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1. PRESENTACION.

El articulo 13 del Decreto Ley 020 de 2014, establece que la facultad para adelantar los
concursos o procesos de seleccion para la provision de los empleos de la Fiscalia General
de la Nacion y sus entidades adscritas, se encuentra en cabeza de las Comisiones de la
Carrera Especial, mediante la suscripcion de convenios interadministrativos de manera
preferente con la Institucién Educativa de la Fiscalia General de la Nacion, siempre y
cuando la misma cuente con la capacidad técnica, logistica y el personal especializado, en
caso contrario, la misma norma faculta a las Comisiones de la Carrera Especial para
suscribir contratos o convenios, para tal efecto, con otros organismos o entidades publicas
o privadas especializadas en la materia.

El presente Anexo Técnico contiene los requerimientos, servicios, productos y
obligaciones, con las especificaciones técnicas que se requieren para el adecuado
cumplimiento del contrato resultante del proceso de licitacion publica, que deben ser
tenidos en cuenta, previa presentacion de las propuestas por parte de los contratistas.

Para todos los efectos del presente Anexo Técnico, el Instituto Nacional de Medicina Legal
y Ciencias Forenses se denominara con la sigla INMLCF y el Proceso de Seleccion en la
modalidad de Ingreso se denominara Proceso de Seleccion INMLCF 2026.

La Comisién de Carrera Especial del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses, en ejercicio de las funciones previstas en el articulo 17 del Decreto Ley 020 de
2014, en especial la relacionada con definir los aspectos técnicos y operativos y adoptar
los instrumentos necesarios para la ejecucion de los procesos de seleccion y concursos de
méritos destinados a la provision definitiva de los empleos de carrera especial del Instituto,
aprobd, mediante las Actas que la Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial - OPECE
estara conformada por dos mil trescientos treinta y cinco (2.335) vacantes definitivas
pertenecientes a la planta de personal del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses.

Que mediante Acta de la Comision de la Carrera Especial, con fundamento en la
Justificacién Técnica se aprobd la conformacion de cuatro (4) grupos de vacantes que
integraran la Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial — OPECE dentro del Proceso
de Seleccion de Ingreso INMLCF — 2026, incluyendo un grupo correspondiente a las plazas
reservadas para garantizar el cumplimiento de la Ley 2418 de 2024, equivalente al siete
por ciento (7%) del total de la oferta, con aplicacion del ajuste positivo previsto en dicha
disposicion.

Es importante anotar que, el proceso de seleccion conserva unidad juridica y técnica para
las etapas de Registro, Cargue de Documentacion, Inscripciones, Verificacion del
Cumplimiento de Requisitos Minimos (VCRM), aplicacion de Pruebas Escritas y valoracién
de antecedentes, las cuales, se desarrollaran en un mismo momento para la totalidad de
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ejecutaran gradualmente por grupos de empleos.

Para efectos de la presente contratacién y de conformidad con lo dispuesto en el articulo
13 del Decreto Ley 020 de 2014, la Comision de la Carrera Especial del Instituto Nacional
de Medicina Legal y Ciencias Forenses — INMLCF determiné la necesidad de contar con la
asesoria técnica y especializada de una organizacion o institucion publica o privada
(persona natural o juridica, consorcio o unidén temporal) con la capacidad técnica, logistica
y de personal especializado en el desarrollo y ejecucién de procesos de seleccion por
mérito, para apoyar la ejecucion del Proceso de Seleccion INMLCF 2026, desde la etapa
de inscripciones hasta la conformacion y firmeza de las listas de elegibles, con el propésito
de proveer definitivamente las vacantes de la planta de personal del Instituto.

Con base en lo anterior, el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses
requiere adelantar un proceso de contratacion publica con el objeto de seleccionar al
operador que preste apoyo juridico, logistico, técnico y operativo al Proceso de Seleccidn
desde la etapa de inscripciones del proceso hasta la conformacién de las listas de elegibles
en firme.

2. DEFINICIONES.

ACCESO A PRUEBAS ESCRITAS: Actividad mediante la cual el aspirante, bajo las
condiciones de seguridad que se establezcan, puede revisar su cuadernillo, hoja de
respuestas y hoja de claves para sustentar una eventual reclamacion. Se debe desarrollar
bajo las mismas condiciones logisticas y de seguridad que la jornada de aplicacion de
pruebas.

ACUERDO DE CONVOCATORIA Y SU ANEXO TECNICO: Norma que regula el Proceso
de Selecciéon INMLCF 2026, vinculante para el Instituto Nacional de Medicina Legal y
Ciencias Forenses (INMLCF), el operador logistico y todos los aspirantes. Este acto
administrativo debe ser suscrito por la Comision de la Carrera Especial, conforme al articulo
28 del Decreto Ley 020 de 2014.

AERA: (American Educational Research Association): Asociacion de investigacion
educativa en EE. UU. que co-patrocina los manuales de normas para evaluacion.

ALISTAMIENTO: Adecuacién tecnolédgica, fisica, de seguridad, logistica y de
comunicaciones requerida para ejecutar las etapas del Proceso de Seleccién (incluida la
etapa de inscripciones), tales como la Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos
(VCRM), las Pruebas Escritas (PE), la Valoracion de Antecedentes (VA) y la generacion de
listas de elegibles.

APA: (American Psychological Association): Asociacion de psicologos de EE. UU. que
regula la practica clinica, la investigacion y los estandares éticos en salud mental.



ANEXO TECNICO No. 1 ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS TECNICOS
PROCESO DE SELECCION LP-XXX-SG-2026
INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL 'Y CIENCIAS FORENSES

APLICACION WEB: Subcomponente de la Solucién Tecnoldgica. Herramienta de software
que permite gestionar las inscripciones (incluido el recaudo), publicar resultados y realizar
las interacciones necesarias entre los aspirantes, el INMLCF y el operador logistico. Debe
cumplir con los criterios técnicos establecidos y ser avalada por el INMLCF.

