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RESOLUCION No 105
(27 de septiembre de 2023)

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA EL
PROCESO DE ELECCION DEL SECRETARIC (A) GENERAL DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE DUITAMA PARA EL ANO 2024".

LA MESA DIRECTIVA DEL CONCEJO DE DUITAMA, BOYACA
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales vy legales, en especial de las conferidas por el
articulo 2 del acto legislativo 02 de 2015, el articulo 37 de la Ley 136 de 1994, ley 1804 de 2018,
Acuerdo No. 019 de 2018, del Reglamento interno del Concejo Municipal, y

CONSIDERANDO:

1. Que conforme al articulo 37 de la ley 136 de 1994, los Concejos Municipales deben elegir un
secretario para periodos de un afo reelegible a criterio de la Corporacion y su primera eleccion
se realizara en el primer periodo legal respectivo.

2. Que con el acto legislativo 02 de 2015 en su articulo segundo modificd el articulo 126 de la
Constitucién Politica estableciendo en su inciso cuarto: “ Salvo los concursos regufades por la
fey, la eleccion de servidores publicos atribuida a corporaciones publicas debera estar precedida
de una convocatoria publica reglada por la ley, en la que se fijen requisitos y procedimientos que
garanticen los principios de publicidad, transparencia, participacion ciudadana, equidad de
género y criterios de mérito para su seleccion.”

3. Que la modificacidn constitucional contenida en el acto legislative 02 de 2015 exige la
realizacidon de una convocatoria piblica como un proceso de seleccidn que consulte los principios
de publicidad, transparencia, participacion ciudadana, equidad de género y criterios de mérito
para su seleccion.”

4. Que el paragrafo transitorio del articulo 12 de la ley 1904 de 2018, sefiala que mientras se
determinan los procedimientos para la seleccion del secretario general, se aplicara de manera
analogica lo que corresponda de esta norma reguladora del proceso de eleccion del Contralor
general de la Republica.

5. Conforme al Concepto de 1a Sata de consulta civil del Concejo de Estado, con respecto a la
aplicacion de la Ley 1904 de 2018 por analogia, en atencién al interrogante: si se deben aplicar
las disposiciones de dicha ley que resultan pertinentes a la eleccidn del Secretario del Concejo
Municipal? responde: En este orden de ideas, la Sala considera necesario anotar gue en fa
aplicacién analdgica de Ia Ley 1904 de 2018, los Concejos Municipales deben tener en
cuenta la_cateqoria y la_complejidad de los municipios, para efectuar la eleccion del
Secretario de la corporacién, de forma que, con observancia de los plazos fijados por dicha
ley, adapten el procedimiento establecido en la misma, a las condiciones sociales y
econoémicas del municipio, con la finalidad de que su aplicacién sea eficaz, agil y
oportuna”. (Subrayado y negrilla nuestras).

6. Que el articulo 49 del Acuerdo 019 del 22 de noviembre de 2018 (Reglamento Interno del
Concejo Municipal de Duitama), sefiala que “El Secretario General del Concejo Municipal es
elegido por la Plenaria del Concejo para un periodo legal de un (1) afio, que inicia el 1° de enero
v finaliza el 31 de diciembre. Puede ser reelegido a criterio de la Corporacion, en concordancia
de los lineamientos legales vigentes. ... {...),
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Paragrafo. La primera eleccion de este funcionario se realizara dentro de los diez (10) primeros
dias del mes de enero correspondiente a la iniciacion del periodo constitucional. Para los afios
siguientes del mismo periodo constitucional, se elegira en fa Ultima sesion Flenaria def uftimo
periodo ordinario de sesiones (noviembre). En estos casos el Secretario General se posesionara
v ejercera sus funciones a partir def primero de enero siguiente. (Art. 37, Ley 136 de 1994)”.

7. Que, para el desarrollo del proceso de convocatoria para la eleccidn del secretario (a) general
de la Corporacion para et afio 2024, el Concejo Municipal celebrd convenio interadministrativo
No. CI-002-2023, con la UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - UNIMAGDALENA, cuyo objeto es
‘LA ASESORIA Y DISENO DE LAS FASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA, DE
ELECCION DEL SECRETARIO (A) GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE DUITAMA,
PARA EL ANO 2024”

Que, en virtud de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: CONVOCATORIA. El Concejo Municipal de Duitama convoca a los
ciudadanos interesados e interesadas en participar del proceso de seleccion y eleccién para
proveer el cargo de secretario (a} General del Concejo municipal de Duitama para el afioc 2024,
de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales arriba sefialadas y por las reglas
contenidas en la presente resolucion.

El Concejo Municipal de Duitama a través de la Mesa Directiva, publicara aviso de la presente
convocatoria en la pagina web del Concejo www.concejomunicipatdeduitama.gov.co., indicando tanto
el cronograma del proceso como los requisitos de inscripcidon que deberan cumplir los aspirantes
o candidatos, del mismo modo, los criterios y puntajes de seleccion y toda la informacion bésica
y complementaria para el normal desarrallo de esta convocatoria.

ARTICULO SEGUNDO: RESPONSABILIDAD DEL CONCEJO MUNICIPAL DE DUITAMA. EI
proceso de convocatoria publica para la eleccion det Secretario General del Concejo Municipal
de Duitama, estara bajo la responsabilidad de la Mesa Directiva del Concejo, con el apoyo de la
Universidad del Magdalena, contratista seleccionado para adelantar algunas etapas del proceso
de seleccidn.

ARTICULO TERCERO: ESTRUCTURA DEL PROCESO DE SELECCION.

Las etapas a desarrollar dentro del proceso de eleccion del Secretario General del Concejo
Municipal de Duitama para el afio 2024, son las siguientes:

Convocatoria.

