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material, especificando los procedimientos para la deteccion de posibles fallas o
inconsistencias en los items. De igual forma debera indicar los criterios a utilizar en la revision,
con el fin de asegurar el control de calidad de los cuademillos a utilizar y garantizar la
implementacién de mecanismos de seguridad y cadena de custodia.

5.2.8 Procedimientos para la lectura de hojas de respuesta

En el Manual Técnico de Pruebas, el contratista debe describir los procedimientos y
actividades relacionadas con la lectura de las hojas de respuesta, que garanticen la
operatividad, confiabilidad, confidencialidad, seguridad, inviolabilidad a la reserva,
imposibilidad de filtracién de la informacién, fuga o salida de material de las pruebas.

El contratista, debe especificar la planificacion general del proceso de acopio, lectura de hojas
de respuestas, resolucion de inconsistencias de la lectura, para el procesamiento, calificacion
y publicacién de resultados.

Notas: La CNSC podra hacer recomendaciones y proponer ajustes al Manual Técnico de
Pruebas; sin embargo, su contenido es absoluta responsabilidad del contratista, por lo que
debera contar con los mas aitos estandares de calidad técnica.

5.3 APLICACION DE LAS PRUEBAS ESCRITAS

La aplicacién de las pruebas es una de las etapas fundamentales del proceso de seleccién; la
eficiencia y eficacia de la ejecucion de los procesos posteriores a la aplicacion, dependen del
desarrollo 6ptimo de la misma en cuanto a.la seguridad de las pruebas.

5.3.1 Guia de Orientacion al aspirante para la presentacién de las pruebas escritas

El contratista debe elaborar y entregar un documento publicable en la pagina web de la CNSC
para consulta de los aspirantes, denominado Gufa de onientacién al aspirante, en un lenguaje
sencillo y sin entrar en tecnicismos, para facilitar su entendimiento.

La Guia debe construirse teniendo en cuenta que los aspirantes pertenecen a los niveles,
asesor, profesional, técnico y asistencial, por lo que la redaccién debe ajustarse para la
comprension de los mismos.

La Guia debe incluir, entre otros aspectos, los siguientes:

1. Generalidades de las pruebas a aplicar

2. Marco normativo del proceso de seleccién

3. Tipo de pruebas a aplicar, caracter eliminatorio, clasificatorio y ponderacion de cada una de
ellas.

4. Proposito y objetivos de la evaluacién de cada una de las pruebas.

5. Tipo de items a utilizar, taxonomia de dominio cognoscitivo

6. Cinco (5) ejemplos de items o preguntas (que incluyan situaciones o casos), para cada una
de las pruebas, clave de la competencia evaluada.

7. Hoja de Respuestas que tendra el aspirante en la aplicacion de las pruebas escritas.

8. Procedimiento de andlisis de items y sistema o metodologia de calificacion, explicitando
que:

e La calificacion no corresponderd al nimero de aciertos sino a una calificacion
ponderada y que puede haber eliminacion de items tras el analisis psicométrico, por lo
que cabe la posibilidad de que no todos los items contestados formen parte de la
calificacion.

La calificacién se haré por numero de OPEC.

e Se utilizara la escala de centil y/o puntuacion directa.
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® Las pruebas sobre competencias comportamentales pueden ser calificadas con un
baremo no normalizado, sélo estandarizado, de puntuaciones T: escala de cero (0) a
cien (100) puntos con media 50 y Dt. 10.
9. Instrucciones para la aplicacion de las pruebas: sesiones para la presentacién de las
pruebas, tiempo disponible para responder, etc.
10. Ejes tematicos que seran objeto de evaluacidn para las pruebas de competencias basicas,
funcionales y comportamentales y contenidos a evaluar por cada empleo ofertado, de tal
manera que el aspirante pueda consultario en la Guia o en un link destinado para tal fin.
11. Fuentes de consulta o referentes bibliograficos.

5.3.2 Citaci6n a presentacién de pruebas escritas

Para realizar la citacion a la presentacion de las pruebas el contratista debe cargar y/o generar
y remitir una base de datos (Formato de Citacién Convocatoria Territorial Centro Oriente) a la
CNSC para que se pueda migrar la informacién en el SIMO.

La base de datos debe responder a las especificaciones técnicas que emita la CNSC. En caso
de que el procedimiento sufra modificaciones, debera acoger las instrucciones que al respecto
imparta la Comision.

La parametrizacion de la citacion a presentacion de las pruebas escritas debe ser realizada
por el proponente adjudicado.

5.3.3 Infraestructura Fisica

Para la aplicacion de pruebas, el contratista debe contar con las instalaciones fisicas
necesarias y suficientes, para el correcto acceso y desplazamiento tanto de los aspirantes
citados como de las personas designadas para realizar las laborales correspondientes el dia
de la aplicacion de la prueba. Las instalaciones deben igualmente contar con condiciones
sanitarias y de aseo. Los salones deben tener condiciones 6ptimas de ventilacion e
iluminacién,

Previo a la aplicacion, el contratista debe realizar una inspeccion a las instalaciones para
determinar que la infraestructura fisica cuenta con todas las condiciones requeridas.
Igualmente, la CNSC podra visitar las instalaciones cuando lo considere necesario.

Por lo menos cinco (5) dias habiles anteriores a la aplicacion, el Contratista debe entregar a la
CNSC, uninforme de planeacion para la aplicacion de las pruebas, que contenga como minimo
lo siguiente:

* Descripcidn de las condiciones fisicas y ambientales y sanitarias, de las instalaciones y
salones que se dispondran para la aplicacién de las pruebas.

Ciudad y direccion exacta de los sitios de aplicacion de las pruebas.

Cantidad de salones y distribucién de los aspirantes, sefializacion, organizacion y
seguridad de las pruebas, y toda la informacidn logistica y operativa que garantice las
mejores condiciones calidad, servicio y eficiencia a los aspirantes que presentaran las
pruebas escritas

* Condiciones especiales para la ubicacién de concursantes en situacién de discapacidad,
sefialando el tipo de discapacidad de cada uno y la forma en que seran ubicados.

® Evidencias, a través de registro fotografico, magnetofénico, o cualquier otro medio apto e
idoneo, sobre las instalaciones fisicas, fachadas, salones, etc.

5.3.4 Designacién, capacitacién, y pago al personal de aplicacién

Designacion: El oferente seleccionado debe adelantar un proceso de seleccién del personal
que actuara como examinador durante el desarrollo de la aplicacién de las pruebas, que
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garantice la seguridad de las mismas, la plena identificacion de los concursantes, el control de
la copia, la homogeneidad de las condiciones de aplicacion en todos los sitios de examen y la
igualdad de las condiciones que deben tener todos los aspirantes durante la aplicacion de las
pruebas.

Para la aplicacién de las pruebas escritas el contratista debe disponer del personal idéneo y
suficiente que garantice la adecuada aplicacién y seguridad de las pruebas; como minimo
debe contar con:

Un encargado, coordinador o delegado por cada ciudad de aplicacién

Un encargado, coordinador o delegado por cada sitio de aplicacién, que debe contar con
equipo de coOmputo (con acceso a intemet) que le permita atender solicitudes,
observaciones y peticiones por parte de los aspirantes o hacer registros de situaciones.

Coordinador de salones: Uno (1) por cada cinco (5) salones.
Jefes de saldn, uno (1) por cada saldn de aplicacion.

Coordinador de seguridad; De acuerdo con las caracteristicas de los sitios de aplicacion
(ejemplo, més de una sede, bloques, efc,) y teniendo en cuenta el nimero de aspirantes
citados, el contratista debe asignar mas de un coordinador de seguridad.

Auxiliares de servicios generales.
Dactiloscopistas, uno (1) por cada 300 citados.
Personal de orientacién e informacién.

Personal de apoyo para, la verificacion de identidad de los aspirantes, control en pasillos
y otras instalaciones diferentes a los salones de aplicacién, mecanismos de seguridad, etc.

Capacitacién: Previo al dia de aplicacién de las pruebas, el contratista debe realizar jomadas
de capacitacién y entrenamiento al personal de aplicacion para que conozcan y se apropien
de los procedimientos establecidos en los Manuales o instructivos de procedimientos para la
aplicacién de las pruebas. Una de las jomadas de capacitacion debe realizarse el dia anterior
a la aplicacion, actividad a la que podran asistir delegados de la CNSC.

El contratista debe entregar a la CNSC, un informe sobre las jornadas de capacitacién
realizadas, con las actas comrespondientes suscritas por los asistentes, y demas evidencias,
e informara el procedimiento utilizado para el pago oportuno al personal responsable de la
aplicacién en cada sitio de examen que se haya requerido.

5.3.5 Jornada de aplicacién y acceso a pruebas escritas

En virtud de los principios de economia y celeridad, las pruebas escritas de competencias
basicas, funcionales y comportamentales, en el marco de la Convocatoria Territorial Centro
Oriente, se aplicaran el mismo dia, en una Unica sesion, en las ciudades de Pereira, Manizales,
Villavicencio, Neiva y Puerto Carreiio, de acuerdo con la seleccién que hagan los aspirantes
en su inscripcién.

El contratista debe implementar estrategias y mecanismos que permitan la verificacion de la
identidad de los aspirantes, a fin de evitar fraudes y suplantaciones, el control de la copia, a
homogeneidad de las condiciones de aplicacion en todos los sitios de examen y la igualdad
de las condiciones a todos los concursantes durante la aplicacion de las pruebas.

La jomada de acceso a pruebas se realizard en las mismas ciudades y en las mismas
condiciones de la aplicacion de pruebas sefialadas en este Anexo.

5.3.6 Lectura de Hojas de Respuesta

El contratista debe realizar la lectura optica de las hojas de respuesta, la calificacion, el
procesamiento y el andlisis estadistico de las pruebas escritas a través de los sistemas de
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informacién de los que debe disponer el contratista para el efecto, conforme se establezca en
el Manual Técnico de Pruebas, y generar los resultados, reportes e informes correspondientes,
en los términos requeridos por la CNSC.

5.3.7 Calificacién y ponderacion de pruebas

Para la calificacién de las pruebas, el contratista debe tener en cuenta los Acuerdos de
Convocatoria, Procesos de seleccion Nos. 639 a 733; 736 a 739; 742; 743; 802 y 803 de 2018.

Una vez el contratista tenga los resultados de la lectura de las hojas de respuesta de cada
uno de los aspirantes, debe realizar el analisis correspondiente, presentario a la CNSC, por
escrito con los analisis efectuados y sustentario en reunién que se realizara para este efecto.

