RESOLUCION No.026-2026
(octubre 9 de 2026)

“Por medio de la cual se publica y reglamenta la convocatoria pUblica No. 01 de
2026 para proveer el cargo de secretario(a) del concejo Municipal de Galapa para el
periodo 2027".

La Mesa Directiva del Concejo Municipal de Galapa - Atldntico, en ejercicio de sus
facultades constitucionales, legales y reglamentarias, en especial las conferidas por los
articulos 35 y 37 de la Ley 136 de 1994, el articulo 126 de la Constitucion Politica,
modificado por el Acto Legislativo 02 de 2015, el articulo 153 de Ia Ley 2200 de 2022 y
en virtud de la autorizacién otorgada por la Plenaria de la Corporacién,

CONSIDERANDO:

Que el arficulo 126 de la Constitucién Politica, modificado por el Acto Legislativo 02 de
2015, establece que:

“Salvo los concursos regulados por la ley, la eleccién de servidores publicos
afribuida a las corporaciones publicas deberd estar precedida de una;

convocatoria publica reglada por la ley, en la que se fijen requisitos )ﬂ/
procedimientos que garanticen los principios de publicidad, fransparencia,
participacion ciudadana, equidad de género y criterios de mérito para su
seleccion.” ;

Que, en virtud de la disposicién constitucional citada, corresponde a las corporaciones
publicas adelantar sus procesos de eleccién mediante convocatorias publicas que
establezcan de manera previa, clara y objetiva los requisitos, etapas y procedimientos
aplicables, garantizando los principios de publicidad, transparencia, participacién
ciudadana, igualdad y mérito.

Que, el arficulo 153 de la Ley 2200 de 2022 modificé el pardgrafo transitorio del articulo
12 de la Ley 1904 de 2018 y establecié expresamente que dicha ley no se aplicard a la
eleccion de los secretarios de los concejos municipales de los municipios de categorias
cuarta (4.%), quinta (5.°) y sexta (6.%), en los siguientes términos:

“PARAGRAFO TRANSITORIO. Mientras el Congreso de la Republica regula las
demdas elecciones de servidores publicos atribuidas a las corporaciones publicas
conforme al articulo 126 de la Constitucién Politica, la presente ley se aplicard por
analogia. En el caso de la eleccién de los secretarios de los concejos municipales
de los municipios de categorias 4° 5°y 6° no se aplicard la presente ley."

Que, teniendo en cuenta que el Municipio de Galapa se encuentra clasificado en
cuarta (4.°) categoria, la eleccion del Secretario(a) General del Concejo Municipal se
encuentra expresamente excluida de la aplicacion de la Ley 1904 de 2018, por
disposicion del articulo 153 de la Ley 2200 de 2022. ;




Que, en consecuencia, el presente proceso de eleccidon se desarrollard con
fundamento en el articulo 126 de la Constitucién Politica, los articulos 35y 37 de la Ley
136 de 1994, el Reglamento Interno del Concejo Municipal de Galapa y las demds
disposiciones constitucionales y legales que resulten aplicables.

Que el articulo 35 de la Ley 136 de 1994, en relacién con la eleccién de funcionarios
por parte de los concejos municipales, establece:

“ARTICULO 35. ELECCION DE FUNCIONARIOS. Los concejos se instalardn y elegirén a
los funcionarios de su competencia en los primeros diez dias del mes de enero
correspondiente a la iniciacion de sus periodos constitucionales, previo
senalamiento de fecha con tres dias de anticipacién. En los casos de faltas
absolutas, la eleccion podrd hacerse en cualquier periodo de sesiones ordinarias o
extraordinarias que para el efecto convoque el Alcalde.” :

Que, especificamente, el articulo 37 de la Ley 136 de 1994 regula la eleccién del
Secretario del Concejo Municipal y dispone:

“ARTICULO 37. SECRETARIO. El Concejo Municipal elegird un secretario para un
periodo de un ano, reelegible a criterio de la corporacidn y su primera eleccidn se
realizara en el primer periodo legal respectivo.

En los municipios de las categorias especial deberdn acreditar titulo profesional. En
la categoria primera deberdn haber terminado estudios universitarios o tener fﬁ‘ufoﬂk
de nivel tecnoldgico. En las demds categorias deberdn acreditar titulo de bachiller
o acreditar experiencia administrativa minima de dos afios.

En casos de falta absoluta habrd nueva eleccién para el resto del periodo y las
ausencias temporales las reglamentard el Concejo.”

Que, de acuerdo con la dis;ﬁosicién franscrita, y teniendo en cuenta la categoria
cuarta (4.°) del Municipio de Galapa, los aspirantes al cargo de Secretario(a) General
deberdn acreditar titulo de bachiller o experiencia administrativa minima de dos (2)
anos, requisitos que operan como altemativas para acreditar las condiciones minimas
de participacion en la presente convocatoria.

Que, de conformidad con el arficulo 37 de la Ley 136 de 1994, el Secretario(a) General
serd elegido para un periodo de un (1) afio, reelegible a criterio de la Corporacién,
comespondiendo al Concejo Municipal redlizar la eleccion de conformidad con la
Constitucion, la ley y su Reglamento Intermno.

Que, mediante Sesion Ordinaria No. 19, celebrada el veintiocho (28) de agosto de 20256,
la Plenaria del Concejo Municipal de Galapa aprobé la proposicién mediante la cual
autorizd a la Mesa Directiva para adelantar y reglamentar la convocatoria pUblica
para la eleccién del Secretario(a) General del Concejo Municipal de Galapa para el
periodo institucional 2027. :




Que, en virtud de la autorizacién conferida por la Plenaria y con el propésito de
garantizar el desarrollo de un proceso publico, tfransparente, objetivo y basado en
criterios de mérito, resulta necesario establecer las condiciones, requisitos, etapas,
criterios de valoracién, mecanismos de reclamacién y demds reglas que regirdn la
convocatoria publica para la eleccién del Secretario(a) General del Concejo
Municipal de Galapa para el periodo institucional comprendido entre el primero (1.°)
de enero y el freinta y uno (31) de diciembre de 2027.

Que, en mérito de to expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. CONVOCATORIA. Convocar a todas las personas interesadas que
cumplan los requisitos legales para participar en la Convocatoria PUblica No. 001 de rk
2026, destinada ‘a proveer el cargo de Secretario(a) General del Concejo Municipal
para el periodo comprendido entre el primero (1°) de enero y el freinta y uno (31) de
diciembre de 2027.

A ARTICULO 2°, EMPLEO A PROVEER.

Denominacién: ' Secretario(a) General del
Concejo Municipal

Nivel: Directivo

Cadigo: 073

Grado: 02

Naturaleza: Empleo publico de periodo
filo

Periodo: 1 de enero a 31 de diciembre
de 2027

NOmero de vacantes: Una (1)

Lugar de frabajo: Concejo Municipal de
Galapa - Atlantico.

ARTICULO 3°. SALARIO. La asignacion salarial comespondiente al empleo de
Secretario(a) General del Concejo Municipal de Galapa para la vigencia fiscal 2026 es
de CUATRO MILLONES VEINTISIETE MIL SETECIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS M/L
($4.027.748).

PARAGRAFO. Para la vigencia fiscal 2027, la asignacion salarial serd la que se encuentre
legalmente establecida para el empleo y que haya sido debidamente apropiada en
el presupuesto de la Corporacion para dicha vigencia, de conformidad con las
disposiciones legales y presupuestales aplicables.




ARTICULO 4°. FUNCIONES. El secretario (a) ejercera en el Concejo Municipal de Galapa,
las siguientes funciones, las cuales se encuentran descritas en el reglamento interno de
esta corporacion, ley 136 de 1994 y ley 1551 de 2012:

1.

2

o

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

i 7 o

Ser jefe Administrativo de los empleados al servicio del Concejo siguiendo las
directrices que para tales fines le imparta el presidente de la Corporacion.

