Procesos de Seleccidn
No. 1418, 1498 a 1501, 1503 a 1521 y 1547

NACI(')ﬁ&

Guia de Orientacion al Aspirante
ACCESO A PRUEBAS DE EJECUCION (Laboratorios)

Bogota, Octubre 2022

J g%a UNIVERSIDAD « CNSC

W LIBRE' COMISION NACIONAL

r o DEL SERVICIO CIVIL SERVICIO CIVIL
AT igualdad, Mérito y Oportunidad

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - IGUALDAD // MERITO // OPORTUNIDAD



Guia de Orientacion al Aspirante // Acceso a Pruebas de Ejecucién (Laboratorios)

Procesos de Seleccidn
No. 1418, 1498 a 1501, 1503 a 1521 y 1547

NACI()N;

Contenido
INEFOAUCCION .ottt ettt bbb et b et b et e be e ebenes 2
Marco Normativo del Acceso al Material de Pruebas ..., 3
Procedimiento del Acceso al Material de Pruebas ........cccoceeiveneeineneneeeee e 4
Citacion para el acceso al material de pruebas de ejecucion ........ccccoceveevevvvenesienene. 4
I L=T 0] oo T F=R= Lo of =1 o TSRS 4
Documentos validos para identificacion en el acceso de la prueba de ejecucion ....... 5
Elementos permitidos Yy pronibidOS ... 6
Instrucciones para el dia de acceso al material de pruebas de ejecucion...................... 8
Material para entregar por parte de la Universidad .........ccccovveeveviieecece e 8
Causales de suspension del procedimiento de acceso al material de pruebas de
EJECUCTON vttt b ettt b bt h etk e e b et b et st et e b e st e bt et eb et et e e b et 10
OLras INSTTUCCIONES ....oiuiieiieiietiriertetet ettt sttt ettt st b et b e bt e et e st ebesbenseneeneas 10
RESPONSADIIAAUES ...ttt sre et be e reeaaesrenes 11
(D o T = 1] o1 = U gL (=SOSR 11
Del personal logistico designado para el dia del acceso al material de pruebas de
(=TT o] [0 o ISP 12
RECIAMACIONES.......iitiieceee ettt b st e st et et e st etesbeste e eneesestenaeneeneas 12
1

W LiBre BeL EERvII et S T

[EERT—

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - IGUALDAD // MERITO // OPORTUNIDAD

Unmnsmnn‘ « CNSC



Guia de Orientacion al Aspirante // Acceso a Pruebas de Ejecucién (Laboratorios)

Procesos de Seleccidn

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, llevo a
cabo el proceso de licitacion publica denominado CNSC LP 002 de 2021, el cual fue
adjudicado a la Universidad Libre para ejecutar los Procesos de seleccion N.° 1418, 1498
a 1501, 1503 a 1521 de 2020 y 1547 de 2021 de Nacion 3 en el marco del contrato No 458
de 2021y cuyo objeto es: “Desarrollar el proceso de seleccion para la provision de empleos
vacantes del Sistema General y Especifico de Carrera Administrativa del proceso de
seleccion Nacién 3 y del Proceso de Selecciéon Territorial Narifio, desde la etapa de
verificacion de requisitos minimos hasta la consolidacion de los resultados finales para la
conformacion de las listas de elegibles”.

Como parte del proceso de seleccién y de provisién de cargos, se aplicaron las pruebas de
ejecucion 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 publica o proceso de seleccién, en este caso con el propésito para proveer

definitivamente los empleos vacantes de las entidades contratantes.

Por lo anterior, el presente documento denominado “Guia de Orientacion al Aspirante
para el Acceso a Material de Pruebas de Ejecucion (Laboratorios)” fue elaborado con
el fin de garantizar el adecuado desarrollo del acceso a las pruebas de ejecucion,
cumpliendo con los parametros establecidos en el marco legal que rige la Convocatoria. La
presente guia busca orientar de manera clara a los aspirantes que presentaron las pruebas
de ejecucion 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 invitan
a los aspirantes a leer el documento con la debida atencién y seguir las instrucciones y

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

e Constitucion Politica de Colombia.

e 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.

o 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 Funcién Publica.

e Decreto 1815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

e Manual de Funciones y Competencias Laborales (MFCL) de las entidades objeto de
concurso.

