Proceso de seleccion

Acceso al Material de la Prueba
de Componente de Rasgos para los

Cargos con Denominacion Conductor
Guia de Orientacion al Aspirante

Mayo 2024

IGUALDAD / MERITO / OPORTUNIDAD




Acceso al Material de la Prueba
de Componente de Rasgos para los

Cargos con Denominacién Conductor
Guia de Orientacién al Aspirante

Tabla de contenido

INTRODUGCCION......c.ciiiietiiieiteie ettt sttt s bt se st b et b s e s s bese e s 3

MARCO NORMATIVO ...ttt e et e e e e e e e e e eaa e e e e eaeeees 3

CAPITULO 1: RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD DEL MATERIAL DE LAS

PRUEBAS ESCRIT A S ..t e e et e e e e e e e e er e e e e eeeeees 5

CAPITULO 2: PROCEDIMIENTO DEL ACCESO AL MATERIAL DE PRUEBAS

S O 2 I PP PRRPPPPIN 5
Citacion para el Acceso al Material de Pruebas ESCritas ........coccvvvveeiieiiiicciiiiieeee e, 5
Ciudades para el Acceso al Material de Pruebas........cccvvviiviiee i 6
Tiempo de Acceso Material de Pruebas ESCritaS.......ccccovciiiiiiiiie e 6

Documentos validos para la identificacion personal en el acceso al material de prueba6

PIONIDICIONES ...t e e s e e e e e e e e e e 9
ASPIRANTES CON DISCAPACIDAD ...ttt e et e e e e e aanees 10
INSTRUCCIONES Y SUGERENCIAS PARA EL ACCESO AL MATERIAL ....ccccoiiiine 10
Causales de Finalizacion del Procedimiento de Acceso al Material de Pruebas............ 11
OTRAS RECOMENDACIONES ... .ottt e e 12
RECLAMACIONES ...ttt e e e e e s st e e e e e e e e e s s nnasbaaeeeeeeaaeens 13

PUBLICACION DE RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE RASGOS.... 13

CNSC
Gl U UNIVERSIDAD
W LIBRE COMISION NACIONAL

& * DEL SERVICIO CIVIL SERVICIO CIVIL
pLoute Igualdad, Mérito y Oportunidad

IGUALDAD / MERITO / OPORTUNIDAD



Acceso al Material de la Prueba
de Componente de Rasgos para los

Cargos con Denominacién Conductor
Guia de Orientacién al Aspirante

INTRODUCCION

La Comisién Nacional del Servicio Civil, en adelante CNSC, en uso de sus facultades
constitucionales y legales estructur6 los Procesos de Seleccién No. 2498 a 2501 denominado
“Distrito Capital 5” cuyo objeto es adelantar el concurso de méritos en las modalidades de
ASCENSO y ABIERTO, para proveer definitivamente empleos vacantes pertenecientes al
Sistema General de Carrera Administrativa de la Secretaria Distrital de Gobierno, la Secretaria
de Educacion Distrital, la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, y la Secretaria
Distrital de Movilidad.

Entre lo establecido para el desarrollo de este Proceso de Seleccion, se realizé la evaluacion de
un componente de rasgos para los empleos cuya denominacion es Conductor, en los que
se incluyé: tolerancia al estrés, autocontrol, atencién a la norma u otras que se consideren
pertinentes para prevenir la accidentalidad. En virtud de esto, la CNSC entregd una prueba que
buscé evaluar aquellas categorias que se consideren relevantes en el componente de rasgos,

por lo cual, la Universidad Libre realizé el domingo 21 de abril de 2024 la aplicacion de esta.

En consecuencia, el presente documento se denomina “Guia de orientacion al aspirante para
el acceso al material de la Prueba de rasgos-estrategias de afrontamiento” elaborado con
el propésito de orientar a los aspirantes que aplicaron dichas pruebas, sobre los aspectos
logisticos que se deben tener en cuenta para acceder al material de pruebas. Por lo anterior, la
Universidad Libre invita a los aspirantes a leer el documento con la debida atencién y seguir las

instrucciones y recomendaciones propuestas para que su aplicacion sea exitosa.

MARCO NORMATIVO

La prueba de rasgos-estrategias de afrontamiento se rige y fundamenta en normas concordantes
gue garantizan los principios orientadores del Proceso de Seleccién, atendiendo al derecho
constitucional de igualdad (Const., 1991, art. 13), al derecho de acceso al desempefio de
funciones y cargos publicos (Const., 1991, art. 40, numeral 7); y adicionalmente, se basa en las

siguientes:
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e Constitucién Politica de Colombia — Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a

acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley .

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

Decretos reglamentarios.

e Decreto Ley 785 de 2005 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.

e Ley 1960 de 2019, “por la cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de

1998 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 Decreto 1083 de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector de Funcion Publica”.

e Decreto 051 de 2018 “por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico

Reglamentario del Sector de Funcién Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 2009”.

e Decreto 498 de 2020, “por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico

Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

e Ley 1437 de 2011, “por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de

lo Contencioso Administrativo”.

e Decreto 815 de 2018, “por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias

laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

e Acuerdos del Proceso de Seleccion y sus Anexos Técnicos, mediante los cuales se
establecen las reglas del concurso de méritos para proveer definitivamente los empleos
vacantes, pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la Planta de

Personal de las Secretarias Distritales enmarcadas en el presente Proceso de Seleccion.
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¢ Manual Especifico de Funciones y Competencia Laborales (MEFCL) de los empleos a los

cuales les es aplicada esta prueba.

CAPITULO 1: RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD DEL MATERIAL DE LAS PRUEBAS
ESCRITAS

El material (Cuadernillo, hoja de respuestas y hoja de acceso de la prueba de rasgos) de las
pruebas escritas aplicadas tiene caracter reservado y es de propiedad de la Comision Nacional
del Servicio Civil (CNSC). El aspirante con ocasion de la jornada de acceso podra utilizarlo
exclusivamente para su consulta y tramite de complemento a las reclamaciones, advirtiendo que,
en ningun caso, esta autorizada su reproduccion fisica o digital (fotocopia, fotografia, documento
escaneado u otro similar), con el animo de conservar la reserva contenida en el Numeral 3 del
Articulo 31 de la Ley 909 de 2004 y en concordancia con el articulo 11 del Decreto Ley 256 de
2013, situaciones que podran llevar a la exclusién del proceso de seleccién y a acciones

administrativas acordes con la normatividad vigente.

Con el objeto de garantizar la reserva de la prueba de Rasgos, el aspirante debera suscribir un
acuerdo de confidencialidad, que sera una condicién indispensable para poder entregar el
material de pruebas escritas. En caso de que el aspirante se niegue a la firma del acuerdo de

confidencialidad, NO podra acceder al material de pruebas escritas por él aplicada.

CAPITULO 2: PROCEDIMIENTO DEL ACCESO AL MATERIAL DE PRUEBAS ESCRITAS

Citacion para el Acceso al Material de Pruebas Escritas
La Universidad y la CNSC realizaran la citacién para la jornada de acceso al material de Pruebas

Escritas a aquellos aspirantes que presentaron la Prueba de Rasgos y que dentro de la
reclamacion presentada en contra frente de los resultados preliminares hubieran

solicitado acceso al material de pruebas.

Para consultar la citacion, el aspirante debe ingresar al Sistema de Apoyo para la Igualdad, el
Mérito y la Oportunidad — SIMO, a través del link https://simo.cnsc.gov.co/ con su usuario y

contrasefa, en la opcion “ALERTAS” donde podra validar el lugar, la fecha y la hora.
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Ciudades para el Acceso al Material de Pruebas
La jornada de acceso a pruebas se realizara en la ciudad de Bogota D.C., con las mismas

condiciones de seguridad de la aplicacion de pruebas escritas.

Se recomienda a los aspirantes ubicar el sitio de acceso al material de estas pruebas por lo
menos con dos (2) dias de anticipacién, con el fin de conocer las rutas, el ingreso a dicho sitio y

evitar posibles confusiones y/o retrasos el dia del acceso a las mismas.

Tiempo de Acceso Material de Pruebas Escritas
La jornada esta programada para el domingo 02 de junio de 2024, donde cada aspirante sera

citado a una hora y sitio especifico. Se abrira la puerta principal del sitio de aplicacién a las 9:00
a.m. y se dara inicio oficialmente al acceso a las 9:30 a.m. El aspirante dispondra de media (30)
hora para verificar el material, es decir, la jornada finalizara a las 10:00 a.m. Es importante

mencionar que, dicha jornada no tendra tiempo minimo de permanencia.

Asi mismo, se cerraran las puertas para el ingreso alas 9:45 a.m., por lo cual, en caso de que
el aspirante tenga un retraso en el tiempo de llegada, dispondra de quince (15) minutos para

llegar al lugar de acceso al material, pero no contara con tiempo adicional.