Para el andlisis, el contratista debe tener en cuenta lo siguiente:

e |a calificacion debe ser dada a partir del grupo de referencia al cual pertenece el aspirante
(Numero de la OPEC).

¢ |asumatoria de las pruebas eliminatorias seran calificadas con un sistema de centiles; en
caso de que sean previstos 30 0 menos aspirantes en total para un nimero de OPEC se
realizara una combinacién centiles y/o puntuaciones brutas, dando lugar a que el aspirante
pueda pasar la prueba eliminatoria por cualquiera de los dos sistemas de calificacién. Para
lo cual el contratista debera crear un baremo por cada OPEC.

e En caso de utilizar un unico baremo, el contratista debe justificar esta decisién desde el
punto de vista estadistico, demostrando mediante los andlisis pertinentes que no hay
diferencias significativas entre los grupos de referencia.

e |as pruebas comportamentales o demés pruebas de caracter clasificatorio pueden dar
lugar a una calificacibn con un baremo no normalizado, sélo estandarizado, de
puntuaciones T: escala de cero (0) a cien (100) puntos con media 50 y Dt. 10.

5.3.8 Resultados de las pruebas

El contratista debe registrar en el SIMO o su equivalente, los resultados obtenidos por los
aspirantes que presentaron las pruebas escritas, para la publicacién por parte de la CNSC,
previa aprobacién del cargue de los mismos; esta informacion debe cargarse en el Sistema
dos (2) dias antes de su publicacién con el fin de que la CNSC pueda hacer validaciones de
calidad.

5.3.9 Reclamaciones y acceso a pruebas

En la fecha que disponga la CNSC, que sera informada con una antelacién no inferior a cinco
(5) dias habiles, en la pagina web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO, “Convocatoria Territorial
Centro Oriente”, y en la pagina del contratista, se publicaran los resultados de las pruebas
escritas sobre competencias basicas, funcionales y comportamentales.

Las reclamaciones presentadas por los aspirantes respecto de los resultados de las pruebas
aplicadas en el proceso de seleccion seran respondidas por la institucion de educacion
contratada, a través del aplicativo dispuesto en la pagina de a CNSC. www.cnsc.gov.co y/o
enlace: SIMO o su equivalente, y son de su exclusiva responsabilidad.

El plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la publicacién de los resultados, en consonancia con lo establecido en el articulo
13° del Decreto Ley 760 de 2005.

Cuando el aspirante manifieste en su reclamacién, la necesidad de acceder a las pruebas se
adelantara el procedimiento establecido en los reglamentos y/o protocolos, expedidos por la
CNSC para estos efectos.
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El aspirante sélo podra acceder a las pruebas a éI aplicadas, sin que pueda acceder a las
pruebas u hojas de respuestas de otros aspirantes.

Las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC y el aspirante solo podra utilizarlas para la
consulta y tramite de reclamaciones; el uso de estas para fines distintos podra conllevar la
exclusién del concurso y/o sanciones de acuerdo a la normatividad vigente.

De conformidad con lo establecido por la CNSC, la reclamacién se podra completar durante
los dos (2) dias habiles siguientes al acceso a pruebas.

El contratista sera el (nico responsable de la decisién final que resuelve la reclamacion y
debera comunicaria al peticionario a través del aplicativo de reclamaciones, aclarando que
contra esta decision no procede ninglin recurso.

6. PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES

La prueba de Valoracién de Antecedentes es un instrumento de seleccion, que evalta el
mérito, mediante el andlisis de la historia académica y laboral relacionada con el empleo para
el que concursa.

6.1 ESPECIFICACIONES

La valoracion de antecedentes se efectuara a través del SIMO o su equivalente, para lo cual
la CNSC permitira al contratista, el acceso a los documentos aportados por los aspirantes que
aprobaron las pruebas eliminatorias de competencias basicas y funcionales.

Esta prueba tendré carécter clasificatorio y tiene por objeto, la valoracién de la formacién y de
la experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos para el
empleo a proveer y se aplicard Unicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba
sobre competencias basicas y funcionales; se realizara conforme a lo establecido en los
Acuerdos que rigen la Convocatoria.

La calificacién se hara estricta y exclusivamente sobre los documentos adicionales a los
minimos exigidos para el empleo, aportados por el aspirante y sera numerica en una escala
de cero (0) a cien (100) puntos con una parte entera y dos (2) decimales aproximados, este
proceso se debera efectuar en SIMO.

Los resultados de valoracién de antecedentes seran publicados en la pagina web de la CNSC
enlace SIMO, Convocatoria Territorial Centro Oriente y el contratista generara en su pagina
web un vinculo para el acceso al mismo.

Los aspirantes podran presentar reclamaciones, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
a la publicacién de los resultados, y acceder a los documentos aportados, lo cual se realizara
de conformidad con lo establecido en los Acuerdos 20161000000086 del 04 de mayo de 2016
y 20172310000036 del 07 de marzo de 2017.

Las reclamaciones seran respondidas a través del SIMO o su equivalente; el contratista sera
el Gnico y exclusivo responsable de la decision.

Antes de la publicacién de resultados de V.A, el contratista debe haber realizado la supervision
y auditoria al proceso de valoracion de antecedentes. La CNSC podra realizar auditorias en el
momento que lo estime pertinente.

Luego de atendidas las reclamaciones, con los cambios y/o modificaciones que surjan, el
contratista registrara en el SIMO o su equivalente, los resultados definitivos de la prueba de
valoracion de antecedentes e impartird su aprobacién, para la publicacién por parte de la
CNSC.
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6.2 SELECCION Y CAPACITACION DEL EQUIPO HUMANO

Para la prueba de valoracién de antecedentes, el contratista debe previamente conformar el
Equipo de analistas, supervisores y auditores, realizar la capacitacién correspondiente y
entregar a la CNSC, las actas y registros que den cuenta del desarrollo y metodologia utilizada,
debidamente suscritas por los asistentes.

6.3 GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE PARA V.A,

El contratista debe elaborar un documento publicable en la pagina web de la CNSC para
consulta de los aspirantes, denominado™ Gufa de orentacién al aspirante, que ilustre la
aplicacién de los criterios de calificacion para cada factor (Estudios y experiencia), teniendo
en cuenta cada uno de los niveles de los empleos (Asesor, profesional, técnico y asistencial)

La Guia debe contener por lo menos cinco casos para cada factor y nivel.
6.4 INFORME DE VALORACION DE ANTECEDENTES

El contratista entregara en la fecha y forma convenida, un informe que contenga entre otros
los siguientes aspectos:

e Seleccion y conformacion del equipo de trabajo, indicando el perfil de estudios y
experiencia. .

e Capacitaciones realizadas, actas y registros que den cuenta del desarrolio y metodologia
utilizada, debidamente suscritas por los asistentes.

e Aplicacion del protocolo administrativo, logistico, operativo y de seguridad previsto para
esta etapa.

e Andlisis de las reclamaciones, discriminando en detalle como minimo: i) Aspirantes que
reclamaron; i) Causal de reclamacién; iii) Resultado de la reclamacion, etc.

e Modificaciones de los resutados y andlisis de las razones que condujeron @ cambios de
puntajes.

7. PROTOCOLO LOGISTICO, OPERATIVO Y DE SEGURIDAD-PLOS

Una vez se inicie la ejecucion del contrato, la institucién de educacién superior contratada,
debe elaborar y entregar a la CNSC un Protocolo administrativo, logistico, de manejo del
riesgo y de seguridad para cada una de las etapas del proceso de seleccion (VRM;
PRUEBAS; VA), en el que se describan detalladamente las condiciones, mecanismos y
estrategias con los que abordaran estas etapas y sus actividades.

7.1 PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MIiNIMOS Y LA VALORACION DE
ANTECEDENTES

El oferente seleccionado debe describir, de forma precisa entre otros, los siguientes aspectos:

e La descripcion del lugar y los recursos tecnoldgicos desde donde accedera a los
documentos y aplicativos dispuestos por la CNSC y la manera como garantizara el
funcionamiento y disponibitidad de los mismos, las 24 horas del dia, durante el periodo
establecido para la verificacién de requisitos minimos y la valoracion de antecedentes
(incluidos domingos y festivos).

e Los mecanismos de seguridad que usard para mantener la confidencialidad sobre el
acceso a los documentos aportados por los aspirantes.

e Los criterios y lineamientos establecidos para la verificacién de requisitos y la prueba de
valoracion de antecedentes, asi como los mecanismos para garantizar la homogeneidad
en la aplicacion de estos.
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e La operatividad, logistica y procedimiento para dar respuesta oportuna a las
reclamaciones, conforme a las disposiciones legales y demas requerimientos de la CNSC.

e Ladescripcion del procedimiento de supervision y auditoria que contenga la revisién en un
segundo y tercer nivel, respecto de la verificacidn de los requisitos minimos y la valoracion
de antecedentes efectuada por los analistas.

7.2 PARA LA ETAPA DE PRUEBAS ESCRITAS

El contratista debe contar con las condiciones logisticas, administrativas, de operatividad,
confidencialidad, seguridad e inviolabilidad, cadena de custodia y reserva de las pruebas a fin
de impedir la filtracion, fuga o salida de material o informacion de las mismas.

Segun lo previsto en el articulo 31 numeral 3 de la Ley 908 de 2004, “Las pruebas aplicadas
0 a utilizarse en los procesos de seleccion tienen cardcter reservado, s6lo seran de
conocimiento de las personas que indique la Comisién Nacional del Servicio Civil en desarrollo
de los procesos de reclamacion”.

Por lo anterior, en relacién con la etapa de pruebas, el contratista debe contemplar en el
Protocolo, y tener en cuenta en la ejecucion de la etapa, entre otros aspectos, los siguientes:

e Descripcion detallada de las 4reas de trabajo destinadas para la construccion y validacion
de los ejes tematicos e items, ensamble de pruebas, lectura de hojas de respuesta y
calificaciones, y los mecanismos y procedimientos de seguridad previstos para estos
efectos.

e Confidencialidad y reserva del contenido de las pruebas: compromiso de constitucion y
firma de acuerdos de pactos de integridad y/o de confidencialidad a suscribir con todos los
miembros del equipo de trabajo que se emplee, en los que se comprometan y obliguen a:
i) No participar en el Concurso objeto del contrato, ni sus familiares hasta el 4° grado de
consanguinidad, 2° de afinidad o 1° civil; ii) No portar, retirar, transmitir o divulgar informacién
comrespondiente a las pruebas. iii) Responder civil y penalmente por las violaciones o posibles faltas
cometidas contra la seguridad, reserva y confidencialidad de las pruebas.

