, con el fin de garantizar que cada aspirante las responda
individualmente.

4. Una vez se haya dado la orden de iniciar el desarrollo de las pruebas se permitira
el ingreso de personal siempre y cuando ningun concursante haya entregado la
prueba o salido del salon. Sin embargo no se le dara tiempo extra a la persona
gue llego luego de que se comenzara.

5. Los resultados de cada prueba se consignaran en un informe firmado por
quienes participen en la calificacion, los cuales seran publicados por el operador.
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Para la realizacion del concurso de personero, los concejos municipales de un mismo
departamento que pertenezcan a la misma categoria, podran celebrar convenios
interadministrativos asociados o conjuntos con organismos especializados técnicos e
independientes dentro de la propia Administracion Publica, para los siguientes
propésitos:

a) La realizacion parcial de los concursos de personero, los cuales continuaran bajo
su inmediata direccion, conduccion y supervision;

b) El disefio de pruebas para ser aplicadas simultaneamente en los distintos
procesos de seleccion convocados por los municipios suscribientes.

En tales convenios, los concejos participantes unificaran los criterios de valoracién de la

experiencia y de la preparacion académica y profesional, centralizando su evaluacion
en una Unica instancia.

Bogota, D.C., 24 de abril de 2015