Inscripcidn de candidatos y listado de admitidos e inadmitidos
Prueba de conocimientos

Andlisis y valoracién de antecedentes académicos y de experiencia.
Criterios de seleccion

Conformacion de lista de seleccionados

Entrevista.

Eleccion del Secretario General del Concejo Municipal.

O ND O A WA

ARTICULO CUARTO: CRONOGRAMA. El Concejo Municipal de Duitama, fija para el proceso
de eleccion del Secretario (a) General del Concejo Municipal de Duitama para el afio 2024, con
el siguiente Cronograma:
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de admitidos v noadmitidos

FECHA
ACTUACION FECHA | reRMINAGION LUGAR
INICIO
1. Publicacion de fa -Pagina Web del Concejo Municipal:
resolucion convocatoria
pubtlica. 27/09/2023 http://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co.
-Pagina Web del Concejo Municipal:
2. Aviso de convocatoria y
divulgacion delreglamento del| 27/09/2023 8/10/2023
CONCUFSO. http://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co.
3. Inscripciones de Inscripcidn virtual en el Email del Concejo
aspirantes al cargo de 09/10/2023 11/10/2023
Secretario{a) General. convocatoriasecretario2024@gmail.com
Horario de atencién virtual:
Desde las 08:00 hasta las 17:00 horas
-Pagina Web del Concejo Municipal:
4. Publicacion de listado de
admitidos y no admitidos. 13/10/2023 http://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co.
Via Correo electrénico al E-mail;
5. Reclamaciones a la lista 14/10/2023

convocatoriasecretario2024@agmail.com,

6. Respuesta a
reclamaciones de falista de
admitidos y no admitidos

14/10/2023—17/10/2023

Al correo electrdnice aportado por el aspirante
en su hoja de vida.

7. Publicacién de listado

-Pagina Web del Concejo Municipal:

definitivo deadmitidos y no 17/10/2023 http://www.concejomunicipatdeduitama.gov.co.
admitidos
-Pagina Web del Concejo Municipal:

8. Citacion parapractica de
pruebas:

17/10/2023 hitp://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co.
1.Conocimientas.
2. Competencias laborales,
9. Presentacion de laprueba La realizacion de las pruebas serd de manera
de conocimientos y presencial en el lugar y el horario gue se indique
competenciaslaborales. 22/10/2023 en lacitacion.
10. Publicacion de los -Pagina Web del Concejo Municipal:
resultados de ia prueba de . . . .
onocimientos. 26/10/2023 http://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co.
11. Reclamaciones a los Via Correo electronico al E-mail:
resultados de las pruebas. convocatoriasecretario?024@gmail.com,

271012023

12. Respuesta a las
reclamaciones de los
resultados de la prueba de
Conocimientos.

27/10/2023- 3/11/2023

Al correo electranico del aspirante apertado en
su hoja de vida.
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Hoja de Vida.

FECHA
ACTUACION FECHA | TERMINACION LUGAR
INICIO

13, Publicacion de Jos -Pagina Web del Concejo Municipal:
resultadosdefinitivosde las . . L .
pruebas deconocimientos. 2/111/2023 http://www.concejomunicipaldeduitama.gqov.co.

-Pagina Web del Concejo Municipal:
14. Publicacion de
resultados devaloracion de 8/11/2023 http://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co.
Hoja de Vida.
15. Reclamaciones a \Via Correo electronico al E-mail:
resultados de valoracion de 9/11/2023

convocatoriasecretario2024@qgmail.com,

16. Respuesta a
reclamaciones resultados de
valoracion de Hoja de Vida.

9/11/2023 — 14/11/2023

1Al correo electrénico del reclamanie

17. Publicacion de resuitados
definitivos de la valoracion de

-Pagina Web del Concejo Municipal.

http://www.concejomunicipaldeduitama . gov.co.

Secretario General para el
afio 2024, por la plenaria.

Hoja de Vida, 15/11/2023
-Pagina Web del Concejo Municipal:
18, Citacidon a . . - .
entrevista, 5101/2024 http://www.concejomunicipaldeduitama.qov.co.
19, Realizacionentrevista La realizacién de la prueba serd de manera
: ?"g‘;'zac"?”; fe."?sal 3/01/2024 presencial en el recinto del Concejo Municipal de
por el Loncejo Municipal. Duitama - en el horarioc gue indigue la citacidn.
-Pagina Web del Concejo Municipal:
20. Publicacién de 4/01/2024
Resultados deEntrevista hitp://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co.
\Via Correo electranico al Correo institucional:
21. Reclamaciones de 4/01/2024 convocatoriasecretario2024@gmail.com,
Entfrevistas
22. Respuesta a 6/01/2024 Al correo electrénico del aportado por &l
reclamaciones de Entrevistas aspirante en su hoja de vida.
-Pagina Web del Concejo Municipal:
23. Pubticacién de
Resultados definitivos de 8/01/2024 http://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co.
Entrevistas.
-Pagina Web del Concejo Municipal:
24. Publicaciéon Listade 9/01/2024
Elegibles http://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co.
25. Eleccion del 10/01/2024

Instalaciones del Concejo Municipal de Duitama

PARAGRAFO PRIMERO: La realizacién de las inscripciones de los aspirantes estara a cargo del
Concejo Municipal con apoyo de personal de la Corporacion, ademas de la verificacion de los
requisitos de admisién, mientras que la expedicion del listado preliminar y definitivo de admitidos
estara a cargo del contratista, al igual que las diferentes pruebas del proceso de seleccién o sea:
La prueba de conocimientos, analisis de antecedentes académicos y de experiencia, y Ia
calificacion de cada una de estas pruebas, asi como la atencion y respuesta de los reclamos y
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recursos interpuestos por los aspirantes, tambien estaran a cargo del contratista del proceso para
la realizacion de la convocatoria.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las fechas establecidas en el cronograma del proceso se podran
modificar en la medida que sea necesario por razones justificadas, lo cual serd publicado
oportunamente a través de los medios de comunicacion determinados en esta convocatoria.