ASPIRANTE: Ciudadano que formaliz6 su inscripcidén en el Proceso de Seleccion. Dicha
formalizacién implica tres estados:

Registrado: Ingreso sus datos personales y accedio a la plataforma.
Preinscrito: Seleccion6 un empleo de la OPECE.
Inscrito: Pago los derechos de inscripcion y obtuvo el certificado de inscripcion.

COMPETENCIA LABORAL: Conjunto de habilidades, conocimientos, actitudes, valores,
destrezas y aptitudes que debe demostrar el aspirante o servidor para desempefar
eficazmente un empleo, conforme al articulo 58 del Decreto Ley 020 de 2014.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Conjunto de comportamientos que impactan
la forma en que una persona se relaciona con los demas y las acciones que realiza para
afrontar diversas situaciones laborales. Estas competencias incluyen habilidades
interpersonales, de comunicacién y actitudes que influyen en la forma en que se realiza el
trabajo. En este sentido, se centran en como se articulan estas habilidades y actitudes en
el desarrollo de las tareas y la interaccion con las personas.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Conjunto de aptitudes, conocimiento y habilidades
técnicas que estan directamente relacionadas con la ejecucion de tareas especificas y la
realizacion de funciones en un empleo. Estas competencias incluyen saberes en areas de
conocimiento, relacionadas con la misionalidad y el funcionamiento de la Entidad. En este
sentido, se centran en el “qué” hacer y “como” hacerlo dentro de un marco técnico o
profesional.

CONVOCATORIA: Aviso publico mediante el cual se invita a los ciudadanos a participar
en el Proceso de Seleccién del INMLCF. Contiene informacion clave sobre las etapas y
requisitos del proceso.

CLAVE: respuesta correcta establecida para un item, junto con la posicién o ubicacién que
ocupa entre las opciones de respuesta. La clave permite identificar la alternativa que
corresponde a la respuesta esperada de acuerdo con el contenido y propédsito de
evaluacion del item.

DIVULGACION: Actividad mediante la cual el INMLCF divulga al publico la apertura del
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Proceso de Seleccion, las fechas de inscripciones y los demas aspectos relevantes de la
convocatoria. Para ello podra utilizar la solucién tecnolégica dispuesta para el proceso y los
demas canales institucionales definidos por el Instituto.

EJES TEMATICOS: Categorias de conocimiento, comportamiento o procedimiento
asociadas a competencias laborales requeridas para los empleos. Sirven de base para la
elaboracion de items en las pruebas escritas y se subdividen en indicadores.

ESTRUCTURA DE PRUEBAS: Esquema técnico que orienta el disefio de pruebas
escritas. Contiene especificaciones como cédigo OPECE, tipo de empleo, grupo funcional,
ejes tematicos, indicadores e items por cada categoria evaluada.

FUNCION ESENCIAL: Responsabilidad basica e indispensable asignada a un empleo, que
resulta determinante para el cumplimiento de la mision institucional y normativa.

GRUPO FUNCIONAL: Agrupacion de empleos que comparten caracteristicas comunes en
funciones, objetivos y nivel de responsabilidad.

HOJA DE RESPUESTAS: Documento oficial en el cual los aspirantes registran sus
respuestas, a las preguntas realizadas, durante las pruebas escritas. Esta sujeto a custodia
y reserva.

INDICADOR: Atributo observable que se vincula a un eje tematico. Permite orientar la
formulacién de items en las pruebas de evaluacion.

LISTA DE ELEGIBLES: Acto administrativo que consolida los resultados del proceso,
organizando a los aspirantes que superaron las etapas en orden descendente de mérito
para cada empleo.

NCME: (National Council on Measurement in Education): Consejo nacional centrado
en la teoria y practica de la medicién y estadistica educativa

OFERTA PUBLICA DE EMPLEOS DE CARRERA ESPECIAL (OPECE): Registro
detallado de empleos ofrecidos en el proceso, esto es, la identificacion (nivel jerarquico,
denominacion, grado y cddigo interno OPECE); grupo funcional; ubicacion; numero de
vacantes; salario basico vigente en el momento de la oferta; propdsito; funciones; requisitos
minimos; asi como, las equivalencias que apliquen y la correspondiente ficha del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

PARAMETRIZACION: Configuracion de reglas y algoritmos en la Solucién Tecnoldgica
para la ejecuciéon de las etapas del Proceso de Seleccién. Incluye acciones como
almacenamiento, visualizacidn y publicacion de datos y resultados.

PRUEBA: Instrumento de evaluacion que permite medir conocimientos, habilidades,
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actitudes y competencias necesarias para el ejercicio de un empleo. Su aplicacion permite
clasificar a los aspirantes segun mérito.

PRUEBAS ESCRITAS: Instrumentos que, se aplican presencialmente en la modalidad de
lapiz y papel, estan disefiados para evaluar competencias funcionales y comportamentales.
Estan dirigidas a los aspirantes que superen la VCRM.

PROCESO DE SELECCION: Conjunto de actividades estructuradas mediante la cuales,
una entidad identifica, evalua y elige a aquellos aspirantes mas idoneos que cumplen con
los requisitos legales y funcionales establecidos para los empleos de la planta de personal
del INMLCF, con base en criterios de mérito y las necesidades organizacionales.

PROTOCOLO LOGISTICO, OPERATIVO Y DE SEGURIDAD (PLOS): Documento que
define condiciones, mecanismos y estrategias para garantizar la seguridad,
confidencialidad, inviolabilidad y custodia de la informacion en todas las etapas del proceso.

SOLUCION TECNOLOGICA: Conjunto de servicios tecnoldgicos, plataformas, software,
licencias y demas herramientas necesarias para ejecutar eficientemente cada etapa del
Proceso de Seleccion. Debe cumplir con criterios técnicos y modelos SaaS/PaaS en la
nube.

VALORACION DE ANTECEDENTES (VA): Prueba de caracter clasificatorio mediante la
cual se evaluan y califican los estudios y la experiencia acreditados por los aspirantes que
excedan los requisitos minimos exigidos para el empleo al que concursan, de conformidad
con los criterios de valoracién y puntajes definidos en las reglas del proceso de seleccion,
con el proposito de reconocer las condiciones de formacién y trayectoria que representen
un mayor mérito y aporten valor agregado para el desempeiio de las funciones propias del
empleo convocado.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS (VCRM): Revision
documental obligatoria para constatar que el aspirante cumple con los requisitos exigidos
para el empleo. Su incumplimiento implica el retiro del aspirante en cualquier etapa del
proceso.