Descripcion de las especificaciones técnicas de los equipos de computo que se utilizaran.

Mecanismos manuales y electrénicos de control que se utilizaran para el ingreso y salida
de las éreas.

e Descripcion detallada del manejo de seguridad y vigilancia privada de las areas de trabajo,
estableciendo las condiciones de inviolabilidad a Ia reserva, o la imposibilidad de filtracion,
fuga o salida de material o informacién de la prueba, fuera de las instalaciones o areas de
trabajo.

« Mecanismos y procedimientos de seguridad previstos para la impresion, transporte y
distribucién, aplicacién, acopio de las pruebas, lectura de hojas de respuesta,
procesamiento, calificacién, destruccion del material sobrante. Descripcion de las
actividades que desarrollara el operador logistico que el proponenete seleccionado
contratara para las jornadas de aplicaciény acceso a pruebas (antes, durante y después).

¢ Planes de contingencia en caso de hurto de las pruebas, fraude, destruccion, fuerza mayor,
caso fortuito o cualquier evento que afecte la etapa de pruebas. Mecanismos para
minimizar su ocurrencia, y que permitan reparar en el menor tiempo posible, los dafos
causados por cualquier fuga de informacion o violacion de la confidencialidad de las
pruebas, en el area de trabajo.
En caso de presentarse alguno de estos eventos, el contratista asumira los costos que
impliquen las medidas correctivas que se deban tomar sobre estas situaciones.

Durante todo el proceso, e contratista debe disponer de la infraestructura fisica, tecnica,
tecnolégica y de comunicaciones, necesaria, segura y adecuada para el cumplimiento de todas
y cada una de las obligaciones y actividades inherentes al objeto contractual; la maquina
lectora 6ptica debe contar con la capacidad y condiciones necesarias para la validacion y
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experimentacién de las pruebas y para la lectura dptica de las hojas de respuesta de las
mismas.

Igualmente debe disponer de un plan de contingencia para la infraestructura tecnologica del
contratista que soporta el Concurso, entre los cuales se resalta el relacionado con la maquina
lectora y de los Sistemas de Informaci6n para el procesamiento, interpretacion y estadisticas
de las pruebas en caso de presentarse fallas o inconvenientes que puedan afectar el proceso.

8. ENTREGA DE PRODUCTOS

8.1 Protocolo administrativo, logistico, de manejo del riesgo y de seguridad para cada una de
las etapas del proceso de seleccién (VRM; PRUEBAS,; VA), teniendo en cuenta las
especificaciones descritas en el numeral 7 de este anexo.

8.2 Relacionados con la Verificacion de requisitos minimos

e Informe sobre el desarrollo de la etapa de verificacién de requisitos minimos que contenga
por lo menos lo sefialado en el numeral 4.4 de este Anexo.

e Guia de Orientacion al aspirante para la VRM

8.3 Relacionados con la Valoracion de antecedentes

e |nforme sobre el desarrollo de la etapa de valoracion de antecedentes que contenga por o
menos lo sefialado en el numeral 6.4 de este Anexo

e Guia de Orientacion al aspirante para la Valoracion de antecedentes

8.4 Relacionados con las Pruebas escritas

¢ Informe de la metodologia utilizada para Ia definicién, consolidacion y validacion de los
ejes teméticos que se utilizaran en la construccion de las pruebas y resuftados de la
validacién conceptual y empirica.

Matriz de ejes tematicos y contenidos y su correspondiente justificacion.

e Manual técnico de pruebas teniendo en cuenta las especificaciones contenidas en el
numeral 5.2 de este Anexo.

e Matriz de consolidacién de pruebas donde se visualice el empleo ofertado con su
respectiva denominacion, cadigo, grado, nivel jerarquico, nimero de vacantes, los ejes
tematicos para la prueba, sus contenidos por empleo, la cantidad de items a construir por
cada eje tematico y el nimero total de pruebas a ensamblar.

e Guia de orientacion al aspirante para las pruebas escritas con las especificaciones
definidas en el numeral 5.3.1 del presente Anexo.

e Contrato suscrito y perfeccionado con la empresa de seguridad para el Plan Logistico y
Operativo de Seguridad — PLOS para la ejecucién de la etapa de aplicacién y acceso a
pruebas.

Formato de Citacion Convocatoria Territorial Centro Oriente”, debidamente diligenciado

Informe de la aplicacion del protocolo logistico, operativo y de seguridad, antes, durante y
después de la aplicacion y acceso a pruebas escritas.

e |nforme del andlisis psicométrico, procesamiento y calificacion de resultados parciales y
consolidados de cada una de las pruebas escritas aplicadas, en coherencia con el plan de
andlisis de datos y sistema de calificacion y mostrara los resultados para cada analisis y
las decisiones tomadas a partir de los criterios indicados.

Resuitados preliminares de las pruebas en el SIMO.

Analisis de las reclamaciones, discriminando en detalle como minimo: i) Aspirantes que
reclamaron; ii) Causal de reclamacion; iii) Resultado de la reclamacion, etc.
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Resultados definitivos por aspirante organizados y consolidados de empleos, aspirantes y
pruebas aplicadas en el SIMO.

Informe final del andlisis psicométrico, procesamiento y calificacion de resultados
definitivos de las pruebas.

Cuadernillos utilizados para la aplicacion de las pruebas.

Entrega de items (reactivos) o areas evaluadas que componen la(s) prueba(s) con sus
respectivos campos metadatos que apliquen, por ejemplo, enunciado, contenido, tipo de
respuesta, opciones de respuesta, la clave de cada item, fuente, autor, fecha de creacion,
a qué competencia pertenece, para qué cargo, a qué eje tematico, entre otros,
diligenciando las plantillas (Maestroltem, MaestroContenidoltem, MaestroCuademillos,
ltemsVsCuadernillos, Sabana) del documento “Especificacion de la Estructura de
Informacién Pertinente a los [tems” que hace parte integral del presente Anexo;

Archivo Excel con los mismos contenidos y los datos en bruto, de conformidad con las
especificaciones requeridas y definidas por la CNSC.

Manuales de procedimientos para el personal que apoyara la aplicacién de pruebas, entre
otros los siguientes: Coordinador de Seguridad, Coordinador de sitio, Jefe de Salén,
Dactiloscopista, Personal de orientacion e informacién apoyo.

Kit utilizados el dia de la aplicacion de pruebas, asf:

a. Formatos:

e |istado alfabético de citacién por sitio de examen (apellidos, nombres, nimero de
documento de identidad y salones asignados a cada uno).

e Listado de puerta de sal6n (apellidos, nombres, nimero de documento de identidad

y salones asignados a cada uno).

Rétulo de saldn.

Roétulos para realizar la marcacién de los puestos que ocuparan los aspirantes

Rétulo de identificacion de los paquetes de cuademillos.

Formato de items dudosos.

Formato de ubicacion.

Formato de correccion de datos.

Listado para puerta de salon.

Listado de asignacion de cuadernillos.

Listado de registro y asistencia (nimero de registro, apellidos, nombres, niimero de

cuademillo, espacio para firmas y huellas).

Acta de sesion.

Reporte de dactiloscopista.

Reseria para confrontacion con la registraduria.

Acta para examinados que no presentan documentos de identidad véalidos

Acta de suplantacion

Acta de anulacién.

Distribucion de cuadernillos por salones y sitios de examen para cada sitio de

aplicacion.

e Cuadro general de aplicacion: con informacion del total de concursantes citados,
cantidad de todo el personal de aplicacion que intervendré en la aplicaciéon en cada
sitio y recursos asignados. Formato de notificacion a todo el personal de aplicacion.
{Una hoja tamario carta por sitioc de examen con impresién por anverso).

¢ © &6 o & ¢ o ¢ o

b. Afiches con el logo de la CNSC que contengan la siguiente informacién:

« No permitido el uso de celulares y otros aparatos tecnolégicos, uno (1) por cada
salon.

« Horainicio y fin de la sesién, uno (1) por cada salén.

« Rotulo puerta de salon, uno (1) por cada salon.
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« Instrucciones examinandos, uno (1) por cada salén.
« Procedimientos del jefe de salon, uno (1) por cada saldn.

c. Escarapelas y Credenciales:

Delegado, uno (1) por sitio de aplicacion.

Jefe de saldn, uno (1) por cada sal6n de aplicacion.
Coordinador de salones, uno (1) por cada seis (6) salones.
Coordinador de seguridad, uno (1) por cada 500 citados.
Auxiliares de servicios generales.

d. Informes

« Informe general de la aplicacion.
s Informe del coordinador de salones.

8.5 Full Back-Up

El contratista debe entregar en un disco duro extraible un full back-up (respaldo completo) de
la informacion y/o productos que se hayan producido durante el desarrollo del Concurso, salvo
la informacion que haya sido diligenciada y registrada en SIMO, dicho respaldo debe ser
entregado con los niveles de encripcidén y seguridad pertinentes, ademas de ser aprobados
por la CNSC, antes de generarse el Ultimo pago.

El contratista debera elaborar, entregar y anexar en el disco duro, el informe final del proceso
de seleccion, describiendo las actividades realizadas en cada una de las etapas, y el andlisis
técnico del concurso, que contenga, entre otros, lo relativo a la participacion de aspirantes,
género, edades, regiones, oferta de perfiles, con las conclusiones y recomendaciones de
mejora que se puedan introducir para futuros concursos para provision de empleos de carrera;
y acompariiado de todos los archivos fisicos, magnéticos, bases de datos y productos que se
originen en desarrollo del contrato, debidamente organizados, clasificados, rctulados y
compilados, conforme se disponga por la supervisién del contrato, entre ellos: Una copia
completa de la informacién del Proceso de Seleccién en dos discos duros, un disco
debe contener la informacién de pruebas, validacion items, resuitados y demas
informacion que esta sujeta a reserva y el segundo disco duro toda la informacién
técnica que no requiere reserva.

Toda la informacion digital que debe entregarse, serd suministrada en discos duros extemos
debidamente rotulados y bajo el protocolo de seguridad establecido por la CNSC.

Los discos duros deben contener como minimo:

Informe final del proceso de seleccion, con toas las actividades y productos realizados y/o
producidos en cada una de las etapas de la Convocatoria que fueron contratadas.

Esta informacion debe venir acompariada de un documento que relacione las actividades y los
productos entregados y una descripcion de la estructura de carpetas que conformen el medio
magnético.

El Informe final debe coincidir con lo entregad en el disco duro.
Asi mismo, una vez finalizado el plazo de ejecucién debera hacer entrega del Archivo fisico
organizado y clasificado, segun las normas actualizadas del archivo General de la Nacién, de

todas y cada una de las reclamaciones, derechos de peticion, tutelas y demés actuaciones
administrativas, asi como las respuestas suministradas a los mismos.