En el tiempo establecido para realizar la revision del material de pruebas, también se llevara a
cabo la confrontacién dactilar y las firmas en el Listado de asistencia e identificacién. En ninguna
circunstancia podran modificarse 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 actividad de manera adecuada.

El tiempo otorgado para el acceso a pruebas NO sera extendido por ninguna circunstancia,
se recuerda que el objeto de este es consultar el material de pruebas para complementar la

reclamacion interpuesta en SIMO sobre el resultado de la calificacién de estas.

Documentos validos para la identificacion personal en el acceso al material de prueba
Para validar la identidad de los aspirantes y mitigar posible suplantacion o fraude se utilizaran los

siguientes mecanismos de seguridad y verificacién de identidad. Como mecanismo de control,

los Unicos documentos validos para identificacion en la presentacion de las pruebas son:
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Cédula de ciudadania: en el formato vigente determinado por la Registraduria Nacional del

Estado Civil (amarilla con holograma).

ANVERSO

Informacion Hmogra'na laminado
preimpresa Foto a color
Datos REll’llBLI(‘.A DE COLOMBIA
bipgriicos IDENTIFICACION PERSONAL
CEDULA DE CIUDADANIA
o 11.408.171 H
MAESTRE VARGAS
we008
Fuma | LUISALEXANDER | py
d dad con lineas fi
Microtexto R o mas mtaeas

REVERSO

Validacion Dactilar i 2
huelias en Sistema AF1S Detos biogrificos
deidentificacion

Fondo de saguridad
antifolografico y con
tintas metalicas

PAZ n's“mw‘ono
(CASANARE)

Informacion
preimpresa

Informacion de
produccion

Microtexto
del documento

 SSdigo de barras bidimensional que contiena. n algoritmo de segquridad,
del 1 de la huelia dactilar

Cédula de ciudadania digital: en el formato vigente determinado por la Registraduria Nacional

del Estado Civil (amarilla con holograma) de manera fisica, o de manera digital a través de la

aplicacion descargada en el dispositivo electrénico.

Cédula de Identificacion

== REPUBLICA DE COLOMBIA
U 11,408,971
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Proceso de seleccicn
® O

Contrasefia de la cédula: emitida por la Registraduria Nacional del Estado Civil, con cédigo de
barra y codigo QR.

XENENENEDENENENETENENENENELNENL K
2 COMPROBANTE DE DOCUMENTO EN TRAMITE g
& G
X & : S
2 §mmmwm 0] L
- NACIONAL DEL ESTADO CIVIL o o
—— @
-— - Zmummﬁclmﬂmoﬁmzmm é
2umunun.manMunmnmunmmmum> S
APPELLIDOS: MAESTRE VARGAS NOMBRES: LUIS ALEXANDER 2
FECHA DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO: 15 DE SEPTIEMBRE DE 1984 g
-~ FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO: 29 DE ABRIL DE 1382 - BOGOTA - COLOMBIA g
- - LUGAR DE PREPARACION: SEDE CENTRAL - PSE I
NUMERO Y FECHA DE PREPARACION: TEMPORAL - 24 DE DICIEMBRE DE 2018 g
- — OFICINA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO: BOGOTAD.C %‘
%30S PTBNBIPLYNDI BTN Ny
e AT =S

» Formato de color verde (Duplicado)

* Formato que se tramita por internet a través de la pagina web de la Registraduria y tiene
incorporado el cédigo de verificacion QR.

Las contrasefias tienen una vigencia de seis (6) meses, si este documento no se encuentra
vigente no se considerard valido.

Pasaporte:
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Los pasaportes tienen fecha de vencimiento, por lo tanto, si este documento no se encuentra
vigente no se considerara valido.
Se aclara al aspirante que sin estos documentos no se le permitira el acceso al material

de pruebas escritas.

Prohibiciones
No se permitirAn maletines, morrales, libros, revistas, cddigos, normas, hojas, anotaciones,

cuadernos, etc. Tampoco se puede ingresar al sal6én ningun tipo de aparato electrénico o
mecanico, como calculadora, tabletas, reloj digital, reloj inteligente, portétil, camaras de video,
camaras fotogréficas, etc. En caso de que el aspirante decida llevar alguno de estos elementos,
el jefe de salon le indicard que debe apagar el celular y dejarlo debajo del pupitre de en frente,
guardado en la bolsa en la que se entreg6 el material de acceso, y dejar los elementos como
bolsos, maletas debajo del tablero; sin embargo, tenga en cuenta que la Comisiéon Nacional del

Servicio Civil y la Universidad Libre NO se hacen responsables de pérdidas o dafios.