3. MARCO NORMATIVO APLICABLE
El presente Proceso de Seleccion se regira bajo la siguiente normatividad:

Constitucion Politica de Colombia;

Ley 270 de 1996, «Estatutaria de la Administracion de Justicia;

Ley 403 de 1997, «Por la cual se establecen estimulos para los sufragantesy;

Ley 2214 de 2022, «Por medio de la cual se reglamenta el articulo 196 de la Ley 1955
de 2019, se toman medidas para fortalecer las medidas que promueven el empleo
juvenil y se dictan otras disposicionesy;
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Decreto Ley 020 de 2014, «Por el cual se clasifican los empleos y se expide el régimen
de carrera especial de la Fiscalia General de la Nacién y de sus entidades adscritas»;
Decreto Ley 021 de 2014, «Por el cual se expide el régimen de las situaciones
administrativas en las que se pueden encontrar los servidores publicos de la Fiscalia
General de la Nacién y de sus entidades adscritasy;

Ley 2418 de 2024 «Por medio de la cual se modifica el régimen de acceso y ascenso
en el sistema general de carrera administrativa, se crea la reserva de plazas para las
personas con discapacidad, se establece la gratuidad de la inscripcidn para este
segmento poblacional y se dictan otras disposiciones o "ley de reserva de plazas para
personas con discapacidad»

Sentencia C-117 de 2026

Resolucidén No. 1197 de 2024 «Por la cual se dictan disposiciones en relacién con el
procedimiento de certificacion de discapacidad y el Registro de Localizacion y
Caracterizaciéon de Personas con Discapacidad y se deroga la Resolucién 1239 de
2022»

Acuerdos de la Junta Directiva del Instituto que regulen asuntos concordantes, en
particular aquellos que se encuentren vigentes al momento de iniciar la etapa de
inscripciones y que establezcan el marco general de regulacién de funciones y
requisitos;

Acuerdos de la Comision de la Carrera Especial del Instituto que regulen asuntos
concordantes, en particular aquellos que se encuentren vigentes al momento de iniciar
la etapa de inscripciones;

Resoluciones expedidas por el Director General del Instituto que regulen asuntos
concordantes, en particular aquellos que se encuentren vigentes al momento de iniciar
la etapa de inscripciones;

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos objeto del
Proceso de Seleccion;

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

A continuacion, se determinan las actividades y obligaciones minimas que debe tener en
cuenta el contratista en la ejecucion del Proceso de Seleccién para la provisién de empleos
de carrera especial en el INMLCF, precisando en todo caso, que el contratista acepta la
totalidad de las obligaciones, de los servicios, las actividades y los productos previstos en
el Pliego de Condiciones para la adecuada ejecucion del contrato e igualmente se entiende
que la oferta y la propuesta econdmica comprenden las obligaciones, y, por ende, los costos
asociados, directos, indirectos e inherentes de cada actividad a desarrollar.

4.1. Objeto a contratar.

Desarrollar el proceso de seleccion para la provision definitiva en la modalidad de ingreso
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de los empleos vacantes del Sistema de Carrera Especial del Instituto Nacional de Medicina
Legal y Ciencias Forenses — INMLCF, desde la etapa de inscripcion hasta la conformacion
de las listas de elegibles en firme, de conformidad con la normativa vigente que regula la
Carrera Especial del Instituto.

4.1.1 Especificaciones técnicas del servicio a prestar.

El contratista debera desarrollar integralmente el proceso de seleccion para la provision
definitiva de los empleos pertenecientes al Sistema Especial de Carrera Administrativa del
Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, de conformidad con el Decreto
Ley 020 de 2014, los acuerdos que regulen el proceso de seleccion, las demas
disposiciones aplicables y las condiciones establecidas por la Entidad.

Para el cumplimiento del objeto contractual, el contratista debera disponer y ejecutar todos
los componentes técnicos, operativos, logisticos, tecnoldgicos, metodoldgicos y de apoyo
administrativo requeridos para el desarrollo del proceso de seleccioén, lo cual comprende,
como minimo, las siguientes actividades:

1. Publicacién de la Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC).
2. Recaudo de los derechos de inscripcion.

3. Registro de inscripciones para vacantes con reserva para personas con discapacidad
y recepcion de los documentos soporte.

4. Verificacion de cumplimiento de certificaciéon de discapacidad acorde a la Resolucion
No. 1197 de 2024 en las inscripciones de vacantes con reserva para personas con
discapacidad.

5. Traslado de vacantes desiertas con reserva para personas con discapacidad a
modalidad abierto sin reserva de plazas para personas con discapacidad y ajuste de la
OPECE

6. Registro de inscripciones para vacantes sin reserva para personas con discapacidad y
recepcion de los documentos soporte.

7. Verificacién del Cumplimiento de los Requisitos Minimos (VCRM) y de las condiciones
de participacion establecidas para cada uno de los empleos ofertados.

8. Disenfo, desarrollo y validacion de los items correspondientes a las pruebas del proceso
de seleccion.

9. Creacion, ensamblaje, impresion, transporte y almacenamiento seguro del material de
pruebas escritas.
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10. Aplicacion de las pruebas escritas, incluido todo el componente logistico necesario que
garantice su custodia y confidencialidad, asi como para la realizacion del acceso al
material de pruebas.

11.Valoracion de antecedentes, conforme a los criterios y la metodologia definidos para el
proceso.

12.Publicacién oportuna de los resultados correspondientes a cada etapa del proceso de
seleccion.

13.Recepcion y atencidn de reclamaciones, recursos, derechos de peticidn, acciones
judiciales y demas actuaciones administrativas que se deriven de cada etapa del
proceso.

14.Apoyo en la proyeccion de los actos administrativos mediante los cuales la Comision
de la Carrera Especial del Instituto o quien el nominador delegue, conformara y
suscribira las listas de elegibles.

