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INTRODUCCION

La Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), en uso de sus facultades constitucionales y
legales, en especial las conferidas en el Articulo 130 de la Constitucion Politica, en los Articulos 11,
12y 30 dela Ley 909 de 2004, y en los Articulos 2.2.6.1y 2.2.6.3 del Decreto 1083 de 2015, publicd
los Acuerdos de la Convocatoria Distrito Capital 4, Procesos de Seleccion No. 1462 a 1492 y 1546
de 2020, mediante la cual se espera la provision de 1.972 vacantes de 1.155 cargos pertenecientes
al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de treinta y un (31)

entidades del Distrito Capital.

Como parte del proceso de seleccidon y de provision de cargos, se aplicaron las pruebas de ejecuciéon
y la prueba de competencias comportamentales — componente poligrafo, de caracter clasificatorio.
Ahora bien, una vez aplicadas las pruebas y publicadas las calificaciones, los aspirantes pasan a
una fase de reclamaciones, dentro de la cual tienen derecho a acceder a sus pruebas; esto como
garantia de transparencia de toda Convocatoria ptblica o proceso de seleccion, en este caso de las
Convocatorias para proveer definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema
General de Carrera Administrativa de la planta de personal de las entidades participantes de la

Convocatoria Distrito Capital 4. Nos. 1462 al 1492 y el 1546 de 2020.

Por lo anterior, el presente documento denominado “guia de orientacion al aspirante para
el acceso a material de pruebas de ejecucion y componente poligrafo” fue elaborado
con el fin de garantizar el adecuado desarrollo del acceso a las pruebas, cumpliendo con los
parametros establecidos en el marco legal que rige la
Convocatoria. La presente guia busca orientar de manera clara a
los concursantes que presentaron las pruebas de ejecucion y
componente poligrafo; dando a conocer las reglas del acceso a
dicho material, las responsabilidades especificas del aspirante al

recibir un material que goza de absoluta reserva y las

consecuencias de trasgredir las normas de esta etapa.

La CNSC y Universidad Libre invita a los concursantes a leer el

documento con la debida atencién y seguir las instrucciones y

recomendaciones que debe tener en cuenta.
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Marco Normativo del Acceso al Material de Pruebas

La etapa de acceso a material de pruebas se rige, teniendo en cuenta las normas
concordantes que garantizan los principios orientadores del proceso de seleccion, por lo

establecido en:

e Articulo 125 de la Constitucion Politica de Colombia, el cual ordena que: “Los
empleos en los érganos y entidades del Estado son de carrera. Se excepttian los de
eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los de trabajadores oficiales

y los demas que determine la ley (...)” (Const., 1991, art. 125).

e Articulo 2.2.6.13 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se

expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

e Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la

carrera administrativa, gerencia ptblica y se dictan otras disposiciones.

e 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.

e Ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

e Acuerdos de Convocatoria de los Procesos de Seleccion CNSC Nos. 1462 al 1492 y el
1546 de 2020. Dichos acuerdos establecen la ejecuciéon de un concurso de méritos
para proveer de manera definitiva los empleos vacantes de la planta de personal
perteneciente al Sistema General de Carrera Administrativa de entidades del Distrito
Capital. Asi mismo, se define la estructura del proceso de seleccion, que prevé la

aplicacion de las pruebas a los aspirantes a todos los empleos ofertados.
En el siguiente enlace podra encontrar los acuerdos de las 31 entidades:

https://www.cnsc.gov.co/search /node?keys=distrito%20capital%204&page=3%2Co

Vigilada Mineducacion
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1. Procedimiento del acceso al material de pruebas

1.1 Citacion para el acceso al material de pruebas

La Universidad Libre y la CNSC informaran la citacion para acceso al material de pruebas

de ejecucidon y componente poligrafo el 27 de noviembre de 2021, mediante la plataforma

SIMO, donde usted debe ingresar con su usuario y contrasefia a la pestafia “alertas” para

conocerla.

El acceso a material de pruebas de ejecuciéon y componente

poligrafo se realizara el domingo 05 de diciembre de 2021.

Los aspirantes que presentaron las pruebas de ejecucion y
componente poligrafo, podran consultar la citacion través del SIMO, en

la seccion “Alertas” el 27 de noviembre de 2021, en la que se daré a

conocer al aspirante el lugar de acceso a material, asi como la hora y

salon.