9. EQUIPO DE TRABAJO
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El Contratista debe disponer de manera oportuna del equipo minimo de trabajo requerido,
el cual debera estar conformado por personal calificado e idoneo, que acredite las calidades
de formacién académica, experiencia exigidas, garantizando calidad y cumplimiento en la
ejecucién de todas y cada una de las obligaciones contractuales de acuerdo con lo sefialado
en el presente documento.

Entiéndase por Equipo Minimo de Trabajo, el personal imprescindible requerido para la
gjecucién del contrato. El contratista tiene la obligacion de mantener el equipo minimo ofertado
y el adicional validado para la adjudicacion del contrato, tanto en cantidad como en calidad de
miembros pudiendo ser comprobados en cualquier momento por la CNSC. En caso de ser
necesario el reemplazo de alguno de los integrantes del equipo de trabajo (minimo y/o
adicional), el personal designado para tal remplazo debera acreditar igual o superior puntaje
al asignado iniciaimente en el proceso de Licitacion Publica y requerira de la aprobacién previa
de la CNSC.

De igual forma el contratista debe disponer del talento humano idéneo, adicional al minimo
requerido, que sea necesario y suficiente para garantizar el cumplimiento eficaz y oportuno
de todas y cada una de las obligaciones contractuales y de las etapas del concurso objeto de
este proceso (verificacion de requisitos minimos; disefio, construccidn y validacion de items o
preguntas; disefio, construccidon e individualizacion de las pruebas basicas, funcionales y
comportamentales, y aplicacién de las mismas), con altos estandares de calidad, seguridad y
confiabilidad durante la ejecucién del mismo.

Para la aplicaciéon de las pruebas designara el personal iddneo y necesario que garantice la
administracién, operacion y seguridad del proceso; que esté debidamente identificado,
capacitado y entrenado en el manejo de los instrumentos de la prueba, las herramientas
técnicas de organizacion de salones, asi como, entrenado para el cumplimiento efectivo de las
medidas de ingreso, permanencia y seguridad que se establezcan el dia de la aplicacion de
las pruebas.

El talento humano designado por el contatista debe ser idéneo para atender y adoptar las
medidas técnicas, operativas y administrativas inmediatas a que haya lugar, en caso de
presentarse alguna falla, circunstancia o hecho que pueda afectar la operacion de los sistemas
de informacién o plataforma informética dispuesta para el manejo y automatizacién de la
informacién del proceso de seleccion.

El contratista debe ejercer control permanente tendiente a evitar que el personal que disponga
para la ejecucion del contrato tenga algun tipo de conflicto de intereses para desarrollar sus
labores y para ejercer sus responsabilidades, las cuales deben estar guiadas Unica y
exclusivamente por canones de calidad, transparencia, imparcialidad y objetividad. En caso
de llegar a presentarse conflicto de intereses por alguna de tales personas, entre otros, como
el de aspirar, el trabajador o sus familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad,
1° civil, a un empleo de los convocados, se debera proceder de inmediato a su retiro y a su
sustitucién conforme a lo previsto en los pliegos de condiciones.

El contratista debe realizar la capacitacion y el entrenamiento a los miembros que conforman
el Equipo Minimo de Trabajo y el adicional y demas personas responsables de ejecutar las
diferentes etapas y actividades del contrato, que garantice la coherencia metodolégica,
técnica, juridica y operativa en el cumplimiento de sus obligaciones.

El contratista debe ejercer control permanente respecto de la calidad y oportunidad en el
desarrollo de las responsabilidades, actividades y productos de cada persona natural o juridica
vinculada a la ejecucién del contrato.

El contratista debe asumir por su cuenta y riesgo todos los salarios y prestaciones sociales u
honorarios de los empleados o subcontratistas que disponga para la ejecucién del contrato y
realizar el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social y Parafiscales, si los
hubiere, y demas conceptos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. El contrato no
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genera relacién laboral entre la CNSC y el contratista, ni con las Entidades Publicas de las
cuales se realiza el proceso de seleccién.

La CNSC podra exigir en cualquier momento la comprobacién de los contratos legaimente
suscritos, mediante los cuales se vincula por parte del contratista al personal necesario para
el cumplimiento de esta obligacion.

9.1 EQUIPO MINIMO
9.1.1 Un (1) Coordinador General

Entiéndase por coordinacion, la capacidad que tiene el profesional de aunar los esfuerzos del
equipo de trabajo, en pro del desarrollo de actividades orientadas a obtener resultados 6ptimo
dentro de un proceso.

RESPONSABILIDADES:

Sera el encargado de dirigir y articular las acciones para el eficaz cumplimiento de todas y
cada una de las obligaciones a cargo del contratista, ejercera el control necesario para el
cumplimiento del plan de trabajo y del cronograma aprobado por la CNSC y sera el interlocutor
entre el contratista y la CNSC. Debera:

1. Garantizar que se cumplan todas y cada una de las actividades del plan de trabajo y el
cronograma aprobado por la CNSC y asegurarse que se adelanten con los mas altos
estandares de calidad y conforme a las normas legales y a lo sefialado en los Acuerdos
que rigen la Convocatoria. Debera informar de manera inmediata a la CNSC cualquier
inconveniente que se produzca en el desarrollo del cronograma.

2. Efectuar los ajustes al plan de trabajo y cronograma que haya presentado el contratista
con su propuesta, conforme a los requerimientos de la CNSC, para su posterior aprobacion
en los términos previstos en el pliego de condiciones.

3. Concertar y suscribir conjuntamente con el ingeniero de sistemas del equipo minimo de
trabajo y con la CNSC, un plan de trabajo para la verificacion ia Infraestructura tecnolégica
y verificar que se dé estricto cumplimiento al mismo, asi como a los tiempos de respuesta
y a las demas exigencias de la CNSC para la eficaz automatizacion de la informacion en
las diferentes actividades y fases del Concurso objeto del contrato.

4. Ejercer las acciones necesarias para que el contratista de manera oportuna ponga a
disposicion de la ejecucién del contrato, el Equipo Minimo de Trabajo, y demas personal
que se estime necesario para garantizar la completa y eficaz ejecucion del contrato, la
infraestructura fisica, tecnolégica y de comunicaciones necesarias; de los sitios para la
aplicacién de las pruebas y de todas las demés obligaciones en las condiciones exigidas
en el Pliego de Condiciones.

5. Comprobar la acreditacion de la idoneidad y calidad del personal que conformara el Equipo
Minimo de Trabajo, y demds personal que se estime necesario para garantizar la completa
y eficaz ejecucidn del contrato. Asi como el personal , en caso de remplazo o sustitucion
de alguno de los miembros del Equipo Minimo de Trabajo, deberé exigir la acreditacion de
los requisitos de formacion académica y experiencia igual o superior al que se pretende
remplazar y lo pondra a consideracion de la CNSC para su aprobacion previa.

6. Verificar que el personal que disponga el contratista para la ejecucion del contrato, no
posea ningun conflicto de intereses para desarrollar sus labores y para ejercer sus
responsabilidades, las cuales deben estar guiadas bajo canones de calidad, transparencia,
imparcialidad y objetividad. En caso de llegar a presentarse conflicto de intereses por
alguna de tales personas, se debera proceder de inmediato a su retiro y a su sustitucion
conforme a io previsto en el pliego de condiciones.

7. Garantizar que las personas que hagan parte del Equipo Minimo de Trabajo se vinculen
en forma legal, de manera que pueda acreditar ante la CNSC el cumplimiento de todas las
obligaciones conforme a la ley colombiana.
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Hacer que se cumplan a cabalidad las disposiciones contenidas fos Acuerdos que rigen la
Convocatoria Territorial Centro Oriente, instructivas, circulares, guias y demas que
disponga la CNSC.

Garantizar que cualquier modificacion gue se adopte por la CNSC en relacion con el
Concurso, conforme a las facultades legales y reglamentarias de que es titular, se cumplan
por el contratista y por el equipo de trabajo.

Supervisar el desarrollo de cada uno de los servicios, actividades y productos para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Supervisar y vigilar la construccién, agrupacién, consolidacion y validacion de ejes
tematicos de las pruebas de competencias basicas y funcionales y la aplicacion de los
manuales y/o protocolos contenidos en el Manual Técnico de Pruebas.

Supervisar y vigilar el proceso construccién, agrupacion, consolidacion y validacion de ejes
tematicos de las pruebas de competencias basicas y funcionales, el disefio, construccion
y validacién de los items de cada prueba, asi como el disefto, construccion, validacion,
ensamble y diagramacion de las pruebas, su aplicacion, calificacidn y procesamiento
conforme a lo dispuesto en los Acuerdos que rigen las convocatorias y en el Manual
Técnico de Pruebas.

Garantizar la implementacién del plan de contingencia en caso de hurto de los ejes
tematicos o las pruebas, fraude, destruccion, fuerza mayor, caso fortuito o cualquier evento
que afecte el proceso de seleccién.

Participar en la capacitacion que se imparta al personal sobre: verificacién de requisitos
minimos, definicidén, agrupacién, consolidacién y validacion conceptual y empirica de la
oferta de empleos del Concurso, disefio de pruebas, construccién de items, aplicacion de
pruebas, verificacion de antecedentes de los aspirantes y a las demas personas que se
vinculen al desarrollo del Concurso.

Ejercer control total a efecto que el Coordinador de pruebas dé estricto e integro
cumplimiento al procedimiento, a los tiempos y a la forma dispuestos por la CNSC, que
garantice la operatividad, confidencialidad, seguridad e inviolabilidad de la reserva; que
impida la filtracion, fuga o salida de material o informacion y que garantice la cadena de
custodia en la aplicacion de las pruebas del Concurso abierto de méritos. Esta funcién no
podra ser delegada por el Coordinador General y le comrespondera suscribir junto con el
Coordinador de Pruebas las actas en donde se dejara constancia de lo actuado en relacion
con el asunto.

Coordinar y supervisar que la consulta, transferencia e ingreso de la informacién a los
Sistemas de Informacién que se usen para la Convocatoria, se realicen conforme a las
obligaciones del contrato, a las disposiciones contenidas en el Acuerdo que rige la
Convocatoria al Plan de Trabajo y al cronograma aprobado por la CNSC para la ejecucion
del contrato, a los manuales de usuario y a las funcionalidades y niveles de servicio de los
mismos.

Garantizar la entrega del contratista a la CNSC, de los productos, informes, resultados,
estadisticas propias del contrato, y que los mismos cumplan con altos estandares de
calidad, confiabilidad y oportunidad.