e Acuerdos de Convocatoria de los Procesos de Seleccion Nacion 3 de 2020. Dichos
acuerdos establecen la ejecucién de un concurso de méritos para proveer de manera
definitiva los empleos vacantes de la planta de personal perteneciente al Sistema de
Carrera Administrativa de las entidades que lo confirman. Asi mismo, se define la
estructura del proceso de seleccion, que prevé la aplicacién de las pruebas a los

aspirantes a todos los empleos ofertados.
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Procedimiento del Acceso al Material de Pruebas

Citacion para el acceso al material de pruebas de ejecucién

La Universidad y la CNSC realizaran la citacion para la jornada de acceso al material de
pruebas de ejecucion de LABORATORIOS, a todos los aspirantes que presentaron la
prueba, sin embargo, sera cada aspirante quien decida libremente si se presenta o no a la
jornada de acceso. Para consultar la citacion, el aspirante debe ingresar al Sistema — SIMO,
con su usuario y contrasefa en la opcion “ALERTAS” donde podra validar el lugar, fecha y
hora de la citacion.

Cabe sefalar que, el aspirante solamente recibird la documentacion correspondiente a su
prueba de ejecucioén, sin que pueda acceder a las pruebas u hojas de respuestas de otros
aspirantes. Asi mismo, es necesario mencionar que, las pruebas son propiedad patrimonial
de la CNSC vy el aspirante solo podra utilizarlas como consulta para el tramite de
reclamaciones. El uso de éstas para fines distintos podra conllevar a la exclusion del

concurso y/o sanciones de acuerdo con la normatividad vigente.

Tiempo de acceso

El tiempo para el acceso al material de pruebas sera de una (1) hora y en este tiempo se
realizard la revision del material de pruebas de ejecucion, la toma de huellas dactilares y

las firmas en listados de asistencia, acta de sesion y acuerdo de confidencialidad.

Tenga en cuenta que por ninguna razon o circunstancia podrd 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.
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Documentos validos para identificacion en el acceso
de la prueba de ejecucion

Para el adecuado desarrollo de la jornada de acceso al material de las pruebas de
ejecucion, se establecen como Unicos documentos de identificacion validos para ingresar

al salon: la Cédula de Ciudadania fisica o digital o Pasaporte original.
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En caso de pérdida de la cédula de ciudadania, se permitird el ingreso con la contrasefia

de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en cualquiera de los siguientes formatos:

e Formato blanco preimpreso que reciben las personas cuando tramitan su cédula por
primera vez.

¢ Formato de color verde que se diligencia para duplicado, rectificacién o renovacion.

e Formato que se tramita por internet a través de la pagina web de la Registraduria 'y que

tiene incorporado el cédigo de verificacion QR.
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Es importante destacar que, el Decreto 019 de 2012 elimind la certificacién de las
contrasefias o comprobantes de documento en tramite. Para facilitar a los colombianos la
validacién del documento, la Registraduria Nacional implementé en su pagina de internet
la opcion de descargar e imprimir de manera gratuita el certificado de vigencia de la cédula
de ciudadania. Adicionalmente, se debe verificar la fecha de las contrasefias debido a que
estas tienen una vigencia de seis meses.

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

acceder a ver el material de su prueba de ejecucion.

Elementos permitidos y prohibidos
Para el presente acceso esta permitido el ingreso de:

o Documento de identidad el cual debera portar durante toda la jornada.

REPUBLICA DE COLOMBIA

IDENTIFICACION PERSONAL
CEDULA DE CIUDADANIA

numero 11.408.171
MAESTRE VARGAS

APELLIDOS

LUIS ALEXANDER

NOMBRES

~
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Esta prohibido el ingreso de:

e Maletines, morrales, libros, revistas, cuadernos, etc.

¢ Dispositivos electrénicos 0 mecanicos, tales como calculadora, celular, tabletas, portatil,
camaras de video, camaras fotogréficas, relojes inteligentes, audifonos, etc. El uso del
celular esta prohibido durante la jornada, sin embargo, se aclara que solo los aspirantes
gue presenten la nueva cédula digital por medio de su dispositivo movil podran hacer
uso de este Unicamente cuando se le solicite la correspondiente identificacién, la cual
presentara en el dispositivo en modo avién, antes y después debera mantenerlo

apagado.