Cabe senalar que, el aspirante solamente recibira Ila

documentacion correspondiente a su prueba, sin que pueda acceder a
(TR ) Ja documentacién de otros aspirantes. Asimismo, es necesario
mencionar que el aspirante solo podra utilizar dicha informaciéon como consulta para el tramite
de reclamaciones. El uso de éstas para fines distintos podra conllevar la exclusién del concurso

y/o sanciones de acuerdo con la normatividad vigente.

1.2 Tiempo de acceso
El tiempo para el acceso al material de pruebas sera de 1 hora y se realizara el domingo

05 de diciembre de 2021 en dos sesiones, conforme la siguiente distribucién:

e 1sesion: Para el acceso a la Prueba Componente Poligrafo Ingreso: 7:00 am
e 2 sesion: Para el acceso a las Pruebas de Conducciéon — Operario Jardin Botanico
Ingreso: 9:30 am
En el tiempo establecido para realizar la revision del material de pruebas también se llevara
a cabo la toma de huellas dactilares y las firmas en listados de asistencia, acta de

sesion y acuerdo de confidencialidad. Tenga en cuenta que, en ninguna circunstancia podra
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modificarse la fecha o los horarios establecidos para el desarrollo de la jornada de acceso al
material, por lo tanto, se recomienda al aspirante contar con tiempo suficiente para evitar

eventualidades que le impidan desarrollar esta jornada de manera adecuada.

2. Documentos de identificaciéon validos

Los tnicos documentos de identificacion validos para ingresar al salon y poder acceder al

material de su prueba son: la Cédula de Ciudadania fisica o digital o Pasaporte original.

ANVERSO

Informacion Holograma laminado
preimpresa Folo e

I —_,Le
Datos REPUBLICA DE COLOMBIA
biograficos IDENTIFICACION PERSONAL
CEDULA DE GIUDADANIA
| aere 11.408.171 ﬁ

MAESTRE VARGAS

fuma |, LUIS ALEXANDER T I |

Fonda de seguridad con lineas finas.
Microtexto antifolografice con tintas metalicas

AvVODODOODO

REPUBLICA DE COLOMBIA

REVERSO

Validacion Dactiac J
huellas e Sistama AFIS Oatos biofiood

=
PASAPORTE
PASSPORT

Fondo te saguridac
antiiolograhcd y con
lintas metalicas

rare, 22-ENE-1973
ARIPORO

Informacion
preimpresa

Informacion de
Moroeento ProguCCIOn
det mento

Codigo de barras bicimensonal que contiene, un algoritmo de Seg ricad
la informac:on bografica del cudadano mas la informacion de la Gactiar
RNNNWNNNNNNNNNN
a3 COMPROBANTE DE DOCUMENTO EN TRAMITE
REGISTRADURIA E
NACIORAL DEL EATAO CIViL s . -
REGISTRADURIA E
- NACIONAL DEL ESTADO CIVIL .

TIPO DE DOCUMENTO: CEDULA DE CIUDADANIA CLASE DE EXPEDICION: DUPLICADO
NUMERO DE IDENTIFICACION: 11.408.171 GENERO: MASCULINO

APPELLIDOS: VARGAS : LUIS ALEXANDER

FECHA DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO: 15 DE SEPTIEMBRE DE 1984
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO: 29 DE ABRIL DE 1982 - BOGOTA - COLOMBIA
LUGAR DE PREPARACION: SEDE CENTRAL - PSE

NUMERO Y FECHA DE PREPARACION: TEMPORAL - 24 DE DICIEMBRE DE 2018
OFICINA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO: BOGOTA D.C.

IMPRESION DACTILAR

;

& 2
CONTRASENA §
2

2

2

RUFVIVSVYIBVIVIVIYIYI R

%

e ) ]
FAVOR NO LAMINAR LA CONTRASENA

En caso de pérdida de la Cédula de Ciudadania, se permitira el ingreso con la contrasena

Vigilada Mineducacion

de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en cualquiera de los siguientes formatos:
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Formato blanco preimpreso. Este es el que reciben las personas cuando tramitan
su cédula por primera vez.

v Formato de color verde que se diligencia para duplicado, rectificacion o renovacion.
v Formato que se tramita por internet a través de la pagina web de la Registraduria y

tiene incorporado el co6digo de verificaciéon QR.