ARTICULO QUINTO: PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL PROCESO. Las diferentes etapas de
la convocatoria estaran sujetas a los principios de publicidad, transparencia, participacion
ciudadana equidad de género y criterios de mérito.

ARTICULO SEXTO: NORMAS QUE RIGEN LA CONVOCATORIA PUBLICA. El proceso de
seleccion que se convoca, se regira de manera especial, por lo establecido en ef articulo 2°, inciso
cuarto del acto legistativo 02 de julio de 2015, por aplicacién analogica en lo que corresponda de
Ley 1904 de 2018 y las disposiciones comprendidas en [a presente resolucion.

ARTICULO SEPTIMO: NATURALEZA DEL CARGO: El Secretarioc General del Concejo
Municipal de Duitama es un cargo de eleccion, del nivel Profesional, elegido para periodo de un
afto o para lo que reste del afio cuando la eleccién se realice con posterioridad al inicio de afo.
La denominacidén y nomenclatura del cargo segtin el manual de funciones vigente a la fecha es
fa siguiente:

Nivel jerarquico: Profesional
Penominacion del Empleo: Secretario (a) General
Salario: $3.089.843

ARTICULO OCTAVO: FUNCIONES DEL SECRETARIO GENERAL DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE DUITAMA

De conformidad con la Ley y el Manual de funciones vigente las funciones del secretario general
del Concejo Municipal de Duitama son las siguientes:

1. Hacer seguimiento y evaluar la gestibn de la Corporacién bajo los estandares administrativos del
Modelo integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el Sistema Nacional de Servicie al Ciudadano, el
Sistema de Gestién de la Seguridad vy Salud en el Trabajo y demds sistemas de gestion aplicables
normativamente a la Corporacién ¢ adoptados voluntariamente por ésta.

2. Apoyar al presidente y mesa directiva en el cumplimiento de la planeacion estratégica adopfada por la
Enfidad.

3. Realizar el sequimiento y la revision de la informacion sobre las partes interesadas y sus requisifos.

4.  Apoyar al presidente y mesa directiva en el sequimiento de los planes de accién anuales, institucionales
y estratégicos adoptados por la Corporacion.

5. Efaborar el informe de rendicion de cuentas de fa Entidad.

6. Realizar las aclividades relacionadas con fa implementacion de los estandares de conducta e
Integridad (valores) y los principios del servicio pablico.

7. Velar por el desarrolio del sistema de control interno, asf como por el acatamiento a sus principios y

Procesos.

Elaborar y pubficar los informes de Control Inferno.,

Apoyar al presidente y mesa directiva en la evaluacion y seguimiento del controf intermo.

0. Apoyar en el disefio, organizacion y efecucion de las medidas correctivas a fravés de los planes de
mejoramiento instifticional, para la adecuada administracion de los riesgos identificados en ef Concejo
Municipal.

11. Adelantar y rendir los informes solicitados por los entes controladores o cualquier dependencia o

institucion que lo solicite en materia administrativa.

12. Servir de Jefe inmediato y administrativo de los empleados al servicio de la Corporacion.

13. Llevar el Libro Publico de Registroc de Actividades Econémicas privadas de los Concejales y procurar
gue dicha informacion permanezca aclualizada.

14. Redactar y remitir todas las notas oficiales que le soliciten la Mesa Directiva y el Presidente.

15. Elaborar, revisar, Wlevar y firmar todas las actas de las sesiones plenarias del Concejo Municipal
conforme al reglamento y la ley.

= © %
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16. Registrar y certificar la asistencia de los Concejales a las Sesiones Plenarias.

17. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, sjecucion y control de planes y programas de fa
Entidad.

18. Radicar y repartir a las comisiones permanentes los proyectos de Acuerdo para primer debate.

19. Colaborar con la mesa directiva en lo relacionado con los procedimientos de seleccion de personal,
elaboracion de novedades de ndémina, seguridad social, liquidacion de honorarios, elaboracion de actos
administrativos relacionados, estudio de necesidades de dotacion, recepcion y verificacion, como
revision de las historias laborales elaboradas por solicitud de los usuarios.

20. Planear, organizar, coocrdinar y evaluar los programas y procesos relacionados con la seleccién,
vinculacion, induccion y reinduccion de personal, evaluacién y calificacion del desempefio,
permanencia, promocion, gestion y retiro.

21. Llevar a cabo ef proceso de contratacion de la Corporacion en sus diferentes etapas junto con el
presidente de la corporacion, de conformidad con el procedimiento adoptado por el Concejo.

22. Realizar la correspondiente supervision e interventorfa de la gestion contractual realizada por ef
concefo municipal.

23 Adefantar oportunamente las respuestas a las comunicaciones, peticiones, reclamos y demas
actuaciones administrativas asignadas por el Presidente de la Corporacion.

24. Elaborar los comunicados de prensa.

25. Dirigir y promulgar la gaceta del concejo municipal de conformidad a la lay.

26. Supervisar el control contable de fa Corporacion.

27. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal,

28. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter financiero de la Corporacion, verificar su
exactitud y presentar los informes correspondientes.

289. Apoyar la elaboracion del programa anual de caja (PAC) en forma mensualizada, para los gastos del
Concejo Municipal.