Ejercer el control total en la ejecucién de {a etapa de pruebas que se cumplan cada una de
las actividades necesarias en los términos dispuestos por la CNSC, asi como al
desemperio del Coordinador de Pruebas que asegure calidad y oportunidad en la ejecucion
del contrato.

Garantizar que las reclamaciones, |as peticiones y las acciones gque se ejerzan con ocasion
del Concurso, se resuelvan eficaz y oportunamente conforme a lo dispuesto en las normas
legales y en el Acuerdo que rige la Convocatoria.

Ejercer el control permanents para garantizar las condiciones necesarias para dar estricto
cumplimiento a las 6rdenes judiciales que se produzcan con ocasion del Concurso en |os
términos dispuestos por el Despacho responsable de la Convocatoria Territorial Centro
Oriente.

Mantener altos niveles de eficiencia técnica y profesional para atender sus obligaciones y
ejercer autocontrol de manera continua, previo la identificacion de puntos criticos.
Efectuar a nombre del contratista las gestiones necesarias para la cesién de Derechos de
Autor a la CNSC, de conformidad con lo establecido en la Ley 23 de 1982, modificado por
el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011 de tal manera que la propiedad material, posesion y
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explotacion patrimonial del material producido con ocasion de la ejecucion del contrato
sean de propiedad exclusiva de la CNSC, Para todos los efectos legales, se aplicara la Ley
23 de 1982, el articulo 28 de la Ley 1450 de 201, la Ley 44 de 1993, la Decision Andina
351 y demas normas conexas y complementarias, en tanto que se mantendra en el
contratista la propiedad moral e intelectual, respecto de aquellos productos que con
anterioridad a la presentacion de la propuesta, tengan derechos de autor debidamente
registrados.

Atender de manera oportuna y efectiva las solicitudes, los requerimientos vy
recomendaciones que haga la CNSC a través del supervisor del contrato ya sea que se
requieran en forma ordinaria o extraordinaria.

Garantizar que todos los informes, reportes e informacién que el Contratista deba presentar
a la CNSC cumplan con las mejores condiciones de calidad, orden, organizacion y
presentacién en su contenido y de ser solicitados correcciones ¢ ajustes por parte de la
CNSC, debera garantizar que sean realizados y entregados en el término que la misma
disponga.

Comunicar a la CNSC cualquier eventualidad o irregularidad que se presente en desarrollo
del contrato y del cumplimiento de las estipulaciones contempladas en el Acuerdo que rige
la Convocatoria.

Representar al contratista en las reuniones de trabajo con la CNSC y demas que le delegue
el representante legal del contrato.

Ejercer las demas responsabilidades inherentes al rol y encomendadas, y las que no sean
asignadas a otro miembro del equipo de trabajo. '

El Coordinador General es responsable de la entrega oportuna y de calidad a la CNSC, de los
productos exigidos en el pliego de condiciones y en el anexo técnico.

El plan de trabajo y cronograma de ejecucidn del contrato ajustado a los requerimientos de
la CNSC y someterio a aprobacion de la misma.

El anélisis técnico de las etapas contratadas para el concurso, con sus recomendaciones,
el cual debera ser elaborado conjuntamente con el Coordinador de Pruebas.

Todos los demas estipulados en el pliego de condiciones, sus anexos y el contrato

9.1.2 Un (1) Coordinador Verificacién Requisitos Minimos y Valoracidon de Antecedentes.

Entiéndase por coordinacidn, 1a capacidad que tiene el profesional de aunar los esfuerzos del
equipo de trabajo, en pro del desarrollo de actividades orientadas a obtener resultados optimo
dentro de un proceso

RESPONSABILIDADES

1.

Dar visto bueno previo respecto de la idoneidad y calidad de los profesionales externos
que el oferente seleccionado contrate para la realizacion de la verificacién de requisitos
minimos, y prueba de valoracién de antecedentes, de tal manera que garantice altos
estandares de calidad y confiabilidad.

Impartir y participar en la capacitacién a las personas que tendran a cargo la realizacion
de la verificacion de requisitos minimos y valoracion de antecedentes.

Coordinar, articular y hacer cumplir de manera eficiente todas y cada una de las actividades
requeridas para la realizacién de la verificacion de requisitos y la prueba de valoracion de
antecedentes, conforme a lo establecido en el Acuerdo que rige la Convocatoria.
Concertar lo necesario con el Ingeniero de Sistemas del Equipo Minimo de Trabajo y la
CNSC, para la verificacién de la capacidad de su Infraestructura Tecnoldgica para la eficaz
automatizacion de la informacién en las diferentes actividades de la verificacion de
requisitos minimos y la prueba de valoracién de antecedentes.

Realizar la verificacion de requisitos minimos y la prueba de valoraciéon de antecedentes
que acrediten la formacién académica y la experiencia adicional a través del SIMO o su
equivalente y aprobar los resultados, para la publicacion por parte de la CNSC.

que se realizan a través del SIMO o su equivalente
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7. Vigilar y controlar la administracién, organizacién, registro y capacidad de los recursos
tecnoldgicos para enlazar con esl SIMO previstos para el efecto y con celeridad resolver
los problemas.

8. Coordinar y dirigir todas las acciones necesarias para que, en desarrollo de la verificacion
de requisitos minimos y la prueba de valoracién de antecedentes, los profesionales que
apoyan el proceso de atencion a reclamaciones, derechos de peticién y acciones judiciales,
asi como las actuaciones administrativas, las atiendan en los términos del Concurso |a
convocatoria y conforme a derecho.

9. Aprobar las respuestas a las reclamaciones realizadas por los aspirantes y vigilar el estricto
cumplimiento a las sentencias y érdenes judiciales que se produzcan en desarrollo de la
prueba de valoracién de antecedentes.

10. Supervisar que la verificacion de requisitos minimos y la prueba de valoracion de
antecedentes se realice con la calidad y la transparencia exigidas en las normas legales y
en el Acuerdo que rige la Convocatoria.

11. Realizar las actuaciones que sean necesarias cuando se identifique o conozca alguna
presunta irregularidad en relacion con los contenidos de los documentos allegados por los
aspirantes.

9.1.3 Dos (2) Profesionales de apoyo para la verificacién de requisitos minimos y
valoracion de antecedentes.

RESPONSABILIDADES

Los profesionales que integren el equipo minimo de trabajo deben dar cumplimiento y/o ser un
apoyo a cada una de las funciones descritas anteriormente para los coordinadores de cada
area, y durante la ejecucion del contrato deben hacerlo de manera oportuna, responsable,
ética, eficiente y eficaz.

9.1.4 Coordinador de Pruebas

Entiéndase por coordinacion, la capacidad que tiene el profesional de aunar los esfuerzos del
equipo de trabajo, en pro del desarrollo de actividades orientadas a obtener resultados 6ptimo
dentro de un proceso

RESPONSABILIDADES

1. Dar visto bueno previo respecto de la idoneidad y calidad de los profesionales externos
que el oferente seleccionado contrate para las etapas de definicion, agrupacion,
consolidacién y validacién conceptual y empirica de la oferta de empleos del Concurso
diseflo, construccién, ensamble y aplicacion de pruebas.

2. Realizar la capacitacion al grupo de expertos que tendran a cargo la definicién, agrupacion,
consolidacion y validacién conceptual y empirica de la oferta de empleos del Concurso
disefio, construccién y ensamble de pruebas.

3. Dirigir, realizar y articular el proceso de elaboracion de los Manuales Técnicos de las
diferentes etapas de definicion, agrupacién, consolidacion y validacion conceptual y
empirica de la oferta de empleos del Concurso disefio y construccién de items y ensamble
de pruebas conforme a lo exigido en el pliego de condiciones y garantizar que su contenido,
los protocolos y documentos técnicos de la etapa cumplan estrictamente con los mas altos
estandares de calidad e integralidad.

4. Garantizar estricta reserva y confidencialidad en cada uno del proceso (construccién,
aplicacion, validacidn) de las pruebas del Concurso y evitar la ocurrencia de actos que
puedan acarrear al contratista consecuencias de orden administrativo, civil y penal, con
ocasion del incumplimiento de dicha obligacion durante la etapa de pruebas.

5. Implementar las medidas de seguridad conforme a lo previsto en el Manual Técnico de
Pruebas de modo que se garantice la reserva y su integralidad, tanto en el proceso de
definicion, agrupacion, consolidacion y validacion conceptual y empirica de la oferta de
empleos del Concurso, disefio, construccién de ftems y ensamble de pruebas, como en la
fase de aplicacion de pruebas.
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6. Coordinar, controlar, vigilar y dar visto bueno a todas las actividades y productos, del
personal interno y extemno designado por el contratista para la ejecucion de las actividades
propias de las etapas de definicién, agrupacién, consolidacién y validaciéon conceptual y
empirica de la oferta de empleos del Concurso, disefio, construccion, ensamble y
aplicacion de pruebas, de tal manera que garantice altos estdndares de calidad y
confiabilidad.

7. Supervisar y exigir la aplicacién de los manuales, protocolos y reglamentos en la
realizacién de las diferentes actividades de las etapas definicién, agrupacion,
consolidacién y validacion conceptual y empirica de la oferta de empleos del Concurso,
diserio, construccion, ensamble y aplicacion de pruebas.

8. Presentar ala CNSC los informes técnicos y psicométricos de validacion de ejes tematicos
y de items y de las pruebas conforme a lo establecido en la entrega de productos y el
Manual Técnico de Pruebas para el Concurso, una vez finalizada esta fase.

9. Realizar la verificacion y comprobacién de contenidos de las pruebas escritas que se
realicen para la impresion de los cuademillos, de las hojas de respuesta y de todos los
demas documentos técnicos para la aplicacion, e impresién definitiva de los mismos. De
dicha validacion se dejara constancia en acta.

10. Realizar la verificacion y comprobacion de contenidos de las pruebas abiertas y de los
demé&s documentos técnicos para la aplicacion. De dicha validacidén se dejara constancia
en acta.

11. Definir los sitios, la fecha, la hora y los aspirantes a quienes se aplicaran las pruebas, a
través del sistema de informacién dispuesto por el contratista para el efecto, y presentario
al Coordinador General para su aprobacién y su publicacién, en la oportunidad y fecha
prevista dentro de los términos del Concurso, para la citacion a pruebas a los aspirantes.