15.Apoyo en la atencién y tramite de las solicitudes de exclusion derivadas de las listas
de elegibles.

Las actividades anteriormente descritas son enunciativas y no limitativas, por lo que el
contratista debera ejecutar todas aquellas actuaciones necesarias para garantizar el
desarrollo integral y exitoso del proceso de seleccion.

4.1.2 Estimados de Participacion.

Para efectos del Proceso de Seleccién INMLCF 2026, se estima el siguiente numero de
aspirantes para el desarrollo de cada una de las etapas:

Tabla No. 1. Participacion de aspirantes estimada.

Etapas Cantidad aspirantes

Inscripciones Entre 90.985y
105.075

Verificacion del Cumplimiento de

Requisitos Minimos prondiciones Ent;%59%325 y

de Participacion :

Aplicacion de Pruebas Escritas 73.553

Acceso a material de pruebas 7.355

Valoracién de Antecedentes 52.133

*Nota 1. La etapa de Verificacién del Cumplimiento de Requisitos Minimos (VCRM) se
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aplicara a todos los aspirantes inscritos durante el término establecido para la etapa de
inscripciones.

**Nota 2. A la aplicacion de las Pruebas Escritas (PE) unicamente seran citados los
aspirantes que resulten Admitidos en la etapa de Verificacion del Cumplimiento de
Requisitos Minimos (VCRM).

***Nota 3. Esta tabla constituye un total estimado de participacién en cada una de las
etapas del Proceso de Seleccion; por tanto, se trata de informacion ilustrativa que sera
ajustada a la realidad, una vez sean ejecutadas cada una de las etapas del proceso, esto
es, Inscripciones, Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos (VCRM), Pruebas
Escritas (PE), Acceso a pruebas, Valoracién de Antecedentes y Listas de Elegibles, segun
corresponda, y, no constituye el numero de participantes definitivos en cada una de las
etapas del proceso.

Es preciso sefialar que las cantidades estimadas de participacién de aspirantes constituyen
una proyeccion elaborada para efectos de la estructuracién del presupuesto oficial y la
determinacién de las necesidades del proceso de seleccion. En consecuencia, dichas
cantidades podran variar durante la ejecucion contractual, ya sea por una participacion
superior o inferior a la inicialmente estimada.

En ese sentido, las proyecciones contenidas en la Tabla No. 1 «Participacion de aspirantes
estimada» corresponden a escenarios de referencia utilizados para la estimacion
presupuestal del proceso y no constituyen cantidades ciertas o garantizadas. Por tal razon,
la ejecucidn contractual debera contemplar la posibilidad de variaciones en el numero real
de aspirantes que participen en cada una de las etapas del proceso de seleccion,
atendiendo las condiciones efectivamente presentadas durante su desarrollo.

4.2 Modalidades de seleccion

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 23 y 24 del Decreto Ley 020 de 2014 y con
base en las decisiones adoptadas por la Comision de la Carrera Especial del Instituto Nacional
de Medicina Legal y Ciencias Forenses — INMLCF en relacién con la provision definitiva de
los empleos vacantes de carrera especial, el presente Proceso de Seleccidn se adelantara en
la modalidad de ingreso, permitiendo la participacidon de todas las personas que acrediten
los requisitos y condiciones exigidos para el desempeio de los empleos convocados.

4.3 Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial - OPECE

La Comisién de la Carrera Especial del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses — INMLCF aprobé la Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial - OPECE
correspondiente al Proceso de Seleccién Ingreso INMLCF 2026, conformada por dos mil
trescientos treinta y cinco (2.335) vacantes en forma definitiva de la planta de personal del
Instituto, distribuidos en cuatro (4) grupos, conformados por el Grupo 1 correspondiente a
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las vacantes reservadas para personas con discapacidad y los Grupos 2, 3 y 4, de
conformidad con los criterios de gradualidad previstos en el Decreto Ley 020 de 2014.
Dichas vacantes fueron reportadas por la Oficina de Personal del Instituto con fundamento
en la planta de personal vigente y el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales — MEFCL.

La OPECE constituye el registro detallado de los empleos ofertados y contiene la siguiente
informacion: numero identificador del empleo, nivel jerarquico, grado salarial, grupo
funcional, cantidad de vacantes, ubicacion geografica, salario vigente al momento de la
oferta, propdsito principal, competencias, funciones, requisitos minimos exigidos vy
equivalencias aplicables.

Una vez identificada y reportada por la Oficina de Personal, la OPECE se publicara
posterior al Acuerdo de Convocatoria y su Anexo Técnico, situacién que se informara con
antelacion en el sitio Web del Instituto; durante la etapa de divulgacion, antes del inicio de
la etapa de inscripciones del Proceso de Seleccion INMLCF 2026, razén por la cual el
contratista debera incluir la OPECE en la solucion tecnolégica dispuesta para tal fin.

Tabla No. 2 Distribucion de empleos ofertados

Grupo 1 vacantes con reserva para personas con discapacidad

Nivel Denominacién Grado salarial Cantidad de
vacantes ofertadas

Profesional Profesional 11 1
Universitario Forense

Profesional 12 4
Universitario
11 33
Técnico Técnico 9 2
8 11
Asistencial Asistente 5 13
3 100
TOTAL 164

Fuente: Informacién extraida de la certificacion expedida por la Oficina de Personal

Grupo 2 vacantes sin experiencia y sin reserva para personas con discapacidad
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Cantidad de
Nivel Denominacién Grado salarial vacantes
ofertadas
Profesional Universitario
. 11 244
Profesional orense
Profesional Universitario 11 10
Técnico Forense 74
Técnico -
Técnico 17
Asistencial Asistente Forense 190
Total 535

Fuente: Informacién extraida de la certificacion expedida por la Oficina de Personal

Grupo 3 vacantes con experiencia y sin reserva para personas con discapacidad

Cantidad de
Nivel Denominacién Grado salarial vacantes
ofertadas
19 50
Profesional Especializado
18 120
Forense
14 216
Profesional Universitario
Profesional 12 1
Forense
19 17
Profesional Especializado 17 15
14 35
. Técnico Forense 9 31
Técnico
Técnico 9 6
7 29
Asistente Forense
. . 5 107
Asistencial
] 7 36
Asistente
5 87
Total 750