NEOEO®ES

DlSPOSJ'TWOS MALETAS Y/O PAPELERIA DISPOSITIVOS ~ ARMAMENTO FUMAR E ALIMENTOS
OVILES BOLSOS ADICIONAL GRABACION  Y/O DOTACION ESTE ESPAC.'O Y/O BEBIDAS

En cuanto a la disposicion del celular es importante mencionar que el aspirante debe apagarlo y
guardarlo en la bolsa en donde viene el material de acceso, y dejarlo en el piso debajo del pupitre

de enfrente durante el desarrollo del acceso al material de prueba escrita.

Durante la jornada se realizaran verificaciones o auditorias aleatorias frente al cumplimiento del
NO uso de celular o cualquier otro accesorio electronico o de comunicacion y demés elementos
prohibidos. Por lo anterior, el personal encargado podra solicitar al aspirante mostrar los
elementos con los que cuente en sus bolsillos, asi como el retiro de gorras, recoger el cabello y

visibilizar sus orejas, antebrazos y tobillos.

Cabe sefialar que el uso de celular o cualquier aparato electrénico esta absolutamente prohibido

a partir del ingreso al sitio de acceso, incluyendo pasillos, bafios y salones. Ademas, ninguna
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persona podré ingresar al sitio de citacion en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias
psicoactivas, ni portar armas de cualquier tipo. Durante el acceso a las pruebas no esta

permitido el consumo de alimentos ni bebidas.

Asimismo, ningln aspirante podra ingresar con acompafnante a los sitios de acceso a las
pruebas. En caso de ser necesario, las personas con discapacidad contaran con el apoyo del

personal encargado para esta labor.

ASPIRANTES CON DISCAPACIDAD
Todos los aspirantes que indicaron tener alguna discapacidad en el momento de la inscripcién

en SIMO, previo a la aplicacién de la prueba escrita, fueron contactados por correo electrénico
con el fin de realizar una encuesta para verificar su situacion y disponer del personal, los espacios
y los otros requerimientos necesarios para garantizarles un tratamiento adecuado, informacion

gue se tendra en cuenta para el dia del acceso a las pruebas.

INSTRUCCIONES Y SUGERENCIAS PARA EL ACCESO AL MATERIAL
Los tiempos para el acceso al material, se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

e Ingreso de aspirantes a las 9:00 a.m.
¢ Inicio del acceso al material de pruebas escritas a las 9:30 a.m.
e Hora maxima de ingreso al sitio a las 9:45 a.m.

¢ Hora maxima de finalizacién del acceso al material a las 10:00 a.m.

Se reitera que, si llega después de la hora maxima de ingreso al sitio, NO podra ingresar al sitio
y, por ende, no podra acceder al material de la prueba, ademas, es importante manifestar que,
el objeto de esta etapa es garantizar el derecho de defensa y contradiccién a cada uno de los
aspirantes que aplicaron las pruebas escritas, para que, a partir de ello, si a bien lo desean,

puedan complementar la reclamacién inicialmente interpuesta.

Por otro lado, se le recuerda que no estd permitida la réplica en cualquier forma de las

afirmaciones y/o cualquier informacion relacionada con la prueba.

Se debe tener presente gue los Unicos elementos autorizados para ingresar al sitio vy

realizar el acceso son: el documento de identificacion valido, descrito anteriormente v un
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(1) esfero para realizar las anotaciones gue se considere necesarias, las cuales seran

revisadas por el jefe de saldn antes de entregar el material de acceso.

Ahora bien, una vez el jefe de salén haya entregado el cuadernillo de la prueba, fotocopia de la
hoja de respuestas, la hoja de acceso para la Prueba de rasgos y una hoja en blanco, el aspirante
debe verificar que sus nombres y apellidos estén correctamente escritos en el material de prueba

entregado, para asi garantizar su correspondencia.

Terminada la revisién 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 encuentran el cuadernillo, la hoja de

acceso para la prueba de rasgos y la copia de la hoja de respuestas. Bajo ninguna circunstancia

se permitira la transcripcion total o parcial de las afirmaciones.

El aspirante, al momento de retirarse del salén, podré llevarse la hoja en blanco

Unicamente con sus anotaciones, NO transcripciones.