Asistir y oficiar como secretario de las sesiones programadas por Ia Corporacion
en los periodos ordinarios y extraordinarios y las sesiones fuera del recinto que
realice el Concejo.

Redlizar la convocatoria a sesiones que se programen por autorizaciéon del
presidente y de la Mesa Directiva, de conformidad con lo previsto en este
reglamento.

Dirigir y publicar la Gaceta del Concejo.

Ser responsable del manejo de los medios corporativos (lineas de comunicacion,
correo institucional, y pagina web) :

Cumplir Los siete (7), Valores del Ministerio de Educacién Nacional, del cédigo
eético de la funcién pUblica, resaltando lo que se debe y no se debe hacer.
Velar porque las actas de las sesiones sean elaboradas y suscritas por la Mesa X
Directiva para su aprobacion por parte de la plenaria de la Corporacién en un
término razonable dentro de cada periodo de sesiones, de igual manera le
comresponde certificar la fidelidad de su contenido

Dar lectura a los proyectos, proposiciones y demds documentos y mensajes que
deban ser leidos en sesién plenaria.

Remitir al Alcalde para su sancién ejecutiva, los proyectos de Acuerdo que hayan
sido aprobados por el Concejo en los dos debates reglamentarios.

Tener especial cuidado de que cuando se introduzcan modificaciones a los
proyectos de acuerdo, en su arficulado aparezca tal como se aprobd en la
discusion final.

Informar sobre los resultados de toda clase de votacién que se cumpla en la
Corporacion.

Proyectar las comunicaciones oficiales que deban ser enviadas por el presidente
o por la Mesa Directiva.

Informar regularmente al presidente de todos los documentos y mensaijes dirigidos
a la Corporacion, 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 permanentes.

Recibir y dar frdmite a todo documento o peticidon que llegue al Concejo con
destino a la Presidencia y a la Secretaria General de la Corporacion.

Recibir y radicar los proyectos de Acuerdo, y. repartiros a la comisién
correspondiente para su frdmite en primer debate.

Llevar los siguientes documentos: el de actas; el de registro de intereses privados
de los concejales de que trata el articulo 70 inciso segundo de la Ley 136 de 1994,
y el de registro de participacion ciudadana a que se refiere el articulo 77 de la
misma Ley.

Organizar el archivo del Concejo, acompainado del indice de los Acuerdos
municipales expedidos, las resoluciones dictadas y las actas aprobadas,
sistematizar la documentacion existen en el archivo.




18.

19.
20.
21,
22.
- 23.
24,
25.

26.

27.

28,

29.

30.

31.

Recibir la inscripcién de constitucién de las Bancadas existentes al interior del
Concejo Municipal junto con sus estatutos y publicar los documentos constitutivos
de las mismas.

Los demds deberes que sefiale la Corporacién, la Mesa Directiva o el presidente,
y las inherentes a la naturaleza del cargo.

Certificar los debates reglamentarios que se le dieron a los proyectos de acuerdo.
Elaborar las Actas de las Comisiones Permanentes.

Registrar y certificar la asistencia de los concejales a las sesiones plenarias.

A solicitud del presidente, rendir informe detallado de la gestién administrativa del
Concejo.

Comunicar a los concejales la fecha y hora de las sesiones de conformidad con
los procedimientos establecidos en el reglamento.

Realizar los tramites de dfiliacion a la Seguridad Social de los concejales y
empleados de la Corporacion.

El secretario general del concejo llevard un expediente actualizado y en estricto
orden cronolégico de los estatutos de los respectivos movimientos politicos de las
bancadas, la designacion de sus voceros, los temas de conciencia y otros
aspectos relevantes para asesorar al presidente en la comrecta conduccién de las
plenarias, de las intervenciones, de las votaciones y demdas, a fin de dar correcta
aplicacién al régimen de bancadas.

Acompanar a la administracion Municipal y a los concejales en los tramites para
su dfiiacion de la seguridad social, prestacién de los servicios médicos
asistenciales, contrataciéon de seguros de vida y otros beneficios previstos en la
Ley para los concejales.

Aplicar las normas sobre novedades de personal, prestaciones sociales y salarios
a los empleados del Concejo. Asi mismo velar porque a los empleados de la
corporacion se le garantice sus derechos a la seguridad social, salud e higiene en
el frabgjo, capacitacion, bienestar social, estimulos y todos los derechos
contemplados en la Constitucién y la Ley para los servidores puUblicos del nivel
temritorial. :
Enfregar a su sucesor, por riguroso inventario, todos los bienes, enseres,
documentos, archivos, claves y demds implementos y elementos a su cargo.
Responsable de tramitar los pagos de personal, gesfionar los recursos financieros
del Concejo y garantizar el cumplimiento de las normas legales sobre pagos.

Las demds inherentes al cargo, aquellas asignadas por el presidente, los Acuerdos
y la Ley.

ARTICULO 5°. RESPONSABILIDAD. La presente convocatoria estard bagjo la
responsabilidad del Concejo Municipal de Galapa, a fravés de su Mesa Directiva, sin
perjuicio de la competencia constitucional y legal de la plenaria para efectuar la
eleccion.

ARTICULO 4°. ESTRUCTURA DEL PROCESO. La convocatoria tendrd las siguientes etapas:

1. Publicacién de la convocatoria.

2. Inscripciéon de aspirantes y recepcion de documentos.




3. Verificacion de requisitos minimos.

4. Publicacién de lista de admitidos y no admitidos.

5. Reclamaciones.

6. Resolver reclamaciones.

7. Publicacién de lista definitiva de admitidos y no admitidos
8. Evaluacion de formacién académica y experiencia.
9. Publicacion de resultados preliminares.

10. Reclamaciones.

11. Resolver reclamaciones

12. Publicacién de resultados definitivos.

13. Entrevista.

14. Publicacién de resultados de entrevista

15. Impugnacion

16. Resolver impugnacion

17. Publicacién Resultados definitivos de la entrevista
18. Conformacion de la lista de seleccionados.

19. Eleccion del Secretario(a).

PARAGRAFO. El cronograma que se adopta en la convocatoria que forma parte
integral de la presente resolucion.

ARTICULO 7°. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA CONVOCATORIA. Todas las etapas de la A{
convocatoria se desarrollarGn con observancia de los principios de publicidad,
fransparencia, participacién civdadana, igualdad, imparcialidad, mérito, debido
proceso, razonabilidad, proporcionalidad, eficacia, economia y celeridad.

ARTICULO 8°. NORMAS QUE RIGEN LA CONVOCATORIA PUBLICA. La presente
convocatoria se regird por el articulo 126 de la Constitucién Politica, modificado por el
Acto Legislativo 02 de 2015; los articulos 35, 36 v 37 de la Ley 136 de 1994; el articulo 153
de la Ley 2200 de 2022, en lo pertinente; el Reglamento Interno del Concejo Municipal
de Galapa y las demds disposiciones constitucionales y legales aplicables.

ARTICULO 9°. GRATUIDAD. La participacién en la presente convocatoria serd gratuita.
No se cobrard valor alguno por concepto de inscripcion, derechos de participaciéon o
similares.

ARTICULO 10°. CAUSALES DE INADMISION. Serdn causcles de inadmisién de los
aspirantes al proceso de convocatoria publica para la eleccién del Secretario(a)
General del Concejo Municipal de Galapa, las siguientes:

1. No presentar, dentro del término establecido la documentacion requerida para
acreditar el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos para participar
en la convocatoria.

2. Presentar la documentacién de manera incompleta, ilegible o en condiciones
gue impidan verificar el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos.

3. Presentar la inscripcion o la documentacion requerida por fuera de los términos y
condiciones establecidos en el cronograma de la convocatoria.