30. Manejar la Caja menor del Concejo Municipal.

31. Ceordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios de fa Corporacion y el oportuno cumpiimiento de los planes, programas y proyectos,
asi como fa efecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

32. Administrar, cenfrolar y evaluar el desarroflo de los programas, proyectos y las actividades propias de
la Entidad.

33. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios de la Corporacion.

34. Proyectar, desarrollar y recormendar las acciones gue deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas.

35, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia, y absolver consulftas de acuerdo
con las politicas institucionales.

36. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendienfes al logro ds los objetives, planes y
programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con fas instriicciones
recibidas.

37. Lasdemas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio

¥ la naturaleza del empleo.

Funciones del REGLAMENTO INTERNO DEL CONCEJO (Acuerdo 019 de 2018)

ARTICULO 51. Funciones generales. £l Secretario General es al mismo tiempo, Jefe Administrativo de
los empleados al servicio de la Corporacion y Secretario de la misma. En tal condicion, le corresponde la
organizacion y direccion del talento humanc y de los recursos fisicos y presupuestases dispuestos para el
cumplimiento de la misién de la Corporacion. (Art. 294, inciso 2 Decrefa Ley 1333 de 19886).

ARTICULO 52. Funciones Especificas. El Secretario General tendra, ademas, las siquientes funciones
especificas.

1. Fublicar los actos del Concejo a través del medio que considere oportuno, siempre y cuando garantice
la efectividad de la difusion a fa comunidad (Art. 17, Ley 1551 de 2012)

2. Publicar los actos de nombramiento y l0s actos de eleccion que realice el Concejo (Art. 65 de la ley
1437 de 20117).

3. Radicar y repartir, de acuerdo con los asunfos encomendados a cada comisidn permanente, los
Proyectos de Acuerdo para primer y segundo debate (Art. 73, ley 136 de 1394).,

4. Citar a las sesiones de conformidad con lo previsto en este reglamento.
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5. Vigilar, dirigir, y controlar la elaboracion de las actas de las sesiones y su diligenciamiento, asi como
certificar la fidelidad de su contenido.

6. Llevar el libro pablico de registro de actividades econdmicas privadas de los Concejales y procura que
dicha informacion permanezca actualizada. (Art. 70, inciso 2, ley 136 de 1994).

7. Para efectos del reconocimiento y pago de los honorarios, registrar v certificar la asistencia de los
Concefales a las sesiones plenarias. (Art. 61, Ley 136/94).

8. Asislir a todas las sesiones de plenaria de la Corporacion.
9. Llevar control de los Acuerdos y firmarfos con arreglo al presente Reglamento.
10.El Secretaric General def Concejo coordinard el desempefio de los secretarios de comision.

11.Dar lectura en voz alta a los proyectos de Acuerdo, proposiciones, documentos y demds
comunicacionegs que parte def orden del dia de la sesion plenaria.

12.Llevar un registro de solicitudes de intervencion de particulares en la plenaria de la Corporacion (Art.
77, ley 136 de 1994)

13.Comunicar los resulftados de toda clase de votacion que se cumpla en la plenaria de Corporacion.

14.Comunicar al Presidente sobre todos los documentos y mensajes dirigidos a la Corporacién, acusar
oportunamente su recibo, y mantener organizado y actualizado un registro de entrega y devolucién de los
mismos y de los enviados a las comisiones.

15. Notificar las cifaciones & invitacién aprobadas por la Corporacion.

16.Elaborar las comunicaciones oficiales que deban ser enviadas por el Presidente o por la Mesa
Directiva,

17.Redactar y remitir las comunicaciones que le saliciten.

18.Recibir y dar tramite a todo documento o peticidn que fflegue al Concsjo con destino a la Presidencia y
a la Corporacion.

19. Preservar, cufdar y dar buen uso a todos los documentos a cargo de fa Secretaria General.

20.En su condicion de colaborador del nominador le corresponde cumplir y hacer cumplir las normas sobre
cairera administrativa.

21.Administrar el personal subalterno del Concejo Municipal (Decreto 1333 de 19886, Art. 294).

22 Recibir fa inscripcion de constitucion de las bancadas de partidos y movimientos politicos del Concejo
Municipal y dar a conocer a la plenaria los documentos constitutivos de las mismas.

23.Responder por la preservacion y conservacion de bienes muebles e inmuebles asi como el inventario
general que sea propledad o este a cargo del Concejo Municipal, ademdas responder por el archive del
concefc municipal.

24.Las demas funciones que le sefiale la Ley, ef Presidente, los Acuerdos, y las resoluciones que sean
concordantes con fa naturaleza del cargo.

ARTICULO NOVENO: REQUISITOS DEL CARGO: De conformidad con el articulo 37 de la Ley
136 de 1994, en los municipios de las categorias especial deberan acreditar titulo profesional. En
la categoria primera deberan haber terminado estudios universitarios o tener titulo de nivel
tecnoldgico. En las demas categorias deberan acreditar titulo de bachiller o acreditar experiencia
administrativa minima de dos afios.

Para el caso particular se deben cumplir los requisitos para la categoria tercera en la que se
encuentra ubicada el Municipio de Duitama.
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Ademas de |os requisitos minimos, el aspirante debera acreditar todas las calidades adicionales,
logros académicos y laborales que acrediten el mayor mérito para el desempefio del cargo. (Inciso
segundo del articulo 4° de la Ley 1804 de 2018).

ARTICULO DECIMO: ACREDITACION DE REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL
PROCESOQ: El aspirante debera acompafar su solicitud, de los siguientes documentos
debidamente numerados y legajados en su correspondiente carpeta:

e Formulario de Inscripcion diligenciado y firmado.

» Hoja de vida formato DAFP diligenciada y firmada.