Fuente: Informacion extraida de la certificacién expedida por la Oficina de Personal.
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Grupo 4 vacantes con experiencia y sin reserva para personas con discapacidad

Cantidad de
Nivel Denominacion Grado salarial vacantes
ofertadas

19 36

Profesional
. 18 90

Especializado Forense

14 150

Profesional
] o 12 144

. Universitario Forense
Profesional

19 7

Profesional
- 17 20

Especializado
14 44

Profesional
) o 12 16

Universitario
L. Técnico Forense 9 61

Técnico R
Técnico 9 23
. 7 40
Asistente Forense
5 143
Asistencial
. 7 33
Asistente

5 79
Total 886

Fuente: Informacion extraida de la certificacién expedida por la Oficina de Personal.

Descripcion de los niveles jerarquicos

Nivel Profesional: corresponde a un grupo de empleos en el sistema de carrera
administrativa especial, cuyas funciones requieren la aplicacion de conocimientos
especializados adquiridos mediante formacion universitaria de pregrado y, en algunos
casos, posgrado. Ademas, segun su complejidad, experiencia y competencias
exigidas, le pueden corresponder funciones de coordinacién, supervision y control de
areas internas encargadas de ejecutar planes, programas y proyectos institucionales,
contribuyendo directamente al cumplimiento de los objetivos misionales e
institucionales.

Nivel Técnico: agrupa los empleos cuyas funciones requieren conocimientos
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especificos adquiridos mediante formacion técnica o tecnolégica, asi como experiencia
practica en areas operativas o de apoyo especializado. Los empleos de este nivel estan
orientados a la ejecucidon de tareas que apoyan los procesos misionales,
administrativos, cientificos o tecnolégicos,

¢ Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones estan orientadas a brindar
apoyo operativo, logistico o administrativo a los diferentes procesos institucionales, en
actividades misionales, de apoyo y complementarias de las areas propias de los
niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.

Incorporacién de la OPECE en la plataforma tecnolégica

La Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial (OPECE) sera estructurada y codificada
por parte del operador, con base en la certificacion de vacantes expedida por la Oficina de
Personal y en la informacion contenida en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente.

La codificaciéon asignada permitira identificar de manera univoca cada empleo ofertado y su
ubicacion dentro de la estructura organizacional del Instituto, y sera la utilizada para la
divulgacion de la OPECE y para el desarrollo de todas las etapas del Proceso de Seleccion.

En consecuencia, el operador que resulte adjudicatario del proceso contractual debera
incorporar, parametrizar e implementar la OPECE suministrada por el Instituto dentro de la
Solucién Tecnoldgica dispuesta para la ejecucion del Proceso de Seleccién, garantizando la
integridad, consistencia y correspondencia de la informacién publicada con la informacion
oficial suministrada por la entidad.

El contratista debera entregar los siguientes productos:

1. OPECE parametrizada e incorporada en la Solucion Tecnoldgica del Proceso de

Seleccion, reflejando fielmente la informacion suministrada por el Instituto, sin
alteraciones o modificaciones de su contenido.

Publicacién y habilitacion de consulta de la OPECE para los aspirantes a través de la
plataforma tecnolégica del Proceso de Seleccidn.

Certificacion expedida por el contratista en la que conste que la OPECE parametrizada
corresponde integramente al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, a la certificacion de vacantes expedida por la Oficina de Personal y al Anexo
de la Convocatoria denominado Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial —
OPECE.

Restriccion en la inscripcion

Cada aspirante podra inscribirse y participar unicamente por un (1) empleo dentro de la Oferta
Publica de Empleos de Carrera Especial — OPECE. No se permitird realizar multiples
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inscripciones para diferentes empleos.

Excepcionalmente, los aspirantes que se hayan inscrito a un empleo perteneciente al Grupo
de vacantes reservadas para personas con discapacidad y respecto de quienes se determine
que no acreditan las condiciones exigidas por la normativa vigente para acceder a dicha
reserva, podran realizar una nueva inscripcion a un (1) empleo perteneciente a los grupos 2,
3 0 4, dentro del término de inscripciones correspondiente, previo cumplimiento de las
condiciones de participacion establecidas para dichos grupos, incluido el pago de los
derechos de inscripcidén. En ningun caso esta excepcion habilitara la participacion simultanea
en mas de un empleo dentro del Proceso de Seleccion.

4.4 Ubicacion de las vacantes

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 8 y 9 del Decreto Ley 020 de 2014, el Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses cuenta con una planta global de personal.
En consecuencia, en la Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial (OPECE) podran
sefalarse las ubicaciones geograficas de los empleos ofertados; sin embargo, dichas
ubicaciones tienen un caracter meramente indicativo y podran ser modificadas por el Instituto
en atencion a las necesidades del servicio, sin que ello implique alteracion de la oferta publica
de empleos ni afectacion de los derechos de los aspirantes.

En este sentido, se debe tener en cuenta que la inscripcion se realiza respecto de un empleo
y no frente a una vacante asociada a una sede o ubicacion geografica especifica, toda vez
que la naturaleza de la planta global faculta al Instituto para distribuir y reubicar los empleos
de acuerdo con sus necesidades institucionales. Por lo anterior, con la inscripcion al proceso
de seleccion, el aspirante acepta expresamente esta condicion, la cual debera ser informada
en los términos y condiciones de participacion. En todo caso, sera en la audiencia publica de
escogencia de ubicacion geografica donde el elegible manifestara su orden de preferencia
para efectos de su eventual nombramiento en uno de los empleos ofertados por el Instituto.

4.5 Lugares de aplicacion de las pruebas escritas

Las ciudades donde se aplicaran las Pruebas Escritas del Proceso de Seleccidon seran las
capitales de departamento.