Es importante destacar que el Decreto 019 de 2012 elimind la certificacion de las

contrasefias o comprobantes de documento en tramite. Para facilitar a los colombianos la

validacion del documento, la Registraduria Nacional implement6 en su pagina de internet la

opcion de descargar e imprimir de manera gratuita el certificado de vigencia de la cédula de

ciudadania.

Si el concursante no se identifica con alguno de los documentos antes referidos, NO podra

acceder a ver el material de su prueba.

2

Elementos permitidos y prohibidos

v

¢

Es indispensable portar el documento de identidad durante toda
la jornada.

No se permitiran maletines, morrales, libros, revistas, codigos,
normas, hojas, anotaciones, cuadernos, etc. Tampoco se puede
ingresar al salon de acceso al material de prueba ningtn tipo de
aparato electrénico o mecanico, tales como calculadora, celular,
tabletas, portatil, cimaras de video, cAmaras fotograficas, etc.
En caso de que el aspirante decida llevar alguno de estos

elementos, el jefe de salon le indicara que debe dejarlos debajo

del tablero, anadiendo que la Universidad Libre no se hace
responsable de pérdidas o dafnos.

Es preciso mencionar que, el uso de celular o cualquier aparato electronico esta
absolutamente prohibido a partir del ingreso al sitio, incluyendo pasillos, bafios y

salones.

CNSC
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A su vez, ninguna persona podra ingresar en estado de embriaguez, bajo efectos de

sustancias psicoactivas o con armas, asi como tampoco esti permitido el consumo de alimentos o
bebidas y ninglin aspirante podra ingresar con acompanante, en caso de ser necesario, las
personas en condiciéon de discapacidad seran apoyadas por el personal logistico designado para

esta labor.

4. Aspirantes en situacion de discapacidad

La Universidad Libre dispondra para los aspirantes en situaciéon de discapacidad, el
personal y los otros requerimientos necesarios para garantizarles un tratamiento adecuado

durante esta etapa.
Para tales efectos, se tendran en cuenta las siguientes condiciones especiales:

Poblacion con discapacidad motora

Considerando las caracteristicas de la discapacidad motora, la Universidad contara con
auxiliares logisticos que ayudaran a estos aspirantes a desplazarse y ubicarse en los espacios

dispuestos para el acceso a pruebas, y en el manejo del material del examen.

Poblacion en situacion de discapacidad visual

Se ofrecera acompafamiento por personal altamente calificado, quien se encargara de
brindar las instrucciones previas al acceso. De igual manera, se contara con un guia informador
para las personas con limitacion visual, quien los acompanara durante la jornada, facilitando la

comprension del material de acceso y garantizando el cuidado y entrega de mismo.

Vigilada Mineducacion

5. Medidas de Bioseguridad

Para prevenir y mitigar el contagio por COVID-19, el proceso tendra un despliegue logistico
para cumplir con las medidas adoptadas por el Gobierno Nacional, para la protecciéon del equipo
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de trabajo y de los aspirantes. Por ello, la Universidad implementara un protocolo basado en la
Resolucion 777 del 2 de junio del 2021, Resolucion 1754 del 22 de diciembre de 2020, la Resoluciéon
223 del 25 de febrero de 2021 y la Resolucion 1687 de 2021, el cual se encuentra publicado en la
pagina web de la CNSC.

6. Instrucciones para el dia de acceso al material de pruebas

Como ya se menciond, la hora de inicio del acceso al material de pruebas es de acuerdo con
la sesion de citacion, por lo que los aspirantes deben presentarse en el sitio media hora antes. Cabe
aclarar que, solo se permitira el ingreso a los salones hasta las 8:00 a.m. para los aspirantes citados
en la sesidon 1y 10:30 a.m. para los aspirantes citados en la sesiéon 2, aclarando que NO habra

tiempo adicional.

Recuerde que si llega después del tiempo mencionado anteriormente. NO podra acceder
al material de la prueba. Es importante manifestar que, el objeto de esta etapa es resolver o aclarar
las dudas que se tengan sobre la prueba y NO esta permitida la réplica en cualquier forma, de las

preguntas y/o de cualquier informacion relacionada con las pruebas.