12. Realizar, coordinar, articular y garantizar la aplicacién de las pruebas previsias en el
Concurso, disponiendo del talento humano necesario, de los sitios en las condiciones
fisicas y ambientales, establecidas en el pliego de condiciones y en la oferta oficialmente
aceptada por la CNSC, de modo que se garantice la seguridad integral en las fases de
aplicacion de las mismas y la entrega del documento a la CNSC donde consten tales
condiciones.

13. Implementar estrategias y mecanismos de verificacién de la identidad de los aspirantes al
momento de la presentacién de las pruebas, a fin de evitar fraudes y suplantaciones

14. Informar de manera inmediata al Coordinador General cualquier anomalia, irregularidad,
inconsistencia, intento de fraude, suplantacion o falsedad que conozca antes, durante y
después de la aplicacion de pruebas, y adelantar, en forma inmediata, las actuaciones
administrativas a que haya lugar.

15, Dirigir el proceso de consulta, alimentacién y acceso de informacién al SIMO en toda la
etapa de pruebas y sus actividades inherentes acorde con las necesidades, las
disposiciones del Acuerdo que rige la Convocatoria, las funcionalidades, los niveles de
servicio del sistema de informacion y con los manuales del usuario, cumplimiento a los
planes de seguridad que se establezcan para la etapa de pruebas, realizar los backups
necesarios de toda la informacion que se produzca o genere en ia misma.

16. Dar cumplimiento a los planes de contingencia para la etapa de lectura y procesamiento
de las pruebas que evite cualquier afectacion al proceso de Concurso o los derechos de
los aspirantes. '

17. Cumplir con la entrega oficial a la CNSC de los resultados de las pruebas y el
procesamiento de las mismas, para el analisis, decision y autorizacion de su publicacion
por parte de la CNSC, al igual que los resultados definitivos consolidados de las pruebas
aplicadas en el Concurso para que la CNSC autorice su publicacion a través del Sistema
de Informacién previsto para el efecto y demés medios que disponga.

18. Garantizar que los resultados de las pruebas, se publiquen en los terminos y en las
condiciones previstas en el Acuerdo que rige la Convocatoria, asi como los resultados
finales y consolidados de las mismas, con la aprobacion previa de la CNSC.

19. Garantizar la verificacion oportuna en el Sistema de Informacion y en medio fisico de la
existencia de reclamaciones, derechos de peticién, acciones judiciales y en general
cualquier solicitud que se haya interpuesto con ocasion de la aplicacion de las pruebas.

20. Coordinar y dirigir todas las acciones necesarias para que los profesionales del Equipo
Minimo de Trabajo que apoyan el proceso de atencidon a reclamaciones, derechos de
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peticibn y acciones judiciales, asi como para la realizacion de las actuaciones
administrativas de que trata el numeral anterior, sean atendidas en los términos del
Concurso y conforme a derecho. Garantizar que las decisiones que se adopten y las
respuestas que se suministren con ocasion de reclamaciones, derechos de psticién y
acciones judiciales en las diferentes fases de la etapa de las pruebas se produzcan
conforme a las normas legales y reglamentarias que rigen la Carrera Administrativa, a lo
dispuesto en el Acuerdo que rige la Convocatoria, expedidos por la CNSC y que estén
soportados en las pruebas documentales correspondientes a cada caso en particular, que
las mismas se emitan dentro de los términos y oportunidades previstas y, en todo caso,
que gocen de calidad en su contenido, sindéresis, objetividad, responsabilidad y legalidad.
Conocer de manera precisa y detallada las nommas legales y reglamentarias, la
jurisprudencia de las Altas Cortes, los conceptos y doctrina que ha expedido la CNSC en
materia de Carrera Administrativa y Empleo Puablico, asi como los téminos y las
disposiciones contenidas en el Acuerdo que rige la Convocatoria, que le permitan ejercer
idoneamente las responsabilidades a su cargo apoyado en todo momento en los
profesionales del Equipo Minimo de Trabajo que apoyan la atencién de reclamaciones,
derechos de peticion, las acciones judiciales y la realizacién de actuaciones administrativas
cuando sea necesario.

Suscribir el contenido de las decisiones y respuestas a las reclamaciones, derechos de
peticion y a las acciones judiciales y demas actuaciones que sean necesarias.
Dependiendo del resultado de la reclamacién, peticién o accion judicial, decidir y establecer
el listado definitivo de las pruebas, para su comunicacién e informacion a la CNSC y su
publicidad en el Sistema de informacion y demas medios que ésta disponga.

Informar de inmediato al Coordinador General sobre las érdenes judiciales que se
produzcan con ocasion del Concurso a efecto que se dé cumplimiento en los términos
dispuestos por el correspondiente Despacho.

Informar de manera oportuna al Coordinador General y al supervisor del contrato de las
circunstancias sefialadas en el numeral anterior, asi como al Gerente General del
Concurso, para definir y tomar las medidas conducentes.

Garantizar la actualizacién permanente de las estadisticas de las reclamaciones, derechos
de peticion y acciones judiciales, identificando el tipo de reclamaciones o asuntos objeto
de las mismas.

Garantizar la custodia, organizacidn y clasificacién de los archivos fisicos y magnéticos de
las reclamaciones, derechos de peticion, acciones judiciales, y las respuestas
suministradas, que permitan su facil y oportuna consulta.

Concertar con el Coordinador General, la ejecucion de todas las acciones necesarias para
dar estricto cumplimento a las decisiones judiciales que se profieran en desarrolio del
Concurso, con ocasion de las pruebas aplicadas y de los resultados de las mismas.
Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia técnica y profesional para la
prestacion de los servicios en la etapa de pruebas del Concurso, en la atencidén de
reclamaciones, derechos de peticidn y acciones judiciales y ejercer permanentemente
control respecto del desempeiio y cumplimiento de las responsabilidades a cargo de los
profesionales que apoyan la ejecucién del proceso de dicha etapa, como de los
profesionales a su cargo dispuestos para atender las reclamaciones, los derechos de
peticién y las acciones judiciales que se interpongan.

Ejercer autocontrol previa identificacion de puntos criticos a todos y cada uno de los
procesos que se deban ejecutar en la etapa de pruebas.

Representar al contratista en las reuniones de trabajo con la CNSC y demas que le delegue
el Coordinador General del Proyecto.

Presentar informes especificos y/o de actividades o productos ordinarios o extraordinarios
que se soliciten por la CNSC.

Presentar el informe técnico del anadlisis del Concurso como se establece en las
obligaciones del contratista en el pliago de condiciones, [0 cual se hara conjuntamente con
el Coordinador General.

Los demas propios de la etapa de las pruebas.

9.1.5 Dos (2) Profesionales de Apoyo a pruebas
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RESPONSABILIDADES

Los profesionales que integren el equipo minimo de trabajo deben dar cumplimiento y/o ser un
apoyo a cada una de las funciones descritas anteriormente para los coordinadores de cada
area, y durante la ejecucion del contrato deben hacerlo de manera oportuna, responsable,
ética, eficiente y eficaz.

9.1.6 Un (1) Coordinador Juridico y de Reclamaciones

Entiéndase por coordinacién, la capacidad que tiene el profesional de aunar los esfuerzos del
equipo de trabajo, en pro del desarrollo de actividades orientadas a obtener resultados éptimo
dentro de un proceso

RESPONSABILIDADES

1.

10.

1.

Dar visto bueno previo respecto de la idoneidad y calidad de los profesionales externos
que el oferente seleccionado contrate para la atencion de reclamaciones, derechos de
peticion, acciones judiciales, de tal manera que garantice altos estandares de calidad y
confiabilidad.

Orientar técnica y juridicamente, las respuestas a las reclamaciones, derechos de peticién
y solicitudes que se desprendan de las acciones desarrolladas por el contratista en relacion
con el proceso de seleccion.

Verificar permanentemente en el sistema de informacion y en medio fisico, las
reclamaciones, derechos de peticién, acciones judiciales y en general todas las solicitudes
que se haya interpuesto en cualquier momento de la ejecucion del contrato y responder
por la atencion oportuna.

Garantizar que las decisiones que se adopten y las respuestas que se suministren con
ocasion de reclamaciones, derechos de peticion y acciones judiciales, se produzcan
conforme a las normas legales y reglamentarias que rigen la Carrera Administrativa y el
Empleo Piblico, a lo dispuesto en los Acuerdos de la Convocatoria expedidos por la CNSC
y que estén soportados en las pruebas documentales correspondientes a cada caso en
particular.

Garantizar que las decisiones que se adopten y las respuestas que se suministren con
ocasidn de reclamaciones, derechos de peticion y acciones judiciales se emitan dentro de
los términos y oportunidades previstas y, en todo caso, que gocen de calidad en su
contenido, sindéresis, objetividad, responsabilidad y legalidad.

Suscribir el contenido de las decisiones y respuestas a las reclamaciones, derechos de
peticion y a las acciones judiciales y demas actuaciones que sean necesarias, conforme a
su competencia.

Garantizar la actualizacién permanente de las estadisticas de las reclamaciones, derechos
de peticion y acciones judiciales, identificando el tipo de reclamaciones o asuntos objeto
de las mismas.

Garantizar la custodia, organizacion, clasificacion y rotulacién de los archivos fisicos y
magnéticos tanto de las solicitudes como de las respuestas suministradas de las
reclamaciones, derechos de peticidn y acciones judiciales, que permitan su facil y oportuna
consulta.

Apoyar juridicamente con altos niveles de profesionalismo y bajo los canones de la leaitad
los procesos de caracter legal que requiera atender el Coordinador de Pruebas en la
atencion de los asuntos bajo sus responsabilidades y consultando en todo momentoy para
todos los efectos las normas legales vigentes y las disposiciones de la CNSC.

Informar al Coordinador de Pruebas de cualquier irregularidad, inconveniente, anomalia
que llegue a conocer con ocasioén de sus responsabilidades, con la debida oportunidad.
Proyectar las actuaciones administrativas a que haya lugar y cuando sea el caso, por
posibles fraudes, por copia, sustraccién de materiales de prueba, suplantacion o intento de
suplantacion, falsedad, entre otras situaciones, antes, durante o después de la aplicacion
de las pruebas.
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Asegurar que la informacién sobre el proceso de pruebas se mantenga en perfectas
condiciones de seguridad y organizacion que permita la adecuada disposicion para los
analisis de las reclamaciones, derechos de peticidn y acciones judiciales.

Conocer de manera precisa y detallada las normas legales y reglamentarias, la
jurisprudencia de las Altas Cortes, los conceptos y doctrina en materia de Carrera
Administrativa y Empleo Pablico, asi como los términos y las disposiciones contenidas en
el Acuerdo de la Convocatoria expedido por la CNSC, que le permitan ejercer idoneamente
las responsabilidades a su cargo que soportan la atencion de reclamaciones, derechos de
peticién, las acciones judiciales, y la realizacién de actuaciones administrativas cuando sea
necesario.