¢ Durante la jornada se realizaran verificaciones aleatorias frente al cumplimiento
de laregla de NO uso de celular o cualquier otro accesorio electrénico y demas
elementos prohibidos. Por lo anterior el personal encargado podra solicitar al
aspirante mostrar los elementos con los que cuente en sus bolsillos, asi como

retirar gorras, recoger el cabello y visibilizar sus orejas y antebrazos.

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

¢ En caso de que el aspirante decida llevar alguno de estos elementos, el jefe de salén le
indicara que debe dejarlos en el espacio que disponga el jefe de saldn, afiadiendo que
la Universidad Libre no se hace responsable de pérdidas o dafios.

e Esta Prohibido el porte de armas y ninguna persona podra ingresar en estado de
embriaguez, bajo efectos de sustancias psicoactivas, asi como tampoco esta permitido

el consumo de alimentos o bebidas.

Nota: queda bajo la responsabilidad absoluta del aspirante el cuidado y porte de otros
elementos que no son necesarios para el acceso al material de prueba. En dado caso que

los lleve, debe dejarlos debajo del tablero y su cuidado esta bajo su propia responsabilidad.
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Instrucciones para el dia de acceso al material de
pruebas de ejecucion

El aspirante debe tener presente los siguientes aspectos para el acceso al material de
pruebas de ejecucion de LABORATORIOS:

Hora de citacién: 10:00 a.m.
Hora de inicio acceso: 10:30 a.m.
Hora maxima de ingreso a salones: 11:00 a.m.

Hora de fin acceso: 11:30 a.m

Si el aspirante 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 tengan sobre la prueba de ejecucion y NO esta permitida la réplica

de la informacion textual relacionada con las pruebas.

Material para entregar por parte de la Universidad

Llevado a cabo el anterior procedimiento, el jefe de saldén le entregara al aspirante el
material de las pruebas de ejecucién, para que proceda con la consulta, dentro del tiempo

de acceso establecido en la presente guia, el material es:

e El cuadernillo de Instrucciones del aspirante.

e Lardbrica con las conductas asociadas (tareas) y la escala de desempefios.

¢ Consolidado de calificaciones de jueces y/o respuestas-hoja de tareas calificadas.
e Hoja de blanco.

e [Esfero.
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Tenga en cuenta

Una vez recibido el material de la prueba, el aspirante debe verificar lo siguiente:

e Que sus nombres y apellidos estén correctamente escritos, tanto en el cuadernillo de
instrucciones como en la hoja de consolidado de calificaciones de jueces yl/o
respuestas-hoja de tareas calificadas.

e Que el numero de cuadernillo coincida con el numero de la hoja de consolidado de
calificaciones de jueces y/o respuestas-hoja de tareas calificadas, de no ser asi, debera
informarlo inmediatamente al jefe de saldn.

¢ Indispensable que lea cuidadosamente cada tarea. Verifigue que el nimero de cada
tarea en el cuadernillo de instrucciones coincida con el niumero sefialado en la hoja de
Consolidado de calificaciones de jueces y/o respuestas-hoja de tareas calificadas.

e Examine a la par, la hoja de Consolidado de calificaciones de jueces y/o respuestas-
hoja de tareas calificadas y contraste su puntuacion obtenida con los desempefos y la
escala de valoracion explicados en el documento denominado “rabrica con las

conductas asociadas (tareas) y la escala de desempefios”.

Al terminar el acceso a pruebas

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

jefe de sal6n todo el material de prueba al que tuvo acceso, dentro del que se encuentra:

e El cuadernillo de Instrucciones del aspirante.
e Lardbrica con las conductas asociadas (tareas) y la escala de desempefios.
¢ Consolidado de calificaciones de jueces y/o respuestas-hoja de tareas calificadas.

e Esfero.
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Causales de suspension del procedimiento de
acceso al material de pruebas de ejecucion

e Desacato de las reglas establecidas para el desarrollo de esta etapa.

e Uso de celulares, audifonos o cualquier otro dispositivo electronico o medio de
comunicacién que esté relacionado en la lista de elementos prohibidos

e Portar armas, libros, hojas, anotaciones, cuadernos, periddicos o revistas.