15 7. Material a entregar por parte de la Universidad

il

Ahora bien, el jefe de salon le entregara para el caso de las pruebas de

ejecucion (conduccion y operario de jardin botanico):

El cuadernillo

v

v" Hoja con descripcién de conductas esperadas.

v" La hoja de respuestas (documento que diligenciaron los jueces).
v

Hoja de apuntes

En el caso de la prueba comportamental componente poligrafo tendran acceso a:

v" Informe cualitativo de la entrevista realizada

v Tabla con las puntuaciones de las preguntas contestadas

( SRS At Pag. 8 de 13
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v" Hoja de apuntes

TENGA EN CUENTA

Una vez, usted reciba el material, debe verificar lo siguiente:

v Que sus nombres y apellidos estén correctamente escritos en el cuadernillo, 1a hoja
con descripcidn de las conductas esperadas, la hoja de respuestas (en el caso de las pruebas
de ejecucion, conduccion y operario de jardin botanico), en el informe cualitativo de la
entrevista realizada, y en la tabla con las puntuaciones de las preguntas contestadas (estos

ultimos para la prueba de poligrafo).

v" Que los nimeros del cuadernillo, de la hoja con descripcion de las conductas
esperadas, la hoja de respuestas (en el caso de las pruebas de ejecuciéon, conducciéon y
operario de jardin botanico), coincidan entre si, de no ser asi, debera informarlo

inmediatamente al jefe de salon.

v’ Para el caso de las pruebas de componente poligrafo los aspirantes deben revisar
que su informe cualitativo de la entrevista realizada y la tabla con las puntuaciones de las

preguntas contestadas tengan sus nombres e identificacion y coincidan entre si.

REVISE...

Pruebas de ejecucion (conduccion y operario de jardin botanico)

Si usted presento la prueba de ejecucion es indispensable que lea cuidadosamente cada
tarea. Verifique que el nimero de cada tarea coincida con el niimero senalado en la hoja de

respuestas/hoja de tareas calificadas.

Examine a la par, la hoja de respuestas y contraste su puntuaciéon obtenida con las
puntuaciones explicadas en la hoja denominada descripciéon de conductas esperadas para cada

tarea.

Vigilada Mineducacion
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Si usted present6 la prueba de poligrafo lea detenidamente el informe cualitativo y que este sea
coherente con las puntuaciones de las cuatro (4) preguntas relevantes realizadas y contestadas por

usted durante la sesion poligrafica.
AL TERMINAR EL ACCESO A PRUEBAS

Terminada la revision del material de pruebas, el aspirante debe entregar al jefe de salon

todo el material de prueba al que tuvo acceso, dentro del que se encuentra:
Para prueba de ejecucion:

v El cuadernillo.
v" Hoja con descripcién de conductas esperadas.

v" La hoja de respuestas (documento diligenciado por los jueces).

Para prueba de poligrafo:

v' Informe cualitativo de la entrevista realizada.

v Tabla con las puntuaciones de las preguntas contestadas.

8. Causales de suspension del procedimiento de acceso al material de pruebas

En cualquiera de los siguientes casos, el jefe de salon podra determinar la suspension del

procedimiento de acceso al material de la prueba:

( SoMEION AN P4g. 10 de 13
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a.  Desacato de las reglas establecidas para el desarrollo de esta
etapa.

b.  Uso de celulares, audifonos o cualquier otro dispositivo

electrénico o medio de comunicacion.

c. Portar armas, libros, hojas, anotaciones, cuadernos,
periodicos o revistas.

d. Realizar actos que vayan en contra del correcto desarrollo del
acceso al material de pruebas de ejecucion y poligrafo.

e.  Transcribir o copiar los items u opciones de respuesta,

RECUERDE QUE solo se tiene permitido tomar apuntes para

complementar el proceso de reclamaciones.

De ocurrir cualquiera de las anteriores causales de suspension del procedimiento de acceso
a pruebas de ejecuciéon y componente poligrafo, el Coordinador de Salones deberé informar de

manera inmediata al Delegado de la Universidad y a la CNSC.