Garantizar la comunicacidn en el sistema de informacion del resultado de Ia reclamacion,
peticién o accién judicial.

Dependiendo del resultado de la reclamacidn, peticién o accién judicial, decidir y establecer
el listado definitivo de las pruebas, para su comunicacién e informacion a la CNSC y su
publicidad en el sistema de informacion y demas medios que ésta disponga.

informar de inmediato al Coordinador General y al supervisor del contrato sobre las
ordenes judiciales que se produzcan con ocasién del Concurso a efecto que se dé
cumplimiento en los términos dispuestos por el correspondiente Despacho. para definir y
tomar las medidas conducentes.

Atender las indicaciones del Coordinador de pruebas para la ejecucién de las acciones
necesarias para dar estricto cumplimento a las decisiones judiciales que se profieran en
desarrollo del Concurso, con ocasion de las pruebas aplicadas y de los resultados de las
mismas.

Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia técnica y profesional para la
prestacion de los servicios en la etapa de pruebas en la atencién de reclamaciones,
derechos de peticion y acciones judiciales.

Cumplir con cualquier modificacion que por necesidades del servicio establezca el
Coordinador de pruebas.

Participar en las capacitaciones de verificacion de requisitos minimos y la valoracion de
antecedentes.

Las demas que el Coordinador General le asigne.

9.1.7 Dos (2) Profesionales para atencién a reclamaciones

RESPONSABILIDADES

Los profesionales que integren el equipo minimo de trabajo deben dar cumplimiento y/o ser un
apoyo a cada una de las funciones descritas anteriormente para los coordinadores de cada
area, y durante la ejecucion del contrato deben hacerlo de manera oportuna, responsable,
ética, eficiente y eficaz.

9.1.8 Ingeniero de Sistemas, Electrénico o Telecomunicaciones

RESPONSABILIDADES

1.

Concertar y suscribir junto con el Coordinador General y la CNSC dentro de los cinco (5)
dias habiles a partir del dia de inicio de ejecucion del contrato, el Plan de Trabajo para la
Verificacion de la Infraestructura Tecnol6gica y dar estricto cumplimiento al mismo
conforme a los Acuerdos de Niveles de Servicio contenidos en el Anexo No. 9 "ACUERDO
DE NIVELES DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES; DE SEGURIDAD FiSICA Y LOGICA DE SALAS" del pliego de
condiciones, plan al cual se le deberd efectuar seguimiento para garantizar
permanentemente que se dé estricto cumplimiento a lo alli previsto.

Elaborar los informes y reportes requeridos sobre el desemperio de la infraestructura
tecnolégica utilizada en las diferentes etapas del Concurso.

Gestionar la infraestructura tecnoldgica e informatica, de comunicaciones y equipos de
cémputo y software adecuados y necesarios para el manejo de la informacién que se
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requiere en desarrolio del Concurso, durante la ejecucién del contrato, asi como de los
niveles de servicio que exige la CNSC en el Anexo No. 9 del pliego de condiciones.
Verificar y mantener los salones e instalaciones para la operaciéon de los Sistemas de
Informacion a utilizar en el desarrollo del concurso, con las mas estrictas condiciones de
seguridad propios para el manejo de la informacién, velando por su disponibilidad,
integridad y confidencialidad.

Apoyar al personal asignado al Concurso en el uso de los aplicativos dispuestos por la
CNSC de manera integra y adecuada conforme al Manual del Usuario y/o capacitaciones
impartidas por la CNCS, que garantice una operacién eficaz de los mismos asi como el
acceso y consulta adecuada de la informacién durante el desarrollo del objeto contractual.
Coordinar, controlar, vigilar y dar visto bueno a todas las actividades y productos del
personal interno y externo designado por el contratista para la ejecucion de las actividades
propias del area de sistemas que formen parte del proyecto.

Supervisar y adoptar todas las medidas necesarias en cada una de las etapas del
Concurso en lo referente al manejo, produccidn, cargue y generacion de informacion, de
tal forma que cuenten con los mas altos estandares de calidad y confiabilidad y seguridad
en el manejo de la informacion; labores que desarrollara conjuntamente con el Coordinador
de Pruebas.

Coordinar las labores que deba ejecutar en cada una de las pruebas a aplicar, para el
cargue y produccion de informacién; mediante los sistemas de informacion dispuestos para
la ejecucién de cada proceso.

Garantizar que la informaciéon que deba ingresarse o vincularse a los sistemas de
informacién, se realice en atencién a las condiciones exigidas, ejerciendo labores de
verificacion y comprobacion de la calidad de la informacion, de tal forma que se garantice
confiabilidad, integridad y oportunidad.

Realizar los back-ups o copias de seguridad de la informacion relevante (resultados de la
lectura de las hojas de respuesta, informacién de bases de datos correspondiente al
procesamiento de las pruebas, estadisticas y de los resultados, CCTV, Control de acceso,
entre otras), en las condiciones adecuadas y mas convenientes, garantizando su
confiabilidad, integridad y disponibilidad. El contratista debe mantener y dar acceso por 5
arios a la CNSC cuando lo requiera a la copia de seguridad del sistema de videovigilancia
de las areas donde se desarrollen las actividades derivadas del contrato, o en su efecto
entregar a la CNSC una copia de todos los videos de vigilancia en el numero de discos
duros extraibles que se requieran, esta informacién debe entregarse en formatos mp4,
mpg, wmv 0 avi.

Asegurarse de conocer suficientemente el funcionamiento de todos y cada uno de los
sistemas de informacién SIMO o los que disponga la CNSC y de los demas que sean
necesarios para parametrizar la informacién de los sitios de aplicacion de las pruebas en
el mismo.

Ejecutar las acciones de orden técnico a que haya lugar en caso de que aiguno de los
sistemas de informacién presente algun tipo de falla, de manera que se dé solucion
oportuna, efectiva y eficaz.

Informar de inmediato al Coordinador General y a la CNSC de cualquier anomalia que se
presente en la administracién de la informacién, en la operacion de los sistemas de
informacion o de cualquier circunstancia que amerite ejercer acciones inmediatas para
evitar la afectacion de la aplicacion de las pruebas.

Ser enlace entre el contratista; el 4rea de Sistemas y el supervisor del contrato de la CNSC
para todos los efectos referidos a la operacién de los sistemas de informacion que
disponga la CNSC, sin perjuicio que el contratista realice y asuma todas las acciones
inmediatas para que la CNSC pueda solucionar las fallas técnicas que se presenten.
Impedir cualquier uso inadecuado e inapropiado de la informacién propia del Concurso.
Ejecutar y coordinar todas y cada una de las actividades del ambito tecnologico que den
cumplimento a las obligaciones del contratista incluidas en el plan de trabajo, cronograma
de ejecucion del contrato y Anexo No. 9 y conforme al Acuerdo que rige la Convocatoria
expedido por la CNSC.

Asegurarse y garantizar que los sistemas de informacion a los que la CNSC permita el
acceso, sean de uso Unico y exclusivo para la administracion de la informacion propia de
las pruebas objeto del contrato y que no seran usados para ningun otro propoésito.
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18. Actuar con la maxima diligencia para evitar que el Concurso se vea afectado por problemas
de orden tecnoldgico.

19. Garantizar que el acceso o madificacion de informacion de la Convocatoria y del Concurso,
se produzca Unica y exclusivamente a través de los sistemas de informacién dispuestos
para el efecto.

20. Verificar que se cuente con el software o sistema de informacién necesario para la
realizacion del procesamiento e interpretacion de las pruebas y para el andlisis estadistico
de las mismas, con las condiciones que garantice generacion de productos e informes
técnicos conforme a lo que se disponga en el Manual Técnico de Pruebas.

21. Ejercer todas las actividades y labores inherentes a la responsabilidad encomendada.

9.1.9 Un (1) Analista de Datos
RESPONSABILIDADES:

1. Revision de las bases de datos, previo a los analisis psicométricos.

2. Realizar los andlisis psicométricos previos a la calificacion de las prusbas aplicadas en el
concurso.

3. Interpretar los andlisis y tomar las decisiones que optimicen los resultados de las pruebas

del concurso.

Realizar los ajustes pertinentes antes de realizar la calificacion.

Presentar ios informes pertinentes de los andlisis, toma de decisiones y ajustes antes de

la calificacion.

6. Presentar para su aprobacion la simulacion del sistema de calificacién a la CNSC de

7

oA

acuerdo a o fijado en el acuerdo del concurso.
Realizar el informe final psicométrico y de calificacién, con altos estandares de calidad.

9.1.10 Un (1) Técnico de apoyo administrativo y atencién telefénica

El personal de apoyo debe tener en cuenta las técnicas de Gestion Documental, y atencién a
usuarios, entendidas estas como el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo dentro de un determinado proceso y la atencion
a ususarios. .

RESPONSABILIDADES

Ejercer las labores de apoyo, en desarrolio del contrato, de acuerdo con el reparto cide de las
mismas haga el Coordinador General, entre otras:

1. Realizar las labores de archivo y organizacién de los documentos fisicos que se generen,
reciban o produzcan durante la ejecucion del contrato, conforme a las técnicas de archivo
de la informacion en medio fisico y garantizar su consulita.

2. Conocer de manera precisa y clara la informacién general del Concurso y mantenerse
actualizado respecto de la misma, que le permita suministrar la informacién sobre el mismo
a los aspirantes y al publico en general.

3. Atender al publico, las llamadas telefénicas y las solicitudes efectuadas via intemet o por
correo electronico que se reciban en el centro de servicio dispuesto por el contratista y dar
respuesta a los requerimientos, inquietudes o consultas de caracter general que presente
la ciudadania en relacion con el concurso, siendo privativo del Coordinador de Pruebas y
de los profesionales de apoyo todo lo referente a respuestas a reclamaciones, derechos
de peticion, y acciones judiciales.

4. Registrar en una bitacora dispuesta por el contratista para el efecto, las diferentes
inquietudes y requerimientos que hagan los aspirantes y 10s ciudadanos en general y lievar
las estadisticas respecto de las mismas para su analisis y toma de decisiones en cuanto a
la divulgacion de respuestas a preguntas frecuentes.

5. Recepcionar y registrar las quejas a través del sistema de informacion que disponga la
CNSC que se presenten 0 que conozca en desarrollo del Concurso asegurédndose de
registrar los hechos, el nombre, direccién y nimero de contacto de quien suministra la
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informacion y ponerias de inmediato en conocimiento del Coordinador de Pruebas, quien
adoptara las acciones a que haya lugar.