Los aspirantes en su inscripcion realizaran la seleccion de la ciudad de su preferencia. Si el
aspirante no selecciona la ciudad de aplicacion de pruebas en el momento en que sea
requerido, se asignara una de las ciudades capitales de departamento cercana a la ciudad
indicada como residencia en la inscripcion.

Las Pruebas Escritas seran realizadas en una unica fecha, y se aplicaran unicamente en las
ciudades capitales de departamento que cuenten con aspirantes admitidos, teniendo en
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cuenta la ciudad que escojan los aspirantes al momento de su inscripcion, o la asignada al
aspirante, en caso de que este no haya realizado la escogencia de ciudad al momento de su
inscripcion.

El operador logistico contratado para la ejecucion del Proceso de Seleccidn para la provision
de empleos de carrera especial en el INMLCF debera contemplar en el Plan Operativo,
Logistico y de Seguridad (PLOS) los aspectos logisticos, operativos, de seguridad, de
comunicaciones, entre otros, necesarios para la aplicacion de las Pruebas Escritas.

5. DISPOSICION DE SOLUCION TECNOLOGICA - VER _APENDICE
TECNOLOGICO QUE HACE PARTE INTEGRAL DE LO DISPUESTO EN EL
PRESENTE NUMERAL.

La Solucion Tecnoldgica se refiere a los servicios tecnoldgicos, plataformas, desarrollo de
aplicaciones, licencias y demas actividades necesarias para la adecuada ejecucién de cada
etapa del Proceso de Seleccidn, tal como se describe a continuacion. La solucion tecnoldgica
ofertada debera basarse en modelos de Software como Servicio (SaaS) y/o Plataforma como
Servicio (PaaS) y/o servicios en nube para garantizar su eficiencia, escalabilidad y seguridad
de la informacion.

Requisitos y cumplimiento:

Para llevar a cabo todas las etapas del Proceso de Seleccion INMLCF 2026, el contratista
debe disponer de la Solucion Tecnoldgica necesaria, cumpliendo con los criterios técnicos y
tecnolégicos correspondientes, vy, lo establecido en el Acuerdo de niveles de servicio de la
aplicacion web del Proceso de Seleccion INMLCF 2026. Se debera prestar especial atenciéon
al "portal Web" requerido, el cual debe soportar la operatividad del Proceso de Seleccion para
cubrir las vacantes ofertadas y gestionar toda la informacion del Proceso de Seleccién
INMLCF 2026, conforme a las funcionalidades definidas y los términos dispuestos por el
Instituto en el Acuerdo de Convocatoria y su Anexo Técnico.

Accesibilidad

La Solucion Tecnoldgica debera cumplir criterios de accesibilidad digital que permitan la
participacion efectiva de las personas con discapacidad durante todas las etapas del Proceso
de Seleccion, incorporando las funcionalidades necesarias para implementar los ajustes
razonables definidos por el Instituto, conforme a la Ley 2418 de 2024, la Sentencia C-117 de
2026 y las reglas del Proceso de Seleccion.

Verificacién y escalabilidad:

El cumplimiento de la Ficha Técnica del Componente Tecnoldgico No. 1, asi como de las
disposiciones y condiciones establecidas en la Tabla No. 3 del presente Anexo, sera verificado
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por el Ingeniero de Sistemas que designe el Instituto para tal efecto, quien hara parte del
equipo de supervision del contrato. El Ingeniero realizara la validacion técnica de la
arquitectura de solucion propuesta, la infraestructura tecnoldgica desplegada y las
condiciones de seguridad dispuestas que permitan validar el cumplimiento de los requisitos
de escalabilidad, disponibilidad, tiempos de respuesta, entre otros aspectos que, de manera
articulada con el contratista, permitan ajustar dinamicamente el numero de nodos o servidores
segun la demanda del sistema. Antes de la aprobacion final de la solucion por parte de la
supervision del contrato, se verificaran las condiciones de seguridad, conectividad y controles
de acceso. En atencidn a que se trata de adaptar una aplicacion Web existente en el mercado,
al finalizar el contrato no se cederan los derechos sobre la solucion tecnoldgica, sin embargo,
y, en todo caso, el contratista debera entregar y disponer para su posterior y permanente
consulta, toda la informacion, metadatos, disefios de la arquitectura, integracion de servicios
y demas informacién generada en el desarrollo del objeto contractual durante el Proceso de
Seleccion INMLCF 2026 que esté alojada en la Solucion Tecnoldgica dispuesta por el
contratista, en formatos que faciliten su consulta y aprovechamiento, como JSON, CVS, XLS
o XML.

Cumplimiento del acuerdo de niveles de servicio:

El contratista debe cumplir con las condiciones establecidas en el Acuerdo de niveles de
servicio de la aplicacion Web del Proceso de Seleccion INMLCF 2026, que sera verificado de
manera conjunta por el Ingeniero de Sistemas designado por el Instituto Nacional de Medicina
Legal y Ciencias Forenses para tal fin.

Plan de trabajo y cronograma:

El Plan de Trabajo y Cronograma de Ejecucién del contrato debe incluir los plazos y términos
para habilitar el botdn de pagos, en el momento de inscripcion del aspirante, y su integracion
con la pasarela de pagos dentro del mddulo de inscripciones de la aplicacion Web,
estableciéndose como el unico método de pago para la inscripcion.

Para la ejecucion y desarrollo de todas las etapas del Proceso de Seleccion para la provision
de empleos de carrera especial del INMLCF, el contratista debera disponer de la Solucion
Tecnoldgica necesaria para la ejecucion de cada una de las etapas que componen el proceso,
la cual sera contratada en términos de prestacion de servicios de tecnologias de la
informacion, atendiendo los criterios técnicos y tecnolégicos definidos, y, debera soportar la
operatividad en el desarrollo del Proceso de Seleccidn, asi como, toda la informacién propia
del Proceso de Seleccidén, acorde con las funcionalidades de cada uno de los médulos y en
los términos dispuestos por el INMLCF, la reglamentacion vigente, el Acuerdo de
Convocatoria y su Anexo Técnico.