e Realizar actos que vayan en contra del correcto desarrollo del acceso al material de
pruebas de ejecucién

e Transcribir o copiar el contenido de la “rubrica con las conductas asociadas (tareas) y
la escala de desempenfos”, es importante recordar 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 ejecucion, el personal encargado del salén deberd 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 aspirante. Si el aspirante se niega a
firmar el formato, el jefe de sal6n debera informar al delegado de la Universidad y convocar

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

Otras instrucciones

e El aspirante debe permitir la confrontaciéon dactilar. De no atender esta indicacion, se
entendera que abandona la sesion y renuncia a la revisién del material de pruebas de
ejecucion.

e En caso tal que el aspirante tenga dermatitis o alguna cicatriz no reportada en su cédula,
se le tomard la confrontacion decadactilar, es decir, de todos los dedos de sus manos,

la cual sera remitida a la Registraduria Nacional del Estado Civil para su confrontacion.

10
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Los aspirantes Unicamente podran ausentarse del salon para dirigirse al servicio
sanitario 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 salon y ésta debe
entregar el material bajo la vigilancia del jefe de salén. Ademas, habra personal
encargado de acompaiarlo y vigilar que no se produzca ningun tipo de desacato de las
reglas.

El jefe de saldn le entregara un acuerdo de confidencialidad, el cual debe ser leido y
firmado antes de la entrega del material de pruebas.

Previo a la entrega del material de pruebas, el aspirante debe mostrar el celular al jefe

de salon “apagado”, el modo avién no es permitido.

Responsabilidades

De los aspirantes

Firmar el formato de confidencialidad y los deméas formatos solicitados por la
Universidad Libre.
Optimizar y gestionar el tiempo asignado para la consulta de informacién restringida.
Mantener el orden y la compostura en todo momento, tanto con otros aspirantes 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 divulgacién o publicacion de éste, NO
autorizada por la CNSC, sera puesta en conocimiento de la autoridad competente para
gue se inicie con todas las actuaciones legales y administrativas a que haya lugar.
Asumir las consecuencias legales frente a un eventual incumplimiento del compromiso
de confidencialidad.
Por ninglin motivo el material entregado por la Universidad Libre puede ser retirado
parcial o totalmente del salén.
En el caso de que el aspirante intente reproducir, copiar o alterar el material entregado
en el acceso, el procedimiento sera el siguiente:

o Detener de manera inmediata el derecho al acceso a las pruebas de ejecucion

por parte del aspirante infractor.
11
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El delegado de la Universidad Libre iniciara el proceso formalmente mediante el

diligenciamiento del acta.

o El delegado tomara la declaracion tanto del jefe de salén como del aspirante.

o El delegado recaudard las pruebas materiales que evidencien la infraccion.

o En caso de existir apertura de investigacion, se tendr4 en cuenta los
fundamentos de hecho y de derecho a los que hubiese lugar, tomandose la

decision adecuada al caso.

Del personal logistico designado para el dia del acceso al material

de pruebas de ejecucidn

e Dar cumplimiento a las medidas de bioseguridad, seguridad, confidencialidad y reserva
establecidas en el presente documento.

¢ Realizar el registro, diligenciar y hacer firmar el acuerdo de confidencialidad y/o todos
aguellos formatos establecidos por la Universidad Libre para el desarrollo de la jornada.

e Dar cumplimiento a los tiempos establecidos para la consulta de la informacion
restringida.

e Atender y gestionar las solicitudes relacionadas con diligencia.

e Mantener un correcto lenguaje con los aspirantes y acompafarlos en todo momento.

Reclamaciones

Una vez adelantada la jornada de acceso, se habilitard SIMO durante los dos (02) dias
habiles siguientes solo para quienes hayan asistido a la citacion de acceso a pruebas;
quienes procederan a complementar su respectiva reclamacién. Tal complemento solo
podra ser interpuesto mediante la plataforma antes mencionada, adjuntando tal
complemento a la reclamacion inicialmente generada, dado que el aplicativo no le permitira
generar una nueva reclamacion. Lo anterior, de conformidad con el articulo 13 del Decreto

Ley 760 de 2005 y los Acuerdos de la presente Convocatoria.

12
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TENGA EN CUENTA QUE...

La NO asistencia al acceso a pruebas de ejecucion, es decir, a la revision del material de
pruebas de ejecucion, sera entendida como el desistimiento del derecho a completar su

reclamacion.
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