4. Enconfrarse incurso en alguna de las inhabilidades, incompatibilidades o




prohibiciones previstas en la Constitucién Politica o en la ley para ejercer el cargo
de Secretario(a) General del Concejo Municipal.
5. No acreditar los requisitos minimos 'establecidos en el articulo 37 de ley 136 de
1994,
6. No cumplir con los demds requisitos sefalados en el reglamento o en la
convocatoria,

~

ARTICULO 11. CAUSALES DE EXCLUSION. Serdn causales de exclusion del proceso de
convocatoria publica para la eleccidén del Secretario(a) General del Concejo
Municipal de Galapa, ademds de las previstas en la Constitucion Politica y la ley, las

siguientes:

1. Aportar documentos o informacién falsa, adulterada o que no corresponda con
la redlidad, con el propésito de acreditar requisitos, experiencia, formacién
académica o cualquier otra condicién objeto de valoracion.

2. Haber sido admitido con fundamento en

informacién o documentacién que

posteriormente se determine que no acredita los requisitos exigidos en la

convocatoria.

3. No presentarse a cualquiera de las pruebas a que haya sido citacién por el
Concejo Municipal, en sitio, fecha y hora determinada.

4. Ser suplantado por otra persona durante cu

5. Redlizar actos fraudulentos o cualquier
manipular o afectar la transparencia, igual
convocatoria publica.

alquiera de las etapas del proceso.
conducta encaminada a alterar,
dad o imparcialidad del proceso de X

6. Presentar documentaciéon o informacién obtenida de manera fraudulenta o
utilizar documentos pertenecientes a otra persona para acreditar requisitos

Propios.

7. Incumplir los requisitos minimos exigidos para el ejercicio del cargo cuando dicha
circunstancia sea advertida con posterioridad a la publicacién de la lista de

admitidos.
8. Encontrarse incurso en una causal de inhabi

lidad, incompatibilidad, prohibicién o

impedimento legal para ejercer el cargo, cuando dicha circunstancia sea
advertida durante cualquiera de las etapas del proceso.

9. Incurmir en cualquier ofra conducta que, de conformidad con la Constitucién, Ia
ley o las disposiciones de la presente convocatoria, constituya causal de exclusiéon

del proceso.

PARAGRAFO. Las anteriores causales de inadm

ision y exclusién seran aplicables al

aspirante, en cualquier momento de la Convocatoria, cuando se compruebe su

ocurrencia, sin perjuicio de las acciones judiciales

CAPITULO II
REQUISITOS DE PARTICIPACIO

ARTICULO 12°. REQUISITOS MINIMOS. Para partici
debera:

1. Ser ciudadano colombiano.

y/o administrativas a que haya lugar.

N E INSCRIPCION

par en la convocatoria, el aspirante




2. Acreditar titulo de bachiller o experiencia administrativa minima de dos (2) anos.

3. No encontrarse incurso en causales de inhabilidad, incompatibilidad, prohibicién o
conflicto de intereses previstas en la Constitucién o la ley.

4. Aceptar las condiciones establecidas en la presente convocatoria.

5. Presentar oportunamente la totalidad de los documentos exigidos.

ARTICULO 13°. DOCUMENTOS PARA LA INSCRIPCION. El aspirante deberd presentar los
siguientes documentos debidamente foliados y organizado en orden cronolégico:

a. Carta de presentacion dirigida al Concejo Municipal de Galapa, mediante la cual
el aspirante manifiesta expresamente que acepta todas y cada una de las condiciones
y términos establecidos en la convocatoria publica.

b. Formato Unico de Hoja de Vida del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica debidamente diligenciado- SIGEP |l - SIGEP Il - Funcién Publica

c. Copia legible del documento de identidad. :
d. Los documentos enunciados en el formato Unico de hoja de vida de funcién publica
que soporten los estudios y experiencia.

e. Diploma o acta de grado de bachiller, y/o los documentos que acrediten la
experiencia administrativa minima de dos (2) afios.

f. Documentos que acrediten los estudios adicionales y experiencia que pretenda
hacer valer para efectos de la valoracién de mérito.

g. Certificaciones laborales correspondientes.

h. Declaracién bajo la gravedad del juramento de no encontrarse incurso en causal

de inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de intereses, prohibicién o impedimento
legal para asumir el cargo.

i. Declaracién que se entenderd bajo la gravedad de juramento, de bienes y rentas de
persona natural del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

J. No estar inscrito en el boletin de Responsabilidades Judiciales, para tal fin deberd
aportar el certificado correspondiente.

k. No estar inscrito en el boletin de Responsabilidades Fiscales (art 60 de la ley 610/2000),
para tal fin deberd aportar el certificado comrespondiente

I. No estar inscrito en el boletin de Responsabilidades Disciplinarias, para tal fin debera
aportar el certificado correspondiente.

m. No reportar multas en el Registro Nacional de Medidas Correctivas-RNMC, para tal
fin deberd aportar el certificado corespondiente.

n. De conformidad con lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 6 de la Ley 2097 de
2021, el deudor alimentario moroso Unicamente podrd confratar con el Estado una vez
se encuentre a paz y salvo respecto de sus obligaciones alimentarias. En consecuencia,
la persona natural que pretenda contratar con una entidad estatal deberd acreditar
que no se encuenfra reporfada en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM), mediante la presentacién del certificado correspondiente.

o. Acreditacion de la situacién militar, cuando a ello haya lugar. Para este efecto,
podrd aportarse el documento o certificacion que permita acreditar la definicién de la
situacion militar. No se exigird como requisito la presentacién fisica de la tarjeta o libreta
militar, de conformidad con el articulo 42 de la Ley 1861 de 2017.

p. Los demds documentos que se establezcan expresamente en el aviso de
convocatoria. -




PARAGRAFO PRIMERO. Los documentos senalados en el articulo anterior deberén ser
presentados en una sola carpeta, debidamente organizados y en el mismo orden en
gue se encuentran relacionados en la presente convocatoria.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los documentos destinados a acreditar estudios y experiencia
adicional para efectos de la valoracién de méritos deberdn ser presentados dentro del
término establecido para las inscripciones. No se tendrdn en cuentq, para efectos de
valoracién, los documentos aportados con posterioridad al vencimiento de dicho
término.

ARTICULO 14°. CONSIDERACIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCION. Antes de
realizar su inscripcion, los aspirantes deberdn leer cuidadosamente Ia totalidad de la
presente convocatoria y verificar que cumplen con los requisitos establecidos para
participar en el proceso de seleccién y tener en cuenta lo siguiente:

a) Las condiciones y reglas de la presente convocatoria son las establecidas en los
reglamentos, en la presente resolucién y en sus modificaciones y aclaraciones.

b) El aspirante, bajo su responsabilidad, deberd verificar que cumple con las
condiciones y requisitos exigidos por la Constitucién, la Ley 136 de 1994 y demds
disposiciones aplicables para ejercer el cargo de Secretario(a) General del Concejo
Municipal de Galapa y participar en la presente convocatoria. A partir de su
inscripcion, quedard sujeto a las reglas y normas que rigen el proceso de seleccidn.

c) Los aspirantes no deberdn inscribirse si no cumplen con los requisitos establecidos en
la presente convocatoria o si se encuentran incursos en alguna de las inhabilidades &
consagradas en la Constitucion Politica o en la ley para el desempeiio del cargo, so
pena de ser excluidos del proceso de seleccion, sin perjuicio de las demds acciones a
que haya lugar.

d) Con la inscripcién en la presente convocatoria se entenderd que el aspirante
acepta las condiciones, requisitos, reglas y procedimientos establecidos en la
convocatoria, sus modificaciones y aclaraciones.

e) La inscripcion en la convocatoria no implica que el aspirante haya superado el
proceso de seleccion. La admisién, permanencia y resultados en cada una de las
etapas estaran sujetos al cumplimiento de los requisitos y condiciones establecidos en
la presente convocatoria.

f)Con la inscripcion, el aspirante acepta que el medio de informacion y divulgacion
oficial durante el proceso de seleccidn es la pagina web del Concejo Municipal de
Galapa: https://concejodegalapa.gov.co/.

g) El Concejo Municipal podrd comunicar a los aspirantes la informacién relacionada
con la convocatoria a través del comeo electrénico que registre en su hoja de vida,
para lo cual deberd informar al Concejo sobre cualquier cambio [actualizacién o
modificacién), en todo caso el aspirante podrd anexar con copia a otro (correo
electrénico) y por ende debe asegurarse ademds que éste (comreo elecfrénico) se
encuentre acfivo y que sea de uso personal.

h) En virtud del principio de la presuncién de la buena fe de la que trata el articulo 83
de la Constitucion Politica, el aspirante se compromete a suministrar en todo momento
informacién veraz, so pena de ser excluido del proceso en el estado o etapa en que




este se encuentre. /

i) Cualquier falsedad o fraude en la informacién, documentacién y/o en las pruebas,
conllevara las sanciones legales y reglamentarias a que haya lugar y a la exclusién del
proceso. .