« Declaracién de bienes juramentada en formato de la funcion publica diligenciada y firmada

s Certificado vigente de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacidn, con una vigencia no superior a 15 dias.

o Certificado de que no figura en el Boletin de Responsabilidades Fiscales, expedido por la
Contraloria General de la Republica, con una vigencia no superior a 15 dias.

s Fotocopia de |a cedula de ciudadania.

e Fotocopia de libreta militar si es varon.

s Fotocopia del certificado de Antecedentes Judiciales (Policia Nacional), con una vigencia no
superior a quince dias.

e Certificados de educacion formal.

e Certificados de experiencia

» Manifestaciones que se entendera hecha bajo juramento con la firma de la misma, en la cual
el aspirante indigue que no se encuentra incurso en causal de inhabilidad, incompatibilidad,
conflicto de intereses o cualquier otro impedimento constitucional y legal para ejercer el cargo de
Secretario General del Concejo Municipal de Duitama.

No podran participar en el proceso de eleccion quienes no acrediten dentro de Ila
oportunidad establecida el cumplimiento de los requisitos aqui descritos para su
postulacién.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: CAUSALES DE INADMISION Y EXCLUSION DE LA
CONVOCATORIA. Son causales de inadmision y de exclusion de la convocatoria las siguientes:

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

2. Estar incurso en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas en la
constitucion politica y/o la ley.

3. No entregar la totalidad de los documentos establecidos para la inscripcion.

4. No acreditar los requisitos minimos para el cargo.

5. No presentar la documentacion en las fechas establecidas, o presentar documentacion falsa,
adulterada o gue no corresponda a la realidad.

6. Realizar acciones fraudulentas en la convocatoria o proceso de seleccidn.

7. Transgredir cualquiera de las etapas de la convocatoria o proceso de seleccion.

8. No presentarse a la prueba de conocimiento o no superar la puntuacion minima requerida en
la misma.

9. No presentarse a la entrevista a cargo del nuevo Concejo.

10. Ser suplantado por otra persona para la presentacién de la prueba prevista en la
convocatoria.

11. No firmar el formulario y el formato de hoja de vida.

PARAGRAFQ. Las anteriores causales de exclusién seran aplicadas al aspirante en cualquier
momento de la convocatoria, cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las acciones
judiciales y/o administrativas a que haya lugar.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO: IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR. E| encontrarse incurso
en causal de inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de intereses o cualquier otro impedimento
constitucional y legal para ejercer el cargo de Secretario General del Concejo Municipal de
Duitama, para la vigencia 2024.

ARTICULO DECIMO TERCERO: INSCRIPCION DE CANDIDATOS. Los aspirantes a
Secretario General del Concejo Municipal de Duitama afio 2024, deberan inscribirse enviando la
documentacién al correo electrénico: convocatoriasecretario2024@amaii.com, en las fechas
establecidas en el cronograma, en el horario de 8:00 a.m. a las 5:00 p.m.

Una vez verificado por la entidad contratista el cumplimiento de los requisitos establecidos en
esta convocatoria por los aspirantes inscritos se publicard a través de la pagina web de la
Corporacion http://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co. en la fecha establecida en el
cronograma, el listado preliminar de admitidos e inadmitidos, previo dictamen de la comision de
acreditacién documental designada.

Las personas que resulten inadmitidas, podran interponer el recurso de rectamacion dentro de
los dos dias habiles siguientes a la publicacién del listado inicial de admitidos. Resueltos los
recursos correspondientes, la corporacion publicara la lista definitiva de admitidos, contra la cual
no procede ningdn recurso, en los mismos medios donde sea publicada la lista inicial.

PARAGRAFO PRIMERO: El proceso continuara, con al menos un (1) aspirante admitido.

PARAGRAFO SEGUNDOQ: Para el caso de las inscripciones virtuales mediante el correo
institucional de la corporacion, los archivos adjuntos no podran superar jos 15MB, so pena de que
el servidor rechace el envio, es responsabilidad del aspirante revisar el peso de los documentos.

PARAGRAFO TERCERO: los participanies, deben revisar el correo electronico y los
documentos adjuntos, antes de ser enviados.

La inscripcion debera realizarse por una sola vez en un Unico correo electrénico, dentro de los
horarios previstos en el cronograma del presente proceso, y en caso de efectuar dos inscripciones
o enviar mas de un correo electronico, se tendra en cuenta la primera de las inscripciones
radicada. Si envia un cofreo adicional, no sera tenido en cuenta.

El correo electronico que contenga la inscripcidn y los documentos anexos, se deberan aportan
en archivo PDF junto con el formulario de inscripcién debidamente diligenciado, el aspirante debe
asegurarse que los archivos digitales que envie no estén dafados, o cual sera de su entera
responsabilidad. La informacién suministrada en desarrollo de la etapa de inscripcion se
entendera aportada bajo la gravedad del juramento, y una vez efectuada la inscripcion no podra
ser modificada bajo ninguna circunstancia.

ARTICULO DECIMO CUARTO: CRITERIOS DE SELECCION, PRUEBAS, PONDERACION Y
CARACTER DE EVALUACION.

Criterios de seleccion. En todo caso, el criterio de mérito prevalecera para la seleccion del cargo
a seleccionar, en virtud de lo previsto en el articulo 126 de la Constitucién Politica y el mayor
merecimiento de los aspirantes estara dado por la ponderacion en las pruebas de conocimiento,
la formacion profesional, la experiencia, la competencia, la actividad docente y la aptitud
especifica para el ejercicio del cargo y el desempefio de la funcién (Numeral 5° del articulo sexto
de la Ley 1904 de 2018.)