La Solucion Tecnolégica para desarrollar debera disponer de los sistemas de informacion

suficientes, con el propdsito unico y exclusivo de realizar la administracion de la informacion
propia del Proceso de Seleccion objeto de la presente contratacion.
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De igual manera, la Solucién Tecnologica, debera servir como medio oficial de publicidad del
Proceso de Seleccion, para la ejecuciéon y desarrollo de cada una de las etapas de este.

La aplicacion debe atender los criterios técnicos y tecnologicos, debidamente preparados y
aprobados por el INMLCF, y debera por lo menos permitir, entre otras:

Asignar roles y manejar los niveles de acceso para controlar el flujo de informacion y
las acciones que pueden llevar a cabo los diferentes usuarios que se den de alta en la
solucién tecnoldgica.

Realizar el cargue de la OPECE, incluyendo toda la informacion relacionada con los
empleos y permitir su consulta por parte de los aspirantes.

Permitir que puedan ser realizadas las inscripciones al proceso de seleccion,
admitiendo el registro de la informacién del aspirante, el cargue y recepcion de la
documentacion que los aspirantes envien para acreditar el cumplimiento de los
requisitos minimos, generando un certificado de inscripcion para cada uno de los
aspirantes.

Permitir el registro de la discapacidad del aspirante, el tipo de discapacidad, la solicitud
de ajustes razonables, el cargue de los soportes correspondientes y la gestion de
dichas solicitudes por parte del Instituto.

Permitir la modificacion de los plazos de las inscripciones con base en las necesidades
del INMLCF.

Habilitar un botén de pagos en linea para la recoleccion de los derechos de inscripcion
del Proceso de Seleccion.

Generar un registro de pagos realizados por los aspirantes.

Generar un listado de inscritos, general y por empleo ofertado.

Realizar el registro de la Verificacion del Cumplimiento de los Requisitos Minimos
(VCRM).

La parametrizacion del sitio, fecha, hora y aspirantes para la aplicacion de Pruebas
Escritas.

La parametrizacion de las pruebas a aplicar en el Proceso de Seleccion estableciendo
los nombres de las pruebas, los pesos porcentuales que tienen, entre otras
caracteristicas necesarias para desarrollar el Proceso de Seleccion.

Publicar los resultados, previos y posteriores a las reclamaciones, de Verificacion del
Cumplimiento de los Requisitos Minimos (VCRM), la calificacion de las Pruebas
Escritas (PE) y Valoracion de Antecedentes (VA), previa aprobacién de éstos por parte
del INMLCF.

Permitir la radicacion de las reclamaciones de los aspirantes en cada una de las etapas
y la publicacién de las respuestas a estas, asi como, a derechos de peticidn, acciones
judiciales que interpongan los aspirantes y la demas informacién que se requiera para
el eficaz desarrollo y cumplimiento del Proceso de Seleccion.

La obtencién de los puntajes ponderados generales del Proceso de Seleccidén para
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ordenar de manera descendente a los aspirantes de cada empleo con el fin de
conformar las Listas de Elegibles.

Debe permitir la generacion y descarga de reportes de las diferentes etapas y pruebas
del Proceso de Seleccion para conocer el estado de los aspirantes en cada fase, tanto
por empleo como de manera general, asi como la consulta y extraccion de registros y
trazas de auditoria que permitan al Instituto verificar las actuaciones realizadas durante
la ejecucidn de cada etapa del proceso.

Cargar los proyectos de actos administrativos a emplear para la generacion de las
Listas de Elegibles y generar los actos administrativos a publicar con las listas de
elegibles para cada uno de los empleos de la OPECE, para aprobacion de la Comisién
de la Carrera Especial.

También, servir como repositorio de toda la informaciéon propia del Proceso de
Seleccidn, acorde con las funcionalidades de cada una de las etapas y en los términos
dispuestos por el INMLCF en el Acuerdo de Convocatoria y su Anexo Técnico.
Permitir la migracion de la informacién de forma organizada y sencilla, siguiendo los
formatos y requerimientos que el INMLCF realice.

Contar con Log de seguridad que permita identificar de manera detallada y automatica,
las diferentes operaciones realizadas al interior de la plataforma tecnoldgica.

Asi mismo, una vez iniciada la etapa de disefio o adecuacion de la solucion tecnoldgica, el
Instituto revisara el aprovisionamiento y la arquitectura desplegada para verificar que cumpla
con los requisitos de escalamiento que permitan ampliar o reducir el numero de nodos o
servidores de forma dinamica en caliente y a peticion, de acuerdo con el volumen de

solicitu
el serv

des que se hagan al sistema y permitir de esta forma atender la demanda que requiera
icio. De igual manera, previo a la aprobacion de la solucion por parte de la supervision

tecnoldgica, se verificaran las condiciones de seguridad, conectividad y controles de acceso.

Dentro

del plan de trabajo y cronograma para la disposicion de la Solucion Tecnoldgica, el

contratista debera contemplar los plazos y términos para la habilitacion del boton de pagos y
Su asociacion con la pasarela de pagos dentro de dicha solucién tecnoldgica.

Tabla No. 3 Ficha Tecnolégica No. 1 Especificaciones técnicas, solucién tecnolégica

para

la ejecucion del Proceso de Seleccion para la provision de empleos de carrera
especial en el INMLCF

Servicios tecnoldgicos y desarrollo de aplicaciones que deben cumplir con las especificaciones y

Calidad requerimientos definidos por la Entidad para el Proceso de Seleccién, en los plazos y términos
establecidos en los estudios previos y asi cumplir con los objetivos de las funcionalidades.
Generalidades A continuacion, se relaciona la descripcion de los servicios requeridos.

ITEM  DESCRIPCION DEL BIEN O DEL SERVICIO  UNIDAD DE MEDIDA  SERVICIOS
1 USO DE LA SOLUCION TECNOLOGICA SERVICIO 1
ESPECIALIZADA PARA LA
ESTRUCTURACION Y PUESTA EN
MARCHA DEL PROCESO DE SELECCION
DEL INSTITUTO.
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El proponente debe presentar las mejores soluciones para atender las necesidades, de acuerdo con
su conocimiento y experiencia, las cuales se observaran en las fases de analisis, disefio, desarrollo,
implementacion y operacién de la solucion.