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

k) Luego de redlizada la inscripcién, los datos alli consignados son inmodificables. Una
vez efectuada la inscripcién no podrd ser modificada bajo ninguna circunstancia. Los
aspirantes asumirdan la responsabilidad de la veracidad de los datos consignados en el
momento de la inscripcién, asi como de los documentos que acrediten el cumplimiento
de requisitos.
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- PARAGRAFO: No se admitira cambio o adicién de documentos diferentes a los
radicados al momento de la inscripcion.

ARTICULO 15°. INSCRIPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS. La inscripcidon a la
convocatoria publica para proveer el cargo de Secretario(a) General del Concejo
Municipal de Galapa se redlizard dentro de las fechas establecidas en el cronograma
anexo a la presente resolucién, de manera presencial, en la Presidencia del Concejo
Municipal de Galapa, ubicada enla Calle 9 No. 14-52, Centro de Convenciones,
recinto del Concejo Municipal de Galapa, o en su defecto en el coreo electrénico
presidente@concejodegalapa.gov.co en el horario comprendido entre las 8:00 a. m. y
las 12:00 m. y entre las 2:00 p. m. y las 5:00 p. m.

Los aspirantes deberdn diligenciar y presentar el Formato Unico de Hoja de Vida
establecido por el Departamento Administrativo de la Funcién Plblica, debidamente }(
diligenciado y firmado, acompafnado de la totalidad de los documentos que acrediten

la informacién alli consignada y de los demds documentos exigidos en la presente
convocatoria.

Los aspirantes seran responsables de la veracidad, integridad, legibilidad Y
corespondencia de la informacién y documentacion presentada. La falta de alguno
de los documentos exigidos, la presentacion de informacién incompleta o que no
permita verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos, asi como la utilizacién
de un formato diferente al exigido para la inscripcién, dard lugar a la inadmisién del
aspirante, de conformidad con las reglas establecidas en la presente convocatoria.

PARAGRAFO PRIMERO. No se recibirdn inscripciones ni documentos presentados por
fuera de las fechas y horarios establecidos en el cronograma de la convocatoria.

PARAGRAFO SEGUNDO. Una vez finclizado el periodo de inscripcion, no podrdn
incorporarse nuevos documentos destinados a acreditar requisitos que debieron ser
demostrados dentro del término establecido para la inscripcién, salvo las aclaraciones
o subsanaciones que expresamente sean permitidas de conformidad con la presente
convocatoria.




CAPITULO Il
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA Y VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

ARTICULO 16°. DIVULGACION. La presente convocatoria publica serd divulgada a
fravés de la pdgina web oficial del Concejo Municipal de Galapa, en la seccién
destinada para las convocatorias y concursos hitps://concejodegalapa.gov.co/. enla
pdgina web de la alcaldia Municipal y en la cartelera oficial de la Corporacién.

De manera adicional y el propdsito de garantizar los principios de publicidad,
tfransparencia, participacién y libre concumencia, la convocatoria podrd ser difundida
a fravés de la pagina web oficial de la Alcaldia Municipal de Galapa y demdas medios
institucionales disponibles.

Todas las -actuaciones, comunicaciones, resultados, listas, informes y demdads
documentos que se produzcan durante las diferentes etapas del proceso serdn
publicados en la pagina web oficial del Concejo Municipal de Galapa, en los términos
establecidos en el cronograma de la convocatoria.

ARTICULO 17°. MODIFICACION DE LA CONVOCATORIA. La Mesa Directiva del Concejo
Municipal de Galapa podrd modificar o complementar Ia presente convocatoria
publica, cuando las circunstancias del proceso asi lo requieran.

Las modificaciones que se realicen a la convocatoria deberdn ser adoptadas
mediante el acto administrativo comespondiente y serdn publicadas en la pdagina web
oficial del Concejo Municipal de Galapa y en los demds medios institucionales
dispuestos para la divulgacién del proceso.

Cuando la modificacién implique cambios en el cronograma, requisitos, etapas,
términos de inscripcion o cualquier condicién sustancial de la convocatoria, deberd
garantizarse un término razonable para que los interesados conozcan la modificacion
Y. cuando corresponda, puedan ejercer sus derechos dentro de los nuevos términos
establecidos.

PARAGRAFO. Las modificaciones a la convocatoria no podrdn afectar situaciones
juridicas consolidadas ni desconocer los principios de publicidad, fransparencia,
igualdad, mérito y libre concumrencia que rigen el proceso de convocatoria publica.

ARTICULO 18°. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. La Mesa Directiva del Concejo
Municipal de Galapa, con base en la documentacién allegada durante la etapa de
inscripcion, realizard la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
para el cargo de Secretario(a) General, de conformidad con lo establecido en la Ley
136 de 1994. En caso de que el aspirante no cumpla con alguno de los requisitos
exigidos, se procederd a su inadmision o exclusion del proceso, segin corresponda y
de conformidad con las disposiciones establecidas en la presente convocatoria para
continuar a la etapa de valoracién de formacién y experiencia.

PARAGRAFO PRIMERO: La personeria Municipal podra ser invitada a ejercer funciones
de control y vigilancia durante el proceso de verificaciéon de requisitos minimos,
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fin de garantizar la fransparencia, objetividad y legalidad de dicha actuacién.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se precisa que las inhabilidades constitucionales o legales o
incompatibilidades del aspirante, serdn sujetas a revision, al momento de Ia posesion y
pueden ocasionar la exclusién del proceso de seleccién.

ARTICULO 19°. PUBLICACION DE LA LISTA DE INSCRITOS ADMITIDOS A LA
CONVOCATORIA. La lista de los aspirantes inscritos podrd ser consultada en los términos
establecidos en el cronograma de la convocatoria a fravés de la pdgina web del
Concejo municipal de Galapa y demds medios dispuestos para tal fin.

ARTICULO 20°. RECLAMACIONES CONTRA LA LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS. Los
aspirantes podran presentar reclamaciones frente a la lista de admitidos y no admitidos
dentro del término establecido en el cronograma.

Las reclamaciones deberdn presentarse dentro del término sefalado y por los medios
autorizados en la convocatoria.

Ante la decision que resuelve la reclamacién contra la lista de admitidos, no procede
ningun recurso.

En la etapa de reclomaciones ante la lista de admitidos y no admitidos no se admiten
cambios o adiciones de documentos diferentes a los radicados al momento de la
inscripcion Unicamente para efectos de aclaracion.

PARAGRAFO: Si la reclomacién es formulada por fuera del tiempo establecido en el
cronograma, se considerara extempordaneo y serd rechazada de plano.

ARTICULO 21°, LISTA DEFINITIVA DE ADMITIDOS PARA CONTINUAR EN EL CONCURSO. Las

respuestas a las reclamaciones, asi como la lista definitiva de admitidos para conﬁnuorx

en la convocatoria, seran publicados en los tiempos establecidos en el cronograma de
la convocatoria y en los medios establecidos para tal fin.