Las pruebas a aplicar tienen como finalidad evaluar conocimientos, aptitudes, habilidades,
experiencias e idoneidad de los aspirantes al cargo de Secretario General del Concejo de
Duitama -vigencia 2024, estableciendo una clasificacion de los mismos, respecto de las
competencias y calidades requeridas para el desarrollo con eficiencia de las funciones y
responsabilidades. Por tanto, la valoracion de estos factores, se efectuara a través de medios
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técnicos que respondan al criteric de objetividad e imparcialidad, con parametros previamente
establecidos, conforme a la naturaleza y objeto del proceso de seleccion.

[Los tipos de pruebas gue se apiicaran se regiran por los siguientes parametros;

PRUEBA | PONDERACION | PUNTAJE PUNTAJE CARACTER
MAXIMO MINIMO
ESTABLECIDO | APROBATORIC
Prueba de 70% 100 70 ELIMINATORIO
conocimientos.
Analisis,
valoracién de 20% 100 No Aplica
formacion y CLASIFICATORIO
experiencia
adicional.
Entrevista 10% 100 No Aplica

ARTICULO DECIMO QUINTO: CITACION A LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO. La citacion a
la prueba de conocimiento, se publicard en la péagina web del Concejo Municipal
http://www.concejomunicipaldeduitama.gov.co. segun el cronograma de la convocatoria.

ARTICULO DECIMO SEXTO: APLICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO: La fecha de
aplicacion de la prueba de conocimiento y el horario correspondera a la asignada en el
cronograma de la presente convocatoria.

PARAGRAFO PRIMERO. RESERVA Y CUSTODIA DE LA PRUEBA. La prueba realizada
durante el proceso de seleccion es de caracter reservado y estara bajo la responsabilidad y
manejo de la entidad contratista, quien deberd establecer los mecanismos que garanticen la
confiabilidad, seguridad y la cadena de custodia del material de la prueba, a fin de garantizar el
manejo transparente y responsable que amerita.

PARAGRAFO SEGUNDO: DURACION DE LA PRUEBA. Para la presentacion de la prueba de
conocimientos, los aspirantes dispondran de un tiempo maximo para su realizacion y gjecucion
de tres {3} horas.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: CARACTER Y DOMINIO DE LA PRUEBA DE
CONOCIMIENTO. La prueba de conocimiento, para el cargo del secretario general del Concejo
Municipal para la vigencia 2024, tendra un CARACTER ELIMINATORIO, v se considerara
aprobada o superada con una puntuacion minima igual o superior a setenta (70) puntos, para lo
cual se establece como rango de calificacion de 0 a 100. La calificacion de la prueba sera
ponderada por el 70% que es el peso de la misma en esta convocatoria. Los aspirantes que no
superen el puntaje minimo seran eliminados de la convocatoria y no podran continuar en las
siguientes etapas del proceso de eleccion.

En la prueba de conocimiento se evaluaran los siguientes componentes o gjes tematicos:

Constitucion politica, asuntos y materias relacionadas con la gestion ptblica Municipal.
Régimen municipal Colombiano.

Reglamento interno del Concejo Municipal de Duitama, Acuerdo No. 019 de 2018,
Normas sobre carrera administrativa.

Presupuesto publico.

Sistemas de Gestidn.

Contratacion Estatal.

Ley de transparencia.
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PARAGRAFO PRIMERO: CONDICIONES EN DESARROLLO DE LA PRUEBA DE
CONOCIMIENTOS. Es obligatorio para el ingreso al lugar de aplicacion de las pruebas portar el
documento de identidad, recuerde que los documentos validos de identificacion para la
presentacidn de la prueba son: Cédula de Ciudadania (nueva con holograma), Comprobante del
documento en tramite o "contrasefa", expedido por la Registradora Nacional del Estado Civil,
siempre y cuando sea legible la huella y foto. Siel concursante sefiald algun tipo de discapacidad
en el formato de inscripcion, tenga en cuenta que los responsables del concurso han considerado
esta situacion y estaran listos para atenderle. En consecuencia, el aspirante que se encuentre en
tal condicion debera dirigirse al Jefe del saldn donde fue citado para su correspondiente
ubicacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Quien no cumpla con el requisito minimo aprobatorio de la prueba de
conocimiento siendo una prueba de carécter eliminatorio, no le serd evaluado los antecedentes
académicos y de experiencia.

ARTICULO _DECIMO OCTAVO: LINEAMIENTOS Y RECOMENDACIONES PARA LA
REALIZACION DE LA PRUEBA. Al momento de presentacion de la prueba de conocimiento, los
aspirantes deben tener muy en cuenta los lineamientos y recomendaciones que se indican, a fin
de garantizar el debido proceso, orden, ambiente propicio, transparente y que evite traumatismos
en la realizacién de esta evaluacidon. A continuacion se mencionan:

« La hora de inicio de la prueba se fija a partir de las 9:00 a.m. Hasta las 11:59 a.m.

. Antes de iniciar con la apertura de los sobres, deberan haber firmado el control de asistencia
diligenciando la informacion alli requerida.

« Antes de dar apertura de los sobres contentivos con las pruebas, se debe verificar que los
mismos estén debidamente sellados.

« Recordar que el tiempo maximo concedido para la realizacion de la prueba es de tres (3) horas.
+ NO se deben doblar los bordes del cuestionario de pregunta ni hacer marcas que evidencien
tachones o correcciones.

- Las pruebas se anularan ante cualquier intento de copia o fraude durante todo el tiempo de la
aplicacién, sin importar si quien en dichos actos haya contestado o no previamente las pruebas
en su totalidad.

- En caso de presentarse una situacion que requiera salir del aula (emergencias medicas, entre
otras), el aspirante debe hacerle una sefia al Jefe de Salén para poder tener el control de las
personas que se ausentan, ya que no esta permitido que mas de una persona se ausente al
mismo tiempo del aula.

« Cuando el Jefe de Saldn lo autorice es necesario abandonar el aula en completo silencio.

» Una vez el aspirante se retire del aula, no podra ingresar nuevamente

- Queda terminantemente prohibido durante [a duracion de la prueba, el uso del teléfono celular
y/o cualquier otro dispositivo tecnologico como; tabletas, reproductores, camaras o calculadoras.
+ Los celulares deberan estar apagados, modo avién o silencioso dentro de bolsos o carteras, 0
en su defecto colocados en la mesa o escritorio ubicado al frente del recinto donde se efectie {a
prueba.

+ No podran utilizar ninguna hoja de apoyo, sélo deberan tener sobre sus pupitres o mesas de
trabajo, el cuadernillo de preguntas y sobre donde estuvo identificada la prueba; la observacion
de hojas distintas a las entregadas se considerard una irregularidad, dando lugar a la anulacion
de la prueba respectiva.

= Conocer el lugar y salén de presentacién de las pruebas con la suficiente antelacion al dia
sefialado. Se recomienda identificar las rutas de acceso al sitio de aplicacion y prever los medios
de transporte.

+ Llegar puntual al sitio indicado para la aplicacién de la prueba e identificar el salon en que debe
presentaria.

+  Se recomienda llegar 15 minutos antes de la hora de inicio citada, ta cual qued¢ fijada para las
9:00 a.m., Diez minutos después de la hora establecida se cerrara la puerta del salon donde
se realizara la prueba, y no se permitird el acceso a ningun aspirante que llegue con
posterioridad.
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- Queda prohibido el ingreso de libros, revistas, cédigos o cualquier materiai de consulta durante
todo el tiempo de presentacion de la prueba. La persona que sea sorprendida con alguno de los
elementos mencionados durante la aplicacion de la prueba, le serd anulado el examen
inmediatamente y posterior sera excluido de la convocatoria.

ARTICULO DECIMO NOVENO: VALORACION DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Ademas de
los requisitos minimos, los aspirantes deberan acreditar todas las calidades adicionales, logros
académicos, experiencias laborales que den cuenta del mayor mérito para el desempefio del
cargo. Para este fin, se valoran los certificados de estudio y de experiencia adicionales a los
requisitos minimos requeridos; esta prueba tendra un caracter clasificatorio.

A continuacion, se establecen los criterios de valoracidén de los antecedentes académicos y de
experiencia:

CRITERIOS DE VALORACION DE LOS ANTECEDENTES ACADEMICOS Y DE EXPERIENCIA

Por formacion adicional que supere los
requisitos minimos requeridos; se
otorgaran: por cada titulo profesional
adicional, siempre y cuando sea afin
con el perfil del cargo, diez (10)
puntos, por cada especializacion,
veinte (20) puntos, por cada Maestria,
treinta (30) punios y cuarenta (40) por
cada Doctorado. Sin gque en ningun
caso sobrepase los 100 puntos,
siempre y cuando tengan relacion con
el perfil del cargo.

100 PUNTOS
(Ponderacion del
15%)

FORMACION
PROFESIONAL

La formacion que sobrepasa los 100
puntos no podra ser homologada para
experiencia u otros factores a evaluar.
Por experiencia profesional se
otorgardn 10 puntos por cada afno
acreditado.

100 PUNTOS
(Ponderacion del La
5%}

EXPERIENCIA
PROFESIONAL experiencia profesional que
sobrepasa los 100 puntos no podra ser
homologada para educacion u otros
factores a evaluar.

Por experiencia relacionada con el
perfil ocupacional def cargo 10 puntos

por cada afio de servicio acreditado.

100 PUNTOS
(Ponderacion del
10%)

EXPERIENCIA
RELACIONADA La experiencia relacionada que
sobrepasa jos 100 puntos no podra ser
homologada para educacion u otros

factores a evaluar.

La Universidad Contratista ~-UNIMAGDALENA, con base en los documentos allegados por los
aspirantes en la etapa de inscripciones, procedera a valorarlos con los puntajes agqui establecidos
y su resultado sera ponderado con los porcentajes indicados en el cuadro anterior. La experiencia
se acredita, mediante constancias expedidas por la autoridad competente de las entidades
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oficiales o privadas donde se haya laborado, ya sea mediante contrato de prestacion de servicios
o vinculacién laboral.

Las certificaciones laborales deben ser verificables y especificar los siguientes datos:

1. Razon Social y Nit de 1a entidad donde se haya laborado.

2. Direccion y teléfono del empleador (verificables).

3. Fechas de vinculacion v desvinculacion (dia, mes v afio)

4. Relacion sucinta de las funciones del cargo desempefiado.

5. Periodo de desempefio en cada cargo (si trabajo en la misma entidad o empresa mas de un cargo se
debera informar el tiempo de permanencia de cada cargo).

8. Firma del funcionario competente para su expedicion.

PARAGRAFO: La valoracién de los antecedentes académicos y de experiencia de que trata el
presente articulo la realizara el Operador del proceso sujetandose a los limites maximos aqui
establecidos, para la valoracidn de la formacidn académica y experiencia del aspirante
consistente con el perfif ocupacional del cargo a proveer.

ARTICULO VIGESIMO: ACCESO A LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS: Cuando el aspirante
manifieste la hecesidad de acceder a las pruebas, se adelantara el procedimiento establecido en
los reglamentos y/o protocolos, segun la sentencia T-180 de 2015 de ta Corte Constitucional.