Posteriormente, se procedera a retirar el material de revision y se diligenciara el formato
respectivo, el cual también debera ser firmado por el concursante. Si el aspirante se niega a firmar
el formato, el jefe de salon debera informar al Coordinador de Salon y convocar a varios testigos

(personal logistico y/o aspirantes) para que ellos lo firmen.

8.1 Otras recomendaciones

e FEl aspirante debe permitir la confrontaciéon dactilar. De no atender esta indicacién, se
entendera que abandona la sesion y renuncia a la revision del material de pruebas.

e En caso tal que el aspirante tenga dermatitis o alguna cicatriz no reportada en su cédula,
se le tomaré la confrontaciéon decadactilar, es decir, de todos los dedos de sus manos, la
cual sera remitida a la Registraduria Nacional del Estado Civil para su confrontacion.

e Los aspirantes inicamente podran ausentarse del sal6on para dirigirse al servicio sanitario,
esto con previa autorizacion del jefe de salon y acatando las directrices que este emita. De
igual manera, solo se autorizara a una persona a la vez por salon y ésta debe entregar el
material bajo la vigilancia del jefe de salon. Ademas, habra personal encargado de

acompaiiarlo y vigilar que no se produzca ningun tipo de fraude.

¢ CNSC
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Eljefe de salén le entregara un acuerdo de confidencialidad, el cual debe ser leido y firmado

antes de la entrega del material de pruebas.

TENGA EN CUENTA QUE...

La NO asistencia al acceso a pruebas, es decir, a la revision del material de pruebas, sera

entendida como el desistimiento del derecho a completar su reclamacion.

9. Responsabilidades

9.1 De los aspirantes

¢

Firmar el formato de confidencialidad y los demas formatos solicitados por la Universidad
Libre.

Optimizar y gestionar el tiempo asignado para la consulta de informacion restringida.
Mantener el orden y la compostura en todo momento, tanto con otros concursantes como
con el personal que se designe para el acompafiamiento.

Acatar las medidas de bioseguridad, seguridad, confidencialidad y reserva establecidas en
el presente documento.

La pérdida del material, la mala manipulacion, la divulgacion o publicacion de éste, NO
autorizada por la CNSC, sera puesta en conocimiento de la autoridad competente para que
se inicie con todas las actuaciones penales y administrativas a que haya lugar.

Asumir las consecuencias legales frente a un eventual incumplimiento del compromiso de
confidencialidad.

Por ningtin motivo el material entregado por la Universidad Libre
puede ser retirado parcial o totalmente del salon.

En el caso de que el aspirante intente reproducir, copiar o alterar la

prueba, el procedimiento seré el siguiente:

v" Detener de manera inmediata el derecho al acceso a las
pruebas de ejecucion y componente poligrafo por parte del
aspirante infractor.

v El Delegado de la Universidad Libre iniciara el proceso

formalmente mediante el diligenciamiento del acta.
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v El Delegado tomaré la declaracién tanto del Jefe de salon como del aspirante.

v El Delegado recaudara las pruebas materiales que evidencien la infraccion.

v' En caso de existir apertura de investigacion, se tendra en cuenta los
fundamentos de hecho y de derecho a los que hubiese lugar, tomandose la

decision adecuada al caso.

9.2 Del personal logistico designado para el dia del acceso al material de pruebas de ejecucion y
componente poligrafo
v" Dar cumplimiento a las medidas de bioseguridad, seguridad, confidencialidad y reserva
establecidas en el presente documento.
v Realizar el registro, diligenciar y hacer firmar el acuerdo de confidencialidad y/o todos
aquellos formatos establecidos por la Universidad Libre para el desarrollo de la jornada.
v' Dar cumplimiento a los tiempos establecidos para la consulta de la informaci6n
restringida.
v Atender y gestionar las solicitudes relacionadas con diligencia.

v' Mantener un correcto lenguaje con los aspirantes y acompaiarlos en todo momento.

10. Reclamaciones

Una vez adelantada la jornada de acceso, se habilitara SIMO durante los dos dias habiles
siguientes (6 y 7 de diciembre de 2021) solo para quienes hayan asistido a la citaciéon de acceso a
pruebas; quienes procederan a complementar su respectiva reclamaciéon. Tal complemento solo
podra ser interpuesto mediante la plataforma antes mencionada. Lo anterior, de conformidad con

el articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005 y los Acuerdos de la presente Convocatoria.
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