PARAGRAFO. Podrd continuarse con el proceso si al menos una (1) aspirante es
‘declarado admitido en la convocatoria.

CAPITULO IV
PRUEBAS

ARTICULO 22°. APLICACION DE PRUEBAS Y PONDERACION. Las pruebas que se apliquen
en el marco de la presente convocatoria estardn orientadas a evaluar la capacidad,
idoneidad, aptitudes, competencias y demds condiciones de los aspirantes, con el
propdsito de determinar su comespondencia con las exigencias y responsabilidades
propias del cargo de Secretario(a) General del Concejo Municipal.de Galapa.

La valoracién de los aspirantes se realizard mediante instrumentos técnicos y criterios
previomente establecidos, garantizando los principios de objetividad, imparcialidad,
transparencia e igualdad de condiciones para todos los participantes.
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Para efectos del presente proceso de seleccién, las pruebas serdn valoradas de
acuerdo con los porcentajes y criterios de aprobacién establecidos en la presente

convocatoria, asi:

Clase de Prueba Cardcter Peso Puntaje Interno
Porcentual Maximo
Establecido
Experiencia y Clasificatoria 40% 100
Formaciéon académica
Entrevista Clasificatoria 60% 100

La prueba de valoracién de experiencia y formacién académica tendrd cardcter
clasificatorio y se cdlificard sobre una escala interna de cero (0) a cien (100) puntos. Su
resulfado se multiplicard por cero coma cuarenta (0.40) para obtener el puntadje
ponderado, cuyo mdaximo serd de cuarenta {(40) puntos.

La entrevista tendra cardcter clasificatorio y se calificard sobre una escala interna de
cero (0) a cien (100) puntos. Su resultado se multiplicard por cero coma sesenta (0,60)

para obtener el puntaje ponderado, cuyo maximo seré de sesenta (60) puntos.

PARAGRAFO PRIMERO. La valoracién de experiencia y formacién académica se
realizard conforme a los factores, subfactores y escalas establecidos en los articulos
siguientes. La entrevista se cdlificard con arreglo a la metodologia y los criterios

previamente definidos en esta resolucion.

PARAGRAFO SEGUNDO. La prueba de entrevista, serd oral y se aplicard de acuerdo a
como se disponga en el cronograma a los aspirantes que sean admitidos en Ia
convocatoria, de conformidad con el framite de verificacién de requisitos minimos.

ARTICULO 23°. CRITERIOS DE SELECCION. La prueba de criterios de seleccion fiene por
objeto evaluar los antecedentes académicos y laborales de los aspirantes, mediante
la valoracion de la formacién académica y la experiencia adicional debidamente
acreditadas, conforme a los factores, escalas y ponderaciones establecidos en la
presente resolucion. Esta prueba tendrd cardcter clasificatorio y se aplicard a los

aspiranfes que acrediten los requisitos minimos de participacion.

ARTICULO 24°. DOCUMENTOS REQUERIDOS: La verificacion de los requisitos minimos y la
valoraciéon de los factores de seleccién se redlizardn con fundamento en los
documentos aportados por los aspirantes dentro del témino de inscripcion, de
acuerdo con las condiciones de acreditacién establecidas en esta convocatoria. Solo
se tendrdn en cuenta los documentos que permitan verificar de manera clara y
suficiente la informacién requerida para cada etapa, sin perjuicio de las aclaraciones

0 subsanaciones expresamente permitidas.

ARTICULO 25°. ACREDITACION Y VALORACION DE LOS ESTUDIOS Y LA EXPERIENCIA PARA
EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y LOS CRITERIOS DE SELECCION. Pard
efectos de la presente convocatoria, los aspirantes deberdn acreditar el cumplimi
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de los requisitos minimos establecidos para el cargo de Secretario{a) General del
Concejo Municipal de Galapa vy, adicionaimente, podran acreditar estudios,
formacion y experiencia que excedan dichos requisitos, los cuales seran objeto de
valoracién y ponderacién de conformidad con los factores y puntajes establecidos en
la presente convocatoria.

La acreditacién de los requisitos minimos serd condicién necesaria para continuar en
el proceso de seleccion. Los estudios y la experiencia que excedan los requisitos
minimos serén considerados exclusivamente para efectos de la evaluacién y
asignacion del puntaje comrespondiente.
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1. REQUISITOS MINIMOS. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley 136
de 1994, para el cargo de Secretario(a) General del Concejo Municipal de Galapa, el
aspirante deberd acreditar titulo de bachiller o experiencia administrativa minima de
dos (2) anos, segun coresponda.

1.1. Formacién académica minima. El requisito minimo de formacién académica se
acreditard mediante la presentacion del titulo de bachiller debidamente expedido por
una insfitucién educativa reconocida por la autoridad competente.

1.2. Experiencia administrativa minima. Para efectos de la presente convocatoria, se
entenderd por experiencia administrativa aquella adquirida en el ejercicio de empleos, | -
cargos, actividades, profesiones u oficios que involucren el desarrollo de funciones de
naturaleza administrativa, tales como planeacién, organizacién, coordinacién,
direccion, ejecucion, apoyo, gestion, trdmite o control de asuntos administrativos.

El aspirante podrd acreditar el requisito minimo de experiencia mediante
certificaciones que demuestren un minimo de dos (2) afios de experiencia
administrativa, de conformidad con lo establecido en el articulo 37 de la Ley 136 de
1994.

Las certificaciones de experiencia deberdn ser expedidas por la autoridad, entidad o
empleador competente y contener, como minimo, la siguiente informacién:

a) Nombre o razén social de la entidad, empresa o persona que expide la
certificacion.

b) Nombre completo e identificacion del aspirante.

c) Cargo, empleo, actividad, profesion u oficio desempefado.

d) Fecha de inicio y fecha de terminacién de la vinculacién o actividad, cuando esta
haya finalizado.

e) Descripcién de las funciones o actividades desarrolladas, cuando ello resulte
necesario para determinar la naturaleza de la experiencia acreditada.

f) Firma de la persona competente para expedir la certificacién.

2. FACTORES DE VALORACION. Una vez acreditados los requisitos minimos, serén objeto
de valoracién los estudios y la experiencia que excedan las condiciones minimas
exigidas para el cargo, siempre que se encuentren debidamente acreditados y
guarden relacion con las funciones, competencias y responsabilidades propias del




cargo de Secretario(a) General del Concejo Municipal de Galapa o con actividades
de naturaleza administrativa, de conformidad con los criterios y puntajes establecidos
en la presente convocatoria.

2.1. EDUCACION. Para efectos de la valoraciéon, se entenderd por educacién el
conjunto de conocimientos académicos, tedricos y practicos adquiridos mediante
procesos de formacién académica o capacitacién, relacionados con las funciones,
competencias y responsabilidades del empleo objeto de la convocatoria.

La valoracion del factor educacién comprenderd las siguientes categorias:

a) Educacién formal. Es aquella que se imparte en establecimientos educativos

oficialmente reconocidos, mediante una secuencia regular de ciclos lectivos, sujeta a
pautas cumiculares progresivas y conducente a la obtencién de grados vy titulos.

Para efectos de la presente convocatoria, podrdn ser objeto de valoracion los estudios
correspondientes a los niveles de educacién superior, en sus modalidades técnica
profesional, tecnoldgica y profesional universitaria, asi como los estudios de posgrado
en los niveles de especializacién, siempre que sean adicionales al requisito minimo
exigido y sean a fines a las funciones y responsabilidades del cargo.

La educacién formal se acreditard mediante diplomas, actas de grado, fitulos,
certificados de terminacion y aprobacién de materias, cuando estos sean vdlidos
conforme a la legislacién vigente, o mediante los demds documentos legalmente
establecidos para acreditar los estudios corespondientes.

b) Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Es aquella que tiene por objeto
complementar, actudlizar, renovar y profundizar conocimientos, asi como desamoliar
competencias en aspectos académicos o laborales, sin sujecidn al sistema de niveles
y grados propio de la educacién formal.

Para efectos de la valoraciéon, podrdn tenerse en cuenta diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios y demds actividades de capacitacién relacionadas
con las funciones del cargo, siempre que hayan sido redlizadas y acreditadas dentro
de los cinco (§) afos anteriores al Uitimo dia establecido para las inscripciones.

No seran objeto de valoracion los cursos de induccién, ingreso, promocidn o similares
realizados con ocasion de procesos de seleccién o vinculacién a una entidad.

Los certificados de educacién para el frabajo y el desarrollo humano deberdan ser
expedidos por entidades legalmente autorizadas y contener, como minimo, el nombre
o razén social de la entidad, nombre de la actividad de formacién, fechas de
redlizacioén e intensidad horaria, expresada en horas o, cuando se indique en dias,
senalando el nimero de horas comrrespondiente.
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2.2. EXPERIENCIA. Para efectos de la valoracion, se entenderd por experiencia el
conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos o desarrollados
mediante el ejercicio de una profesién, empleo, cargo, ocupacién, arte u oficio.

La experiencia adicional que exceda el minimo requerido para acreditar la condicidn
de aspirante podrd ser objeto de valoracién, siempre que se encuenire debidamente
acreditada y coresponda a experiencia administrativa o relacionada con las
funciones, competencias y responsabilidades propias del cargo.

Para efectos de la presente convocatoria, se entenderdn las siguientes modalidades:;

a) Experiencia relacionada: Es la adquiida en el ejercicio de empleos, cargos,
actividades, profesiones u oficios que guarden relacién con las funciones,
competencias y responsabilidades propias o afines al cargo de Secretario(a) General
del Concejo Municipal de. Galapa.

b) Experiencia laboral: Es la adquirida en el ejercicio de cualquier empleo, cargo,
profesién, ocupacién, arte u oficio.

La experiencia que haya sido utilizada para acreditar el requisito minimo de dos (2)
anos previsto para el cargo no podrd ser contabilizada nuevamente para efectos de
asignacion de puntaje como experiencia adicional. Unicamente serd objefo de
valoracion el tiempo de experiencia que exceda el minimo requerido, de conformidad
con los factores y puntajes establecidos en la presente convocatoria.

PARAGRAFO PRIMERO. Los documentos destinados a acreditar los requisitos minimos y
aquellos correspondientes a los factores objeto de valoracién y ponderacién deberdn
ser presentados dentro del término establecido para las inscripciones. No se tendrdn en
cuenta documentos aportados por fuera de dicho término, salvo las aclaraciones o
subsanaciones expresamente permitidas en la presente convocatoria, siempre que
estas no impliquen acreditar, con posterioridad al cierre de |as inscripciones, un requisito
que no se encontraba demostrado oporfunamente. :

PARAGRAFO SEGUNDO. Los documentos aportados deberdn ser legibles, verificables y
auténticos, y permitir establecer de manera clara la informacién objefo de
acreditacion. La responsabilidad por la veracidad y autenticidad de Ia
documentacion presentada recaerd en el respectivo aspirante, sin perjuicio de las
verificaciones que pueda efectuar el Concejo Municipal de Galapa y de las
consecuencias juridicas a que haya lugar en caso de acreditarse falsedad o
adulteracién documental.

PARAGRAFO TERCERO. Los estudios y la experiencia acreditados para efectos de los
criterios de seleccién deberdn ser adicionales a los utilizados para acreditar los
requisitos minimos de participacion y deberan cumpilir las condiciones de pertinencia,
acreditacién y temporalidad previstas en la presente convocatoria.
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ARTICULO 26°. VALOR DE LA PRUEBA DE CRITERIOS DE SELECCION. La prueba de criterios
de seleccion serd de cardcter clasificatorio y tendrd como finalidad establecer el
orden de mérito de los aspirantes, mediante la valoracién objetiva de sus antecedentes

académicos y de experiencia.

La Prueba de Valoracién de Criterios de Seleccién (Logros Académicos y Experiencia)
constituye un instrumento de valoracion del mérito de los aspirantes y estard orientada
a determinar el grado de idoneidad y comrespondencia de sus antecedentes con las
funciones y responsabilidades propias del cargo de Secretario(a) General del Concejo

Municipal de Galapa.

La prueba consistird en la valoraciéon de los estudios de educacion formal, la Educacién
para el Trabajo y el Desarrollo Humano y la experiencia debidamente acreditada, de
conformidad con los factores, criterios y puntajes establecidos en la presente
convocatoria. Para efectos de la valoracién, Unicamente se tendrén en cuenta los
estudios y la experiencia que excedan los requisitos minimos exigidos para la admision
al proceso de seleccién, siempre que hayan sido debidamente acreditados dentro del
término establecido para la inscripcién y cumplan las condiciones previstas en la

presente convocatoria.

PARAGRAFO PRIMERO. Los requisitos minimos exigidos para la admision a la
convocatoria tendrdn cardcter habilitante y no serdn objeto de puntuacion. En
consecuencia, ningun aspirante podré obtener puntaje adicional por la acreditacién
del requisito minimo de formacion académica o experiencia administrativa exigido

para el cargo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los estudios y la experiencia adicionales seran valorados
cuando se encueniren debidamente acreditados y guarden relacién directa o afin
con las funciones, competencias y responsabilidades del cargo, o comespondan a

>

experiencia administrativa susceptible de valoracién conforme a los criterios

establecidos en esta resolucién.

ARTICULO 27°. PUNTUACION DE LOS FACTORES DE CRITERIOS DE SELECCION. Lg
valoracion de los criterios de seleccién se redlizard mediante la aplicacion de una
escala intema de cero (0) a cien (100) puntos para cada subfactor. El puntaje

consolidado de esta etapa se obtendré mediante el promedio ponderado de los

subfactores y su resultado final se convertird al peso del cuarenta por ciento (40%)

asignado en el Articulo 22 de la presente resolucion.

Para efectos de la valoracion, se tendrd en cuenta la siguiente distribucion:

Factor de valoracion Peso

Porcentaje
Experiencia Relacionada 30%
Experiencia Laboral 20%
Educacion formal 40%
Educacion para el Trabgjo y el Desarrollo Humano 10%
TOTAL 100




PARAGRAFO PRIMERO. El puntaje interno de cada factor se multiplicard por su
respectivo peso porcentual, expresado en forma decimal, y los resultados se sumardn
para obtener la calificacién consolidada de la prueba de criterios de seleccién, en una
escala de cero (0) a cien (100) puntos. Esta calificacién se multiplicard por cero comas
cuarenta (0,40) para determinar el puntaje ponderado que se incorporard al resultado
final del proceso, con un méaximo de cuarenta (40) puntos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Un mismo periodo de experiencia laboral no podra
contabilizarse simulidneamente para la asignacion de puntaje en los factores de
experiencia relacionada y experiencia laboral general. Para efectos de la evaluacion,
cada periodo de experiencia acreditado se asignara al factor que corresponda, de
acuerdo con las definiciones, condiciones y reglas de valoracién establecidas en la
presente resolucion.

Cuando una certificacién acredite funciones relacionadas con el empleo objeto de la
convocatoria, el periodo correspondiente se valorard en el factor de experiencia
relacionada, siempre que cumpla los requisitos establecidos para dicho factor. Los
periodos de experiencia que no hayan sido contabilizados en este factor podran
valorarse en el de experiencia laboral general, siempre que cumplan sus condiciones y
no exista superposiciéon temporal con periodos ya puntuados.

La evaluacién deberd dejar constancia de los periodos considerados y del factor al
cual se asignaron, de manera que sea posible verificar la trazabilidad del puntaje
otorgado a cada aspirante.

ARTICULO 28°. CRITERIOS DE VALORACION PARA PUNTUAR LA EDUCACION EN LA ETAPA
DE CRITERIOS DE SELECCION. Para la valoracién del factor de educacién formal se
tendrdn en cuenta los titulos de formacién académica adicionales al requisito minimo
exigido para participar en la convocatoria, siempre que se encuentren debidamente
acreditados dentro del término establecido para Ia inscripcion y guarden relacién
directa o afin con las funciones, competencias y responsabilidades propias
administrativas.

1. Educacién Formal: En la siguiente tabla se describe lo gue se puntoa, por titulo

obtenido asi:
Nivel de Formacién académica Puntaje
Técnico 40
Tecndlogo 60
Profesional 80
Especializacién 100

2. Educacién para el frabajo y Desamrollo humano relacionado: La educacién para
el frabgjo y Desarrollo humano se cdlificard teniendo en cuenta el nimero de
horas de cada uno de los cursos, conforme a la siguiente tabla.

Intensidad de curso por hora Puntaje
Entre 200 o mas 100
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Entre 150 y 199 90
Entre 100 y 149 : 80
Entre 50 y 99 60
Entre 9 y 49 50
8 horas o0 menos 40

PARAGRAFO PRIMERO. La pertinencia de los estudios frente al cargo serd determinada
atendiendo a la naturaleza del programa académico, sus contenidos, competencias
y @reas de formacidn, en relacion o afines con las funciones y responsabilidades propias
del cargo de Secretario(a) General del Concejo Municipal de Galapa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para efectos de la valoracién de la educaciéon formal, se
tendrd en cuenta Unicamente el nivel de formacién académica mds alto acreditado
por el aspirante, asignédndose el puntaje cormespondiente conforme a la tabla
establecida, sin que haya lugar a la acumulacién de puntajes por los titulos de niveles
de formacion inferiores.

PARAGRAFO TERCERO. Para efectos de la valoracién de la Educacién para el Trabagjo
y el Desarrollo Humano, se sumard la intensidad horaria de las certificaciones aportadas
por el aspirante que cumplan con los criterios de pertinencia y temporalidad (Ultimos 5
anos}, asignandose el puntaje corespondiente al rango total de horas acumuladas.

ARTICULO 29°. CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUAR LA EXPERIENCIA EN LA ETAPA DE
CRITERIOS DE SELECCION. Para la evaluacion de la experiencia se tendran en cuenta
los siguientes criterios.

VALORACION DE LA EXPERIENCIA
NUmero de aios de servicio ; Puntaje
10
20
30
40
50
60
70
80
90
10 0 mdés anos 100

VO INO~N OB [WN |—

Para los casos en que se acredite experiencia en fracciones de aho- cada mes se
valorara de 0,8333 puntos.

La experiencia se  acredita mediante la presentacion de constancias escritas,
expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o
privadas.

Para acreditar el ejercicio de profesidon o actividad independiente, la experiencia se
acreditard mediante declaraciéon del mismo, siempre y cuando se especifiquen las
fechas de inicio y de terminacion, el tiempo de dedicacion y las funciones o
actividades desarrolladas.
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Cuando el aspirante haya prestado sus servicios en el mismo periodo en una o varias
instituciones acreditando el mismo lapso de tiempo, la experiencia se contabilizard una
sola vez; y cuando las certificaciones indiguen una jornada laboral inferior a ocho (8)
horas diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado entre ocho (8).

Cuando se indique una jornada laboral de medio fiempo, se contabilizard la mitad del
puntaje determinado en la tabla anterior.,

PARAGRAFO: El resultado final de esta prueba coresponde a la ponderacién
establecida en el articulo 22 de la presente resolucion.

ARTICULO 30°. PUBLICACION DE RESULTADOS DE VALORACION DE CRITERIOS DE
SELECCION. La publicacién de los resultados obtenidos en ésta etapa, se harén,
tenfendo en cuenta la fecha que disponga el Concejo Municipal, mediante
cronograma que forma parte integral de la presente convocatoria.

ARTICULO 31°. RECLAMACIONES. Los aspirantes podran presentar reclamaciones frente
a los resultados de la prueba de criterios de seleccién dentro del término establecido
en el cronograma de la convocatoria.

Los reclamaciones deberdn presentarse ante la Mesa Directiva del Concejo Municipal X

de Galapa, por el medio y dentro del horario establecido para tal efecto, indicando
de manera clara el motivo de inconformidad sujefo ala norma y, cuando corresponda,
los aspectos concretos de la valoracion que se controvierten.

Las reclamaciones serén analizadas y resueltas por la Mesa Directiva dentro del término
establecido en el cronograma. La decisidn serd comunicada al aspirante a través del
correo electronico registrado durante la inscripcién y publicada en la pagina web del
Concejo Municipal de Galapa, cuando corresponda.

Las reclamaciones presentadas por fuera del término establecido serdn rechazadas
por extempordneas.

ARTICULO 32°. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA VALORACION DE CRITERIOS DE
SELECCION. Las respuestas a las reclamaciones y los resultados definitivos de esta
etapa, se publicaran en los medios ya dispuestos para esto.

Los resultados definitivos determinardn los aspirantes que continuaran a la siguiente
etapa del proceso, de conformidad con las reglas establecidas en la presente
convocatoria.

CAPITULO V
CITACION A PRUEBAS, RESULTADOS Y RECLAMACIONES.

ARTICULO 33°. REGLAMENTACION. Las pruebas que se llevaradn a cabo en la presente
convocatoria son las dispuestas en este acto administrativo de Reglamentacién y se
desarrollaran de conformidad al mismo, consecuente y concordante con el Artic =
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ARTICULO 34°. LISTA DE ASPIRANTES HABILITADOS PARA CONTINUAR A LA ETAPA DE
ENTREVISTA. Con fundamento en los resultados definitivos de la etapa de valoracién de
méritos, se conformard una lista de aspirantes habilitados para continuar a la etapa de
entrevista y posterior eleccion, ordenada de mayor a menor puntaje.

La inclusién en esta lista no genera derecho adquirido a ser elegido ni limita la
competencia constitucional y legal de la Plenaria para efectuar la eleccion.

El aspirante, para realizar la prueba de entrevista deberd presentarse en el lugar, fecha
y hora establecidos en el cronograma establecido en la convocatoria que hace parte
integral de la presente resolucion.

PARAGRAFO: El aspirante deberd presentar Cédula de Ciudadania en documento
original o contrasefa original expedido por organismo competente, en caso de
perdida o robo de documento deberd aportar el denuncio formal; la ausencia del
documento de identidad en las condiciones ya sefaladas constituird causal de
exclusion de la prueba y no podrd continuar en el proceso de seleccion.

ARTICULO 35°. CITACION Y REALIZACION DE LA ENTREVISTA. El aspirante admitido podré
consultar el lugar, fecha y hora de la redlizacion de la entrevista en la pagina web del
Concejo Municipal y en los medios dispuestos en el cronograma.

Solo podra presentar la prueba quien se presente en el lugar y fecha indicado y se
encuentre en la publicacion de la lista de admitidos de la presente convocatoria.

ARTICULO 36°. APLICACION DE PRUEBA DE ENTREVISTA. Una vez agotada la etapa de
criterios de seleccién, se realizard la prueba de entrevista de conformidad con el
cronograma establecido en la presente convocatoria, indicando el lugar, fecha y hora
en que se llevard a cabo.

La entrevista tendrd como finalidad valorar los conocimientos, habilidades, aptitudes y
actitudes de los aspirantes que resulten pertinentes para el adecuado desempeio del
cargo de Secretario(a) General del Concejo Municipal de Galapa, asi como aspectos
relacionados con el compromiso institucional, capacidad de tfrabagjo en equipo,
comunicacion, relaciones interpersonales, capacidad de andlisis, solucion de
situaciones propias del cargo y demdas competencias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del empleo.

La entrevista serd realizada y calificada por la Mesa Directiva del Concejo Municipal
de Galapa, en observancia de los principios de mérito, igualdad, imparcialidad,
fransparencia, objetividad, celeridad, eficacia y economia.

Para el desarrollo y valoracién de la entrevista se observaran las siguientes reglas:

1. La Mesa Directiva elaborard previamente cuatro (4) preguntas, relacionadas
directamente con las funciones, competencias y responsabilidades propias del
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cargo de Secretario{a) General, se le asignard a cada pregun’rc un valor méximo

de 25 puntos sobre 100.

2. Las mismas preguntas serdn formuladas a cada uno de los aspirantes,
garantizando condiciones de igualdad durante el desarrollo de la prueba.

3. Cada integrante de la Mesa Directiva dispondré de un formato individual de
calificacion, previomente definido, en el cual registrard la valoracién de las
respuestas suministradas por cada aspirante, de acuerdo con los criterios
establecidos para la prueba.

4. Para la asignaciéon de puntajes por cada respuesta, los evaluadores aplicardn la
siguiente ribrica de valoracion:
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e Sobresaliente: mas de veinte (20) y hasta veinticinco (25) puntos. La
respuesta evidencia dominio sdlido del tema, argumentacién clara,
precision conceptual y aplicacién pertinente de los conocimientos a las
funciones del cargo.

e Aceptable: mds de diez (10) y hasta veinte (20) puntos. La respuesta
identifica los aspectos centrales de la pregunta, aunque presenta
limitaciones de profundidad, precisién o sustento.

» Insuficiente: mas de cero (0) y hasta diez (10) puntos. La respuesta es
incompleta, imprecisa o evidencia vacios importantes en los
conocimienfos o competencias evaluados.

e Sin respuesta o sin contenido pertinente: cero (0) puntos, cuando el l{
aspirante no responda o cuando su intervenciéon no aporte elementos
relacionados con la pregunta formulada.

5. La valoracién deberd atender exclusivamente a las respuestas y competencias
evidenciadas durante la entrevista, sin considerar circunstancias personales,
familiares, econémicas, politicas, religiosas o de cualquier otra naturaleza ajena
a las funciones del cargo.

4. Una vez finalizadas las entrevistas de todos los aspirantes, estos se retirardn del
recinto y la Mesa Directiva procederd a consolidar las calificaciones individuales
obtenidas, determinard el promedio comrespondiente y aplicard la ponderaciéon
establecida para esta prueba.

PARAGRAFO PRIMERO. Durante el término establecido en el cronograma, el Concejo
Municipal de Galapa publicard en su pdgina web el listado de los aspirantes
preseleccionados, indicando sus nombres y apellidos completos y los demds datos
cuya publicacién resulte procedente de conformidad con las normas sobre proteccién
de datos personales.

Durante el término establecido para tal efecto, la ciudadania podré presentar
observaciones respecto de los aspirantes, las cuales seran recibidas y tramitadas de

conformidad con las reglas establecidas en la presente convocatoria y las
disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 37°. RESERVA DE LAS PRUEBAS. La informacién y documentacion que por
disposicién constitucional o legal tenga cardcter reservado serd fratada de
conformidad con las normas de proteccion de datos personales y accesg




informacion publica. Los resultados, puntajes y demads actuaciones cuya publicidad
sea procedente seran publicados conforme al cronograma de la convocatoria.

ARTICULO 38°. PUBLICACION DE RESULTADOS. A partir de la fecha que disponga el
Concejo Municipal y en especial el establecido en el cronograma, el aspirante deberd
verificar los resultados obtenidos de las etapas agotadas en la pagina web del Concejo
Municipal:” https://concejodegalapa.gov.co/ y en los medios establecidos en el
cronograma.

ARTICULO 39°. RECLAMACIONES. Las reclamaciones de los participantes por los
resultados obtenidos en las pruebas aplicadas en el proceso de seleccién, durante
cualquiera de las etapas, se presentardn ante el concejo municipal dentro de los dias
de que habla el acto administrativo de reglamentacion para cada una de las pruebas.

El plazo para realizar las reclamaciones serd hasta el dia siguiente de la publicacién de
los resultados, en el horario seficlado en la presente convocatoria y el cronograma,
estas deberdn ser decididas en los mismos términos subsiguientes a la presentacién de
la misma.

PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso, para llevar a cabo la continuidad de cada etapa
de prueba, toda reclamacién debe estar resuelta por parte de la corporacién. Para tal
efecto, el Concejo podré suspender en cualquier momento la Convocatoria, mientras
se resuelven las mismas en caso de que el tiempo que faltare para resolverse requiera
de alguna atencion especial.

La decision que resuelve la reclamacién se comunicard al interesado a la direccién del(

correo electrénica registrada paro tal efecto. Contra la decision que resuelve la
reclamacién no procede ningun recurso.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Concejo municipal, podrd adelantar actuaciones
administrativas por posibles fraudes, por copia o intento de copia, sustraccién de
materiales de la prueba o intento de sustraccién de materiales de prueba o
suplantacién o intento de suplantacién, entre otros casos, ocurridos e identificados
antes, durante o después de la aplicacién de la prueba.

ARTICULO 40°. ELECCION. Una vez publicado el acto administrativo que contiene la
respectiva lista de seleccionados y cumplidos los requisitos para la eleccion, previstos
en las normas legales y reglamentarias que se expidan para el efecto, el Concejo
Municipal procederd a la eleccion del Secretario(a) de la Corporacién. Asi las cosas,
el Secretario(a) elegido, iniciard su periodo desde el 1 de enero al 31 de diciembre de
2027.

ARTICULO 41°. DISPOSICIONES GENERALES A LAS RECLAMACIONES. Las reclamaciones
que se presenten con ocasién de las diferentes etapas de la presente convocatoria
serdn recibidas y resueltas por la Mesa Directiva del Concejo Municipal de Galapa, de
conformidad con los términos y condiciones establecidos para cada etapa.

Las reclamaciones que sean presenfadas por fuera del término establecido serdan

consideradas extempordneas y rechazadas de plano.
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En todo caso, las actuaciones relacionadas con las reclamaciones deberdn garantizar

el debido proceso, la igualdad, la transparencia y el derecho de contradiccién de los
aspirantes.

ARTICULO 42°, PUBLICACIONES, COMUNICACIONES Y CITACIONES. Las actuaciones,
resultados, listas, decisiones y demds documentos relacionados con la presente
convocatoria serén publicados en Ia pagina web oficial del Concejo Municipal de
Galapa y, cuando corresponda, en la cartelera de la Corporacién o en los demds
medios de divulgaciéon que se dispongan en el cronograma para garantizar su
conocimiento,

Las comunicaciones y citaciones individuales que requieran la comparecencia de los
aspirantes a las diferentes efapas del proceso podran redlizarse a fravés del correo
electrénico registrado por el aspirante al momento de la inscripcién y, cuando resulte
necesario, mediante los demds datos de contacto suministrados en el Formato Unico
de Hoja de Vida o en los documentos de inscripcién.

Para efectos de la presente convocatoria, los aspirantes serdn responsables dej,

suministrar informacién de contacto completa, veraz y actualizada, asi como de
consultar periédicamente las publicaciones efectuadas por el Concejo Municipal de
Galapa durante el desarrollo del proceso.

ARTICULO 43°. VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y serd publicada en la pdgina web oficial del Concejo Municipal de
Galapa: https://concejodegalapa.gov.co/ y en los demds medios de divulgacién que
correspondan, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

El cronograma, sus modificaciones y las demas actuaciones que se expidan con
ocasién de la presente convocatoria serdn publicados oportunamente en los medios
oficiales dispuestos por el Concejo Municipal de Galapa.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Se expide en Galapa, Atléntico, a los 9 dias dehmes de octubre de 2026.

SAULON DE JESU
Presi

JUAN PABLO GUTIERREZ BARRIOS
Vicepresidente
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