El aspirante podra manifestar la necesidad de acceder a la prueba de conocimientos, enviando
solicitud escrita al correo electrénico _convocatoriasvex@unimagdalena.edu.co., Unicamente &l
primer dia de reclamacicnes en el horario comprendido entre las 8:00 a.m. hasta las 4:.00 p.m.,
posteriormente se le enviara citacion al correo electronico gue haya registrado donde se le
informaré el dia, hora y lugar donde se realizara la exhibicidn de la prueba escrita.

Para los aspirantes que hayan asistido a la jornada de acceso a la prueba escrita y que quieran
complementar la reclamacion inicialmente interpuesta podran realizarlo Unicamente el dia habil
siguiente del acceso a fa prueba escrita al COmeo
electrénico _convocatoriasvex@unimagdalena.edu.co, en el horario comprendide entre las 8:00
a.m. ylas 17:59 p.m.

El aspirante s6lo podra acceder a la prueba a &l aplicada, sin que pueda acceder a las pruebas u
hojas de respuestas de otros aspirantes. Las pruebas son propiedad de fa Universidad y el
aspirante solo podra utilizarlas para la consulta, el uso de estas para fines distintos podra
conllevar a la exclusion del proceso y/o sanciones de acuerdo con la normatividad vigente. Por
su caracter reservado, los cuadernillos, hojas de repuestas y material relacionado con las
pruebas, no podran reproducirse bajo ninguna modalidad técnica, manual, digital o techologia; la
inobservancia a la reserva legal dara |a aplicacién de las sanciones correspondientes, la expuision
del concurso y las denuncias discipiinarias y penales a que haya lugar.

El acceso a las pruebas se llevara a cabo con garantia de la cadena de custodia, teniendo en
cuenta gue el acceso fisico al cuadernillo y hoja de respuestas, impone limites y obligaciones a
los aspirantes precisando gue en ningln momento se podré autorizar su reproduccion fisica y/o
digital (fotocopia, fotografia, documento escaneado toma de apuntes o similar) con el animo de
conservar a reserva y confidencialidad.

El aspirante tendra prohibido el ingreso de celulares, camaras fotograficas, relojes, blustooh u
otro instrumento electrénico. Es importante resaltar gue los aspirantes no pueden ir acompafados
ni delegar la revision de la prueba, ni siquiera con poder o autorizacion expresa. Lafechay hora
fiiada para el acceso a las pruebas no podra ser modificada, con el fin de garantizar los términos
de la convocatoria y los términos de eleccidon del Secretario General del Concejo para la vigencia
2024, cualquier situacion que fe impida al aspirante asistir en los términos en que fuera citado
implicara que debera realizar su reclamacion via judicial.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: CRITERIOS DE DESEMPATE: ARTICULO DECIMO
OCTAVO: CONSOLIDACION DE RESULTADOS Y PUBLICACION DEL LISTADO DE
Edificio Centro Administrativo, Piso 3°, Of. 304 — Duitama — Tel. 7606769 -

Webh, www.concelomunicipaldeduitama.gov.co - E mail. cmduitamarhotmail.com,




Bonags Mlanisipal do Diltama

200922388-3

PRESELECCIONADOS: el puniaje final consolidado de los aspirantes sera la sumatoria de las
calificaciones obtenidas en cada una de las pruebas o etapas de la Convocatoria, el cual sera
publicado en la pagina web del Concejo. Los empates en los puntajes consolidados y definitivos
de las pruebas se dirimirdn teniendo en cuenta el orden de inscripcion de {os aspirantes al cargo
de Secretario General para el afio 2024,

Publicacién del listado de preseleccionados: La Comisidn accidental designada definira la lista de
elegibles o listado de preseleccionados, el cual se publicard por cinco dias habiles, con los
nombres y apellidos completos, el nimero de la cédula de ciudadania y la direccion de la pagina
web del Concejo donde se puedan recibir las observaciones gue tenga la ciudadania sobre los
aspirantes.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: ENTREVISTA: Esta prueba busca evaluar las competencias
conductuales, comportamentales de los candidatos frente al cargo que aspiran, la entrevista
servira como elemento orientador para los Concejales realizar 1a eleccién que les corresponde,
la mesa directiva establecera el término para la realizaciéon de la entrevista a cada aspirante
seleccionado.

ARTICULO VIGESIMO TERCERQ: ELECCION: Con base en el listado de seleccionados
conformado por la comision accidental designada, conforme al reglamento interno, el Concejo
Municipal en sesién plenaria en la fecha establecida en el cronograma por la Mesa Directiva,
realizara la eleccion del Secretario General del Concejo Municipal de Duitama, para el afio 2024.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: PUBLICACION: La presente convocatoria ptiblica debera
publicarse en la pagina web del Concejo Municipal de Duitama, desde la fecha indicada en el
cronograma hasta la vigencia de la misma o sea una vez cumplida la eleccidon del Secretario
General del Concejo para el afio 2024, Asi mismo, se publicaran en las fechas establecidas en el
cronograma en la pagina web de la Corporacién, los resultados de las diferentes etapas del
proceso, las modificaciones si llegaren a presentarse y las respuestas de las reclamaciones
recibidas y aquella informacion que permita la publicidad y transparencia de ta Convocatoria.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: MODIFICACIONES A LA CONVOCATORIA, La
convocatoria podra ser modificada o complementada por la Mesa Directiva def Concejo de
Duitama, por situaciones formales, o de orden juridico, justificables, que preserven las
garantias del debido proceso y el respeto de los principios de igualdad, trasparencia y
publicada; las mismas seran divulgadas en la pagina web del Concejo de Duitama.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

La presente se expide en la ciudad de Duitama, a los veintisiete (27) dias del mes de septiembre

de dos mil veintitrés (2023). -
&
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Q
LIAN CHIA MATALLANA DORIS YOLANDA CASTILL.O NINO
Presidente Primera Vicepresidenta
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