La solucidn tecnolédgica debe atender las necesidades relacionadas con:
La funcionalidad técnica requerida en las diferentes fases del Proceso de Seleccion.
Suministro y operacion de una plataforma de seguridad para proteger los servicios.
Suministro y operacién de una plataforma tecnoldgica para el correcto funcionamiento de los
servicios suministrados en el Proceso de Seleccion.
Suministro y operacion de una plataforma tecnolégica para recibir y gestionar PQRS del concurso.
Disefio, desarrollo, pruebas, puesta en produccién y operacion de una o mas aplicaciones que
permitan satisfacer las funcionalidades de automatizaciéon requeridas en las diferentes fases del
Proceso de Seleccion.
Disefio, implementacion, administracion y gestion de bases de datos requeridas en el Proceso de
Seleccion.
Realizacion de pruebas de seguridad y adecuacion de la plataforma tecnolégica suministrada y la
aplicacion provista en el Proceso de Seleccion.
Realizaciéon de Pruebas de calidad de la solucion provista en el Proceso de Seleccién.
Modelamiento, construccion y documentacion de la solucion provista.
Proveer los medios tecnolégicos y realizar la publicacién de las convocatorias, comunicados y
resultados.

Asi mismo, se requiere disponer de personal experto en la construccién o ajuste de la solucién
tecnologica, asi como en la puesta en funcionamiento y operacién de la solucion, incluido lo requerido
para la atencion de PQRS, reclamaciones y demas acciones judiciales.

Requisitos
generales

Para el disefio, suministro, construccion o ajuste, implementacion y puesta en funcionamiento de la
solucién, se debera cumplir como minimo con las siguientes fases de construccién de software asi:

Identificacion y especificacion de requerimientos a partir del Acuerdo del Proceso de Seleccion y su
anexo técnico.

Suministro y operacién de una plataforma tecnoldgica debidamente licenciada para el normal
desarrollo del Proceso de Seleccion

Suministro y operacion de una plataforma para atender las PQRS (registro, respuestas,
identificacion de peticionarios, entre otros datos).

Desarrollo, ajuste, acompafiamiento en pruebas, implementacion, entrega para paso a produccion
de los requerimientos tecnoldgicos del Proceso de Seleccion.

Soporte tecnolégico durante el tiempo de ejecucion del contrato.

Todas estas actividades deben entregarse debidamente documentadas. Se debe incluir como
minimo bases de datos, logs y registros que permitan atender las consultas de las diferentes fases
del Proceso de Seleccion.

El contratista debera entregar para la firma del acta de inicio del contrato y mantener actualizado, un
cronograma para el desarrollo de la solucion tecnoldgica acorde con las actividades generales del
proyecto.

Para iniciar la implementacion, el equipo técnico del INMLCF debe haber aprobado la funcionalidad.
Para la puesta en produccion, los desarrollos deben superar a satisfaccion todos los criterios de
aprobacién acordados y haber superado las pruebas respectivas; igualmente deben ser aprobados
por el equipo técnico o funcional del INMLCF y por el supervisor técnico del contrato.

El servicio puede requerir atencion de solicitudes en paralelo con prioridad alta, por lo cual, el
contratista y el supervisor técnico deberan determinar los tiempos estimados en el cronograma del
proyecto (acordado por las partes).

Control de calidad
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Durante el funcionamiento del componente tecnoldgico, el contratista debe realizar actividades de
control de calidad y generar como minimo los siguientes entregables:

» Documentacién de buenas practicas de desarrollo.

» Documentar la construccién de objetos a nivel de base de datos.
* Documentar los atributos de calidad relevantes.

* Aplicar planes de prueba que permitan

Verificar el cumplimiento de los atributos de calidad y nivel de servicio requeridos.
» Disefiar e implementar pruebas de carga y estrés que permitan medir los atributos de calidad de la
solucion.

SOPORTE Y GARANTIA.

El contratista debe prestar el servicio de soporte y garantia de la solucién durante la ejecucion del

contrato.

Requisitos
especificos

COMPONENTES TECNOLOGICOS

La solucién debe cumplir como minimo con los siguientes requerimientos tecnoldgicos:

Requerimientos OBJETIVOS ENTREGABLE

Suministro de una| Proveer al

plataforma tecnoldgica| INMLCF del

de operacion. hardware,
software,
conexion a | Servicios de suministro y operaciéon de una plataforma
internet, y | tecnoldgica en alta disponibilidad en 7x24 para el
licenciamientos | correcto funcionamiento de la aplicacién que soportara
necesarios las diferentes fases del Proceso de Seleccion.

para el correcto
funcionamiento
de la solucién y
soportar, tanto
los servicios

Suministrar los componentes de hardware, software,
licencias, sistemas de almacenamientos,
balanceadores, y demas componentes para el correcto
funcionamiento de la solucion.

contratados,
como el nivel de | Servicios de afinamiento y crecimiento horizontal para
concurrencia soportar como minimo la demanda estimada. Sin costo
estimada. Lo | adicional para el INMLCF.
anterior sin
costo adicional
para el
INMLCEF.
Moédulo de atencion a] Recibir y| El servicio debe incluir la disposicion de un grupo de
peticiones de| gestionar atencion a peticiones o comunicaciones recibidas por
ciudadanos. PQRS. correo electronico y buzdn de inquietudes.
Suministro  de una| Proveer al

aplicacion web.

INMLCF de una
pagina o portal
web que
soporte los
requerimientos
del Proceso de

Una pagina o portal web que soporte la funcionalidad
requerida en el Proceso de Seleccion.

Documentacion del plan de pruebas y ajustes (si se da
el caso), ejecucion de los casos de pruebas, resultados
de las pruebas. Manual de uso para usuario.

Seleccion

Proteger la | EI contratista debe establecer, suministrar vy
Suministro de un médulo| solucion documentar los controles de seguridad necesarios para
de seguridad. tecnolégica. el correcto funcionamiento de los componentes

tecnolégicos durante las diferentes fases del concurso.
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Se requiere de un servicio de proteccