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1. Introduccion

El articulo 30 de la Ley 909 de 2004 determina como competencia de la Comision Nacional del
Servicio Civil — CNSC adelantar los concursos o procesos de seleccion, a través de contratos o
convenios interadministrativos, suscritos con universidades publicas o privadas o instituciones
de educacion superior acreditadas para tal fin.

En virtud del articulo 11 de la mencionada Ley, se profirié el Acuerdo No. 20191000009546 del
20 de diciembre de 2019 y su Anexo No.2, y el Acuerdo Madificatorio No. 20201000002396 del
7 de julio de 2020 y su Anexo modificatorio del Anexo No. 2, los cuales rigen el Proceso de
Seleccion No. 1356 de 2019- INPEC Cuerpo de Custodia y Vigilancia, mediante el cual se
convocO a Concurso — Curso Abierto de Méritos para proveer 1.500 vacantes definitivas,
pertenecientes al Sistema Especifico de Carrera del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario-
INPEC.

En tal orden, la Comision Nacional del Servicio Civil suscribi®6 con la Universidad Libre, el
Contrato No. 500 de 2020 cuyo objeto es “DESARROLLAR DESDE LA ETAPA DE
VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS HASTA LA CONSOLIDACION DE LA
INFORMACION PARA LA PUBLICACION DE CONVOCADOS A CURSO EN LA ESCUELA
PENITENCIARIA NACIONAL DEL INPEC, PARA EL PROCESO DE SELECCION DE LA
CONVOCATORIA No. 1356 DE 2019 - INPEC CUERPO DE CUSTODIA Y VIGILANCIA, PARA
LA PROVISION DE EMPLEOS VACANTES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC PERTENECIENTES AL SISTEMA
ESPECIFICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA”.

En ese sentido, la Universidad Libre y la CNSC presentan la siguiente Guia de Orientacion al
Aspirante para la etapa de Verificacibn de Requisitos Minimos (en adelante VRM) a los
aspirantes inscritos en el empleo Dragoneante.
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2. Estructura del proceso de seleccion

El proceso de seleccion de Concurso Curso Abierto de Méritos el cual tiene como propdsito
proveer el cargo de Dragoneante, tiene la siguiente estructura, de conformidad con el articulo 3
del Acuerdo de la Convocatoria No. 20191000009546 de 2019:

1. Convocatoria y Divulgacion

2. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones
3. Verificacion de Requisitos Minimos

4. Aplicacién de Pruebas

4.1. Prueba de Personalidad

4.2. Prueba de Estrategias de Afrontamiento

4.3. Prueba Fisico - Atlética

5. Valoracion Médica

6. Curso (Art. 93 del Decreto Ley 407 de 1994)

6.1. Curso de Formacion tedrico y practico para varones
6.2. Curso de Complementacion tedrico y practico

7. Conformacion de Lista de Elegibles

3. ¢Cual es el objetivo de esta guia?
Proporcionar a los aspirantes la informacion necesaria sobre los criterios y factores que seran

tenidos en cuenta en la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos — VRM.

4. ¢Cual es el Marco Normativo que Regula este Proceso de Seleccion?

o Constitucion Politica de Colombia.

. Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios, por la cual se expiden normas que
regulan el Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras
disposiciones.

. Ley 30 de 1992, por el cual se organiza el servicio publico de la Educacién Superior.

. Ley 1960 de 2019, por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de
1998 y se dictan otras disposiciones.

. Ley 115 de 1994, Por la cual se expide la Ley general de educacion.

° Ley 1033 de 2006: por la cual se establece la Carrera Administrativa Especial para los

Empleados Publicos no uniformados al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, de las
Fuerzas Militares, de la Policia Nacional y de sus entidades descentralizadas, adscritas y
vinculadas al Sector Defensa, se derogan y modifican unas disposiciones de la Ley 909 de 2004
y se conceden unas facultades conforme al numeral 10 del articulo 150 de la Constitucién
Politica.
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. Decreto - Ley 760 de 2005, por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse
ante y por la CNSC para el cumplimiento de sus funciones.

° Decreto — Ley 407 de 1994, por el cual se establece el régimen de personal del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario.

° Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

. Resolucion 10547 de 2018, por la cual se adopta el procedimiento para apostillar y/o
legalizar documentos y se deroga la Resolucién 3269 del 14 de junio de 2016.

° Resolucion 4124 de 2019, por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del INPEC.

° Resolucion 1085 de 2020, por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para algunos empleos de la planta de personal del INPEC adoptado
mediante Resolucién 4124 del 2 de octubre de 2019, y la que reglamente los requisitos exigidos
para los Dragoneantes, Distinguidos y Suboficiales, que acrediten titulo profesional reconocido
por el ICFES que aspiren ascender el cargo de Teniente y dragoneantes, y distinguidos que
acrediten titulo universitario tecnolégico reconocido por el ICFES que aspiren a acceder al cargo
de Inspector, en virtud del articulo 137 del Decreto Ley 496 de 1994 y se deroga la Resolucion
del 27 de julio de 2011.

. Resolucion No. 002141 del 09 de julio de 2018 "Por medio del cual se actualiza el
Profesiograma, Perfil Profesiografico y Documento de Inhabilidades Médicas Version 4 para el
empleo de Dragoneante, Version 3 para los empleos de Inspector e Inspector Jefe".

o Acuerdo No. 20191000009546 del 20 de diciembre de 2019 “Por el cual se establecen las
reglas del proceso de seleccion para proveer definitivamente los empleos vacantes del cuerpo
de Custodia y Vigilancia de la planta de personal del Sistema Especifico de Carrera del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario- INPEC-, identificado como “Proceso de Seleccion No. 1356
de 2019 INPEC Cuerpo de Custodia”.

. Acuerdo No. 20201000002396 del 07 de julio de 2020 “Por el cual se modifican los
articulos 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 11, 16, 17, 19, 21, 23, 27, 32, 35, 41, 50 y 51 del Acuerdo No.
20191000009546 del 20 de diciembre de 2019, a través del cual se establecieron las reglas del
proceso de seleccion por mérito para proveer definitivamente los empleos vacantes del Cuerpo
de Custodia y Vigilancia de la planta de personal del Sistema Especifico de Carrera del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario- INPEC-, Proceso de Seleccién No. 1356 de 2019 INPEC
Cuerpo de Custodia”.

. Anexo No. 2 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas de las diferentes
etapas del proceso de selecciébn para proveer definitivamente el empleo denominado
Dragoneante, Cédigo 4114, grado 11, perteneciente al Sistema Especifico de Carrera del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, Convocatoria 1356 de 2019- Cuerpo de
Custodia”.

° Anexo modificatorio del Anexo No. 2 Dragoneantes “Por el cual se modifica el anexo No.
2 de las especificaciones técnicas de las diferentes etapas del proceso de seleccién para proveer
definitivamente el empleo denominado Dragoneante, Cédigo 4114, grado 11, perteneciente al
Sistema Especifico de Carrera del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC,
Convocatoria 1356 de 2019- Cuerpo de Custodia”.
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5. ¢Cudles son los Requisitos Generales de Participacion?

Conforme al proceso de seleccion Concurso Curso Abierto de Méritos para proveer el cargo de
Dragoneante, usted debe tener en cuenta los siguientes requerimientos:

1. Ser ciudadano colombiano

2. Tener mas de dieciocho (18) afios y menos de veinticinco (25) afios

de edad, para la fecha de inicio de las inscripciones

3. Cumplir con los Requisitos Minimos del Empleo denominado

Dragoneante, Codigo 4114, Grado 11, sefialados en la OPEC del

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario- INPEC

4. Acreditar resultado de los examenes del ICFES Saber 11

5. Tener definida su situacion militar de la siguiente manera:

e Para el Empleo del Curso de Formacion para Varones:

o Si presenta Libreta Militar de Primera Clase, el aspirante debera haber prestado
su Servicio Militar en la Policia Nacional, Ejército, Fuerza Aérea o Armada Nacional, y
debera acreditar Tarjeta de Conducta Excelente.

o Si presenta Libreta Militar de Segunda Clase, el aspirante NO podra encontrarse
incursos en los casos especiales de la expedicion de Tarjeta de Reservista, contemplados
en el articulo 72 de la Ley 1861 del 4 de agosto de 2017 “Por la cual se reglamenta el
servicio de reclutamiento, control de reservas y la movilizacion”.

e Para el Empleo del Curso de Complementacién: el aspirante debera haber prestado su
Servicio Militar en el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC- y debera
acreditar Tarjeta de Conducta Excelente.

6. No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar empleos publicos, que persistan al
momento de posesionarse en el evento de ocupar una posicion de elegibilidad como resultado
del Concurso- Curso Abierto de Méritos

. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en el Proceso de Seleccion

. Registrarse en el Sistema de Apoyo para la Igualdad el Mérito y la Oportunidad en adelante
SIMO.

9. Los demas establecidos en norma legales y reglamentarias vigentes.

o0

6. ¢En qué Consiste la Etapa de VRM?

Es la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en el Manual de Funciones
y Competencias Laborales (MFCL) del INPEC, trascritos en la OPEC, para cada empleo ofertado
en este proceso de seleccion y se realiza con base en la documentacién que los aspirantes
registraron en SIMO hasta la fecha del cierre de las inscripciones, conforme al ultimo “Reporte
de inscripcion” generado por el sistema.

Vigilada Mineducacién
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La verificacién del cumplimiento de Requisitos Minimos- VRM para el empleo de Dragoneante
no es una prueba ni un instrumento de seleccién, es una condiciéon obligatoria de orden
constitucional y legal que de no cumplirse genera el retiro del aspirante en cualquier etapa del
proceso de seleccion

7. ¢Como se desarrolla la etapa de VRM?

La Universidad Libre desarrollara la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos de la siguiente
manera:

1. Revision de la documentacion aportada por los aspirantes hasta la fecha del cierre de las
inscripciones de la convocatoria, esto es el 05 de marzo de 2021, a través del aplicativo SIMO,
con el apoyo de un grupo de profesionales capacitados, quienes verificaran cada uno de los
documentos registrados. Es pertinente aclarar que, los documentos aportados por otros
medios o que se alleguen por fuera de las fechas establecidas, NO seran tenidos en cuenta
para la revision documental.

2. Con base en la verificacion efectuada, la Universidad determinara el cumplimiento o no
de los Requisitos Minimos exigidos por el empleo al cual se inscribié cada aspirante, de acuerdo
con lo establecido en la OPEC y conforme a lo sefialado en el respectivo Manual de Funciones.
En ese caso, los aspirantes que no acrediten su cumplimiento con todas las exigencias
establecidas en el Acuerdo de la Convocatoria y en el Anexo 2 y su Modificatorio no seran
admitidos en el proceso de seleccion.

3. Si el aspirante CUMPLE con los requisitos exigidos, la Universidad anotara como
resultado de la verificacién la respectiva observacién que respalda el estado definitivo del
concursante; lo propio ocurrird también, cuando el aspirante NO CUMPLA, en cuyo caso se
indicar4 la observacion general que corresponda y se sefalard la razén por la cual los
documentos aportados no permitieron acreditar el requisito en cada uno de los soportes
allegados. En ambos casos, el aspirante encontrara en el aplicativo SIMO las observaciones
realizadas por la Universidad, frente a los documentos presentados.

Los aspirantes que acrediten el cumplimiento de los Requisitos Minimos establecidos en las
Ofertas Publicas de Empleos de Carrera (OPEC) y los Manuales de Funciones y Competencias
Laborales, de manera directa, serdn ADMITIDOS para continuar en el proceso de seleccion, y a
aquellos que NO los cumplan, seran NO ADMITIDOS y no podran continuar en el mismo.
Lo anterior, atendiendo lo dispuesto en el articulo 13° del Acuerdo de la Convocatoria®.

4, La Universidad Libre entregara a la CNSC los resultados de la etapa de VRM una vez
culminado el proceso de revision documental, quien los publicara en el aplicativo SIMO para que
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! Los estados de Admitido y No Admitido mencionados con anterioridad, hacen referencia al estado final en la etapa
de verificacién de requisitos minimos - VRM, los cuales se veran reflejados en el aplicativo SIMO.
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los aspirantes accedan a su respectiva consulta, utilizando su usuario y contrasefia, como lo
menciona el numeral 11 de la presente Guia.

8. ¢Como se acredita el Requisito Minimo del Empleo?

8.1 Cédula de Ciudadania, escaneada por ambas caras al 200%

Permite verificar:

REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL
CEDURA DE CIUDADANA '
% i
s ESTADO CIVIL ﬁ a
\ TIPO DE DOCUMENTO: CEDULA DE CIUDADANIA CLASE DE EXPEDICION: DUPLICADO ‘ § :
|, """" ; - DEIDEN ERO: MASCULINO 15!
( 745 APELL B g '
! : =~ ¥ FECHA DEL 0: 08 DE OCTUBRE DE 2005 '2! i
4| r } ";....i FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO: 29 DE AGOSTO DE 1987 - BOGOTA D.C. - CUNDINAMARCA § '
1 e LUGAR DE PREPARACION: BOGOTA D.C. - ENGATIVA BOYACA REAL ‘él
NUMERO Y FECHA DE PREPARACION: 9910489248 - 09 DE OCTUBRE DE 2019 "!t :
OFICINA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO: BOGOTA D.C. - ENGATIVA BOYACA REAL
ESTE COMPROBANTE ES VALIDO HASTA EL 07 DE ENERO DE 2020 y
RO YN A T S S I R T S S s, :
e D | e T
m NOTA: Puede validar esle documento escaneando el codigo OR o consultar el eslado de su lrmile en Www.fegisiracuria.gov.co
LA [ MAEIMENTO 1. Que el inscrito tenga la edad
.20 X+ M solicitada: mas de 18 pero menos de 25

n.:’ou ¥ UDOAN I Earrreceom aﬁ OS .

B 2

Establece la ciudadania colombiana
del Inscrito.

U ‘,}\‘4 AR &

‘?l' «¢'~’~ M 1\.\ o A“‘S‘ £, "
v A - "

BOARERAE ARRAAS R ARARAARAR RRREAAN R LR

8.2 Libreta Militar

Define la situacion militar del aspirante.

Vigilada Mineducacion
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Tarjeta de Conducta

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL
TARJETA DE CONDUCTA

Militar obligatorio prestado en esta Unidald '

SEQOVIA ANT. 31072019
LUGAR Y FECHA

1356 CUERPO DE CUSTODIA ® 1356

INPE

Cuerpo de Custodia

Es un estimulo al personal reservista que haya
culminado satisfactoriamente el servicio militar.

- Para los aspirantes con Libreta Militar de
Primera  Clase debe indicar  conducta
EXCELENTE.

- Para los aspirantes que prestaron su servicio
militar en el INPEC, deberan acreditar Tarjeta de
Conducta EXCELENTE.

- Los aspirantes que presentan Libreta Militar

de Seqgunda Clase NO deberan acreditar Tarjeta
de Conducta.

8.4 Diploma de Bachiller

i o Debera incluir como minimo:

* Nombre de la Institucion

» Aprobacion ICFES o Min. de Educacion
* ID: Nombres, documento

* Titulo obtenido

* Fecha de Grado

* Ciudad y fecha de expedicion

 Firma de quien lo expide

Repriblica de Colonbin
u en su nornbre

La Institucion Educativa
Carlos Arturo Dugue Ramires

Puerto Nave - Autiogiia

Auorizada por la acgiin
Mesolsciéu No. desafuciin S201S0002801 b 30 De smera de 213

Confiere a:

£1 Titulo de:
u’-atlnllcr Arahmuttn

e caxon o b o1 opciub i cnreampmnh tton od St
- i e g P L.,... ograumas uigeute \/

Nota 1. En caso de presentar diplomas o
actas de grado de estudios superiores a la educacion
media o bachillerato (Técnico Profesional, Tecnélogo
y Profesional) para el cumplimiento del requisito de
estudio, se aclara que el aspirante esta en la
obligacion de aportar el titulo o diploma de bachiller al
momento del nombramiento y posesion del cargo.

by, CLulbe

v Nota 2. En caso de que el titulo de bachiller sea expedido por una institucién educativa
extranjera, DEBERA aportar la respectiva HOMOLOGACION Y CONVALIDACION, de lo
contrario no sera tenida en cuenta para el cumplimiento de este requisito. Se dara por surtido el
requisito de apostille y traduccion de los titulos obtenidos en el exterior, con la presentacién del
Acto de Convalidacién expedido por el Ministerio de Educacion Nacional, con base en lo
sefialado en la Resolucion 20797 de 2017 de dicha entidad.

Vigilada Mineducacion
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Resultados del Examen de Estado Saber 11°

- - ichesiy Es un examen aplicado a todos los estudiantes
== U= . en Colombia, que permite comprobar el grado

R T e de desempefio de los estudiantes que estan por
e B - finalizar el grado undécimo.

Pumero de regeateo Apeiidos y nombres Documento de identife o oo

Codigo DANE G¢ la sede Nombre

Este requisito se dara por surtido Unicamente,
con el informe individual de resultados expedido
e | PO el Instituto Colombiano para la Evaluacién
de la Educacion (ICFES), mas no con la citacién
al examen.

Puntaje global Puesto

8.6 Experiencia: Para la denominacion del empleo de DRAGONEANTE, NO se requiere
experiencia.

9. ¢Cudles son las principales causales de No Admision?

En el proceso de revision documental de la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos se
procedera a inadmitir a los aspirantes de acuerdo con las siguientes causales:

a) Generales

» Dentro del aplicativo SIMO no se aporta ningin documento para acreditar el cumplimiento
de los Requisitos Minimos solicitados por el empleo.

» Los soportes de educacion no son legibles, se encuentran cortados, incompletos o presentan
error al descargar el archivo digital.

» Los soportes de educacion obtenidos en el exterior no se encuentren debidamente

apostillados y/o traducidos, este Ultimo cuando se presenta en idiomas diferentes al espafiol.

La documentacion aportada no corresponde al aspirante inscrito.

No se encuentra dentro del rango de 18 a 25 afos.

No aporta la tarjeta de CONDUCTA EXCELENTE cuando la libreta militar aportada es de

primera clase o cuando presentd Servicio Militar en el INPEC (ver numeral 8.3 de esta Guia).

A A 4

b) Estudios

# El diploma o acta de grado carece de firmas.

» El diploma o acta de grado no contiene fecha de grado.

# El diploma o acta de grado se encuentra mal escaneado, incompleto o cortado.

» Eldiploma o acta de grado carece de las formalidades establecidas y descritas en el numeral
8.4 de esta Guia.
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10. Casos llustrativos

A continuacién, se relacionan algunos casos en los cuales se ilustra el tratamiento que se dara
a los documentos aportados por los aspirantes en distintas situaciones teniendo en cuenta que:

1. Un aspirante se inscribié a la convocatoria, pero al momento de cargar la documentacion,
aport6 un titulo de Bachiller de otra persona.

Tratamiento: no se admite; se verificarA que los datos (nombres e
identificacion) en los titulos y deméas documentos presentados
correspondan al aspirante y de no ser asi, no podra continuar en el “—
proceso de seleccion.

2. Un aspirante aporta un soporte de un diploma para acreditar el requisito
de educacion, en el cual no se puede visualizar claramente el nombre
0 numero de cédula del aspirante.

Tratamiento: no se valida el documento; las certificaciones que no sean
claras y legibles o no relnan los requisitos que se exigen en la
convocatoria no seran tenidas en cuenta ni podran ser objeto de posterior
complementacion, en el caso en particular no se puede concluir que este
documento corresponde al aspirante inscrito.

3. Un aspirante aporta un titulo de Bachiller expedido por la Republica de Venezuela, el mismo
no cuenta con la Convalidacion o Homologacion en Colombia

Tratamiento: No se valida el documento toda vez que el mismo debe estar Convalidado y
Homologado por el Ministerio de Educacién de Colombia.

4. Un aspirante aporta una tarjeta de conducta con calificacion de Muy Buena
Tratamiento: No se valida el documento, toda vez que, la conducta requerida para el empleo de

los aspirantes que tenga libreta militar de primera clase debe ser Excelente.

11. Resultados y Reclamaciones de la Etapa de VRM

11.1 ;,CAmo Consultar los Resultados de la Etapa de VRM?

Una vez culminada esta etapa, la CNSC informara la fecha de publicacion de los resultados con
una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles, en la pagina institucional www.cnsc.gov.co en
el vinculo de la Convocatoria INPEC- Cuerpo de Custodia 1356 de 2019.

Vigilada Mineducacién
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Posteriormente, los interesados podran consultar su estado en la plataforma SIMO, ingresando
con su usuario y contrasefia, en el vinculo https://simo.cnsc.gov.co

11.2 ¢Como es el Proceso para Presentar las Reclamaciones de los Resultados
Preliminares de esta Etapa?

De conformidad con lo dispuesto en el capitulo 1V de los Acuerdos de convocatoria, este proceso
debera surtirse dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los
resultados a través de la plataforma SIMO, ingresando con el respectivo usuario y contrasefia.

La Universidad Libre resolvera las reclamaciones presentadas por los concursantes, con base
en la informacion y los documentos aportados a través del SIMO en el momento de la inscripcion.
Nota: No se tendran en cuenta los documentos adicionales o complementarios que se presenten
durante la etapa de reclamaciones.

11.3 ¢Como consultar la publicacion del resultado definitivo de admitidos y no
admitidos?

Una vez resueltas las reclamaciones presentadas por los concursantes en la etapa de VRM, la
CNSC publicara el aviso informativo en la pagina institucional www.cnsc.gov.co en el vinculo de
la Convocatoria INPEC- Cuerpo de Custodia 1356 de 2019, indicando la fecha de publicacién del
resultado definitivo que se hara directamente en el aplicativo SIMO.

Este podra ser consultado por el concursante ingresando con el respectivo usuario y contrasefia
a la pagina del aplicativo SIMO https://simo.cnsc.qgov.co o a través del sitio web de la CNSC
WWW.CNsc.gov.co, en las fechas estipuladas por la CNSC.
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