Causales de Finalizacion del Procedimiento de Acceso al Material de Pruebas
La Universidad Libre, en virtud de la delegacidon expresada contractualmente, de oficio o a

peticion de parte adelantara las respectivas Actuaciones Administrativas que correspondan,
cuando evidencie posibles fraudes, por sustraccién o intento de sustraccion de materiales de
prueba o suplantacién o intento de suplantacién, ocurridos e identificados antes, durante o
después del acceso al material de aplicacién de las pruebas, para lo cual, comunicara a los
interesados, garantizando el debido proceso, como principio fundamental hacia los concursantes

del presente concurso de méritos.

Se debe mencionar que, resultado de dicha actuacién, puede resultar en la invalidacion de la
prueba involucrada y como consecuencia de ello, al comprobarse cualquiera de los
comportamientos mencionados, se procedera con la exclusion del concursante sin importar la

fase del proceso en la que se encuentre, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.
Se entiende como fraude o intento de fraude, cualquiera de los siguientes eventos:

A. Sustraccién de cualquier material de la prueba.
B. Transcripcién de contenidos de las afirmaciones en medio fisico y/o digital, dentro o

fuera de las instalaciones de la aplicacién de la prueba.
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C. Comunicacién no autorizada por algiin medio en las instalaciones de la aplicacion de la
prueba.

D. Suplantacion.

E. Compartir por cualquier medio informacion sobre las afirmaciones o contenido de la

prueba.

Otras causales de invalidacién de la prueba:

A. Desacato de las reglas establecidas para la aplicacion de la prueba.

B. Uso y/o porte de celulares, audifonos o cualquier otro dispositivo electrénico o medio de

comunicacion.
Portar armas.

Estar involucrado en actos bochornosos o que vayan en contra del buen funcionamiento
de la aplicacion de la prueba.

E. Participar y/o tener conocimiento de un intento de fraude por parte de terceros.

En cualquiera de estos eventos, se diligenciara el formato y el acta respectiva, consignando la
irregularidad presentada vy, si fuere el caso, consignara los nombres de los testigos o evidencias
de lo sucedido; esta deberd ser suscrita por quien levanta el acta y el concursante. Si el aspirante
se niega a firmar el formato o acta, se debera informar inmediatamente al coordinador de salones
y al respectivo delegado del sitio, y convocar a varios testigos (personal de la aplicacion de las

pruebas y/o aspirantes) para que ellos la suscriban.

OTRAS RECOMENDACIONES
El aspirante debe permitir la confrontacion dactilar, de no atender esta indicacién, se entendera

gue abandonara la sesion y renuncia a la revision del material de pruebas.

Durante la jornada de acceso, el aspirante Unicamente podra ausentarse del salén para dirigirse
al servicio sanitario, esto con previa autorizacion del jefe de sal6n y acatando las directrices que
este emita. De igual manera, solo se autorizara a una persona a la vez por salén y esta debe
entregar el material al jefe de salén. Ademas, habré personal encargado de acompafiarlo y vigilar
gue no se produzca ningun tipo de fraude, adicionalmente es pertinente indicar que al ingreso al

salén se debera hacer de nuevo la respectiva auditoria de seguridad garantizando que el
12
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Acceso al Material de la Prueba

de Componente de Rasgos para los
Cargos con Denominacién Conductor
Guia de Orientacién al Aspirante

Proceso de seleccicn
® O

aspirante no esté portando elementos prohibidos. Una vez el aspirante se retire del sitio de

acceso, no podra ingresar nuevamente, por lo tanto, se daria como finalizado el Acceso.

RECLAMACIONES
De conformidad con lo establecido en el anexo del Proceso de seleccién Distrito Capital 5, una

vez finalizado el acceso al material de pruebas que se llevara a cabo el domingo 02 de junio de
2024, el aspirante tendra derecho a complementar su reclamacion en SIMO dentro de los dos

(2) dias habiles siguientes, es decir los dias 04 y 05 de junio de 2024.

Sefior(a) aspirante, tenga en cuenta que se trata de un complemento a dicha reclamacion, por lo

tanto, el aplicativo SIMO no le permitirA generar una nueva sino editar la reclamacién ya
generada.

PUBLICACION DE RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE RASGOS
Finalizada la etapa de reclamaciones, la CNSC publicard los resultados definitivos de las pruebas

escritas a través de SIMO, a los cuales podran acceder los aspirantes con su usuario y
contrasefia. La fecha de publicacion de los resultados definitivos de la Prueba escrita sera
informada mediante aviso publicado en la pagina web de la CNSC, con al menos cinco (5) dias

habiles de antelacion.
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