6. Ejercer las demas responsabilidades que se le asignen o requieran inherentes al apoyo
técnico y operativo durante la ejecucion del contrato.

9.2 EQUIPO ADICIONAL

En caso de que el contratista haya ofrecido dentro de su propuesta el equipo adicional al
minimo previsto en este Anexo, conforme lo establecido en el el pliego de condiciones, para
todos los efectos, durante la ejecucion del contrato se consideraran como integrantes del
Equipo minimo de trabajo durante la ejecucién del contrato y, por tanto, deberan asumir las
responsabilidades para el que fueron propuestos en la ficitacion.

Nota 1: EL Equipo de trabajo minimo y adicional propuesto debe conformarse luego de firmada
el acta de inicio del contrato, de acuerdo con el cronograma aprobado por la CNSC y previa
verificacion del cumplimiento de las condiciones propuestas en la licitacion.

Nota 2: En caso de reemplazo o sustitucion de alguno de los integrantes del Equipo Minimo
de Trabajo propuesto una vez iniciada la ejecucion del contrato, el contratista debe presentar
para aprobacion del supervisor del contrato, la hoja de vida con los documentos que acrediten
iguales o superiores requisitos de formacién académica y experiencia conforme a lo
exigido en el pliego de condiciones, respecto de la persona a sustituir.

10, PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE EJECUCION.

Lusego de firmada el acta de inicio del contrato, el contratista debe realizar ajuste al Plan de
Trabajo y cronograma de ejecucion de la Convocatoria Territorial Centro Oriente, ANEXO No.
10, presentado con la oferta, de tasl manera que se garantice la completa y oportuna ejecucion
de todas y cada una de las obligaciones contractuales. Este plan debe ser concertado y
aprobado por la CNSC, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de iniciado el contrato.

11. OBLIGACIONES GENERALES EN DESARROLLO DEL CONTRATO

« Mantener y disponer de copias de seguridad diarias incrementales y full semanales, de
aquella informacién que no repose en SIMO, registros, bases de datos y resultados de
cada etapa del proceso de seleccion, asi como de las reclamaciones, derechos de peticion,
tutelas, actuaciones administrativas y respuestas, archivos y documentos producidos, con
el propdsito de garantizar que la informacion del concurso de mérito tenga un respaldo en
caso de pérdida, dao o siniestro.

« Capacitar a los coordinadores, profesionales y personal del Equipo Minimo y del adicional
asignado para la ejecucion del contrato, de tal forma que conozcan las normas legales y
reglamentarias, la jurisprudencia, los conceptos y la doctrina expedida por la CNSC en
materia de carrera administrativa, en asuntos propios de los concursos publicos abiertos de
méritos, asi como los términos y las disposiciones contenidas en las reglamentaciones que la
misma expida para el Concurso, que le permitan cumplir a cabalidad con las diferentes
obligaciones contractuales.

« Atender, resolver y responder de fondo dentro de los términos legales las reclamaciones,
derechos de peticién, acciones judiciales y llevar a cabo las actuaciones administrativas a
que haya lugar en ejercicio de la delegacioén conferida con la suscripcion del contrato,
durante toda la vigencia del mismo y con ocasion de la ejecucion de las diferentes etapas
del proceso de seleccion.

o Presentar el contenido de los manuales, protocolos y documentos técnicos con los mas
altos estandares de calidad e integralidad, los cuales deberan ser implementados y
utilizados para los efectos correspondientes.
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Cargar los resultados y aprobar a través del SIMO o del aplicativo que disponga la CNSC,
con dos (2) dias de antelacion, los resultados definitivos de las pruebas aplicadas, por cada
uno de los aspirantes, en la oportunidad y fechas dispuestas por la CNSC.

Establecer controles que garanticen que las decisiones que se adopten y las respuestas
que se suministren con ocasién de reclamaciones, derechos de peticién y acciones
judiciales, se produzcan conforme a las normas legales y reglamentarias que rigen la
carrera administrativa y a lo dispuesto en los reglamentos expedidos por la CNSC; que
estén soportados en las pruebas documentales correspondientes a cada caso en
particular, que se emitan dentro de los términos y oportunidades previstas en la ley y, en
todo caso, que gocen de calidad en su contenido, sindéresis, objetividad, responsabilidad
y legalidad.

Dar estricto cumplimiento a las sentencias y drdenes judiciales que se produzcan en
desarrollo de las etapas y pruebas que forman parte del cbjeto contractual, en los términos
alli dispuestos y tomar todas las medidas necesarias para el efecto, sin que esto implique
costos adicionales para la CNSC.

Llevar las estadisticas para el Proceso de Seleccion, de las reclamaciones, derechos de
peticion y acciones judiciales, identificando tipos o asuntos objeto de las mismas y un
archivo magnético por temas de las preguntas y respuestas suministradas. Los archivos
de las reclamaciones, de los derechos de peticion y las acciones judiciales deberan
mantenerse debidamente organizados, clasificados y rotulados para su permanente y facil
consulta, de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacién.

Atender durante toda la vigencia del contrato todos los requerimientos, solicitudes y
aclaraciones que, como consecuencia del desarrollo del proceso de seleccion, se lleguen
a presentar o se requieran por la CNSC, por cualquier autoridad oficial o ciudadano, para
lo cual debera garantizar el recurso humano que requiera para dar cumplimiento a esta
obligacién contractual.

Elaborar y entregar a la CNSC toda la informacién, reportes e informes que se requieran y
generen en desarrollo del proceso de seleccién objeto del contrato y/o que solicite la
Comisidn, garantizando las mejores condiciones de calidad, orden, organizacion y
presentacion en su contenido y de ser solicitados ajustes o correcciones por parte de la
CNSC, estos deberan realizarse en el término que la misma disponga.

La CNSC podra exigir la rendicién de informes presenciales y presentaciones sobre la
planeacion, avance y estado de las diferentes etapas y actividades del proceso de seleccion
objeto del contrato y, en todo caso, cuando lo considere necesario para supervisar el
adecuado desarrolio del mismo. Cuando el contratista seleccionado cuente con sede en un
lugar distinto a la ciudad de Bogota D.C, estara a su cargo cualquier costo que implique su
desplazamiento al domicilio de la CNSC, para atender los requerimientos que le exija la
supervision del contrato.

Acompaiiar el informe final de ejecucién contractual con un documento técnico del proceso
de seleccién, que contenga, entre otros, lo relativo a la participacion de aspirantes, género,
edades, regiones, oferta de perfiles; el comportamiento y anélisis de la aplicacion y
resultados de las pruebas escritas; analisis de la aplicacion de la tabla de calificacion, asi
como las debilidades, fortalezas, riesgos y amenazas del proceso de seleccion, con ias
conclusiones y recomendaciones de mejora que se puedan introducir para futuros
concursos para provision de empleos de carrera.

En todo caso y no obstante las obligaciones descritas anteriormente, el contratista se obliga
a ejecutar todas las actividades inherentes y asociadas para el logro de los resultados, de los
productos y servicios que correspondan para el adecuado y efectivo cumplimiento del contrato
y sus alcances.
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12. INFRAESTRUCTURA FiSICA TECNICA, TECNOLOGICA Y DE COMUNICACIONES:

Durante la ejecucién del contrato, la Universidad o institucion de educacion superior debe:

Disponer de la infraestructura fisica, técnica, tecnolégica y de comunicaciones,
necesaria, segura, adecuada, iddnea y oportuna, para el cumplimiento de todas y cada
una de las obligaciones y actividades inherentes al objeto contractual.

Contar, en las sedes donde se realizaran las pruebas, con personal dotado con equipos
de computo, con conexién a internet, con el fin de atender las solicitudes de los
aspirantes.

Disponer y garantizar que las instalaciones fisicas en donde se desarroliaran las
actividades de administracidn, operacion, gestion documental y archivo, manejo de
bases de datos y operacion de los sistemas de informacién, cuenten con la seguridad
necesaria que impidan el acceso de personal ajeno a las mismas y que puedan poner
en riesgo la informacion, seguridad y custodia del proceso de seleccién que se
adelantara, en el marco de los principios constitucionales del mérito.

Disponer de la infraestructura tecnolégica (Hardware y Software) y de conexion a
Interet - con la capacidad y seguridades suficientes para la operacion adecuada y
oportuna de los diferentes Sistemas de Informacion provistos por la CNSC, con los
niveles de servicio conforme a lo exigido en el ANEXO No. 9, ACUERDO DE NIVELES
DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Y DE SEGURIDAD FiSICA Y LOGICA DE SALAS.

El contratista, con el ANEXO No. 9 presentado con la propuesta, garantiza disponer
de las condiciones y niveles de servicio exigidos para la debida ejecucion del contrato.

Concertar y suscribir con la CNSC dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes,
contados a partir del dia de inicio de ejecucion del contrato, un Plan de Trabajo para la
Verificacién de la Capacidad de la Infraestructura Tecnolégica (comunicaciones y
computacional), y dar estricto cumplimiento al mismo, conforme a los Acuerdos de
Niveles de Servicio contenidos en el ANEXO No. 9 citado, y a las exigencias de la
CNSC para la eficaz automatizacion de la informacién en las diferentes actividades del
proceso de seleccién.

Garantizar que el acceso o modificacion de informacion del proceso de seleccion, se
produzca Unica y exclusivamente a través de los sistemas de informacién dispuestos
para el efecto, de acuerdo con sus funcionalidades, impidiendo cualquier otro tipo de
acceso, modificacion o eliminacién de informacién.

Disponer del equipo de lectura éptica con la capacidad y condiciones necesarias para
la validacién de las pruebas escritas y para la lectura 6ptica de las hojas de repuesta
de las mismas.

Disponer del software o sistema de informacion necesario para la realizacion del
procesamiento e interpretacion de las pruebas escritas y para el andlisis estadistico de
las mismas, en las condiciones que garanticen generacién de productos e informes
técnicos conforme a lo que se disponga en el Manual Técnico de Pruebas.

Disponer de un plan de contingencia en case de fallas o inconvenientes con la
operacion de la maquina de lectura dptica, de los sistemas de informacion para la
parametrizacion de los sitios de aplicacién de las pruebas y para el procesamiento,
interpretacion y estadisticas de las pruebas.
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« Disponer del servicio de atencion telefénica permanente y durante todo el desarrollo
del contrato, para atender a los usuarios y aspirantes, garantizando que el talento
humano dispuesto para el efecto conozca integramente los procedimientos,
cronograma, actividades, normas y términos generales del concurso de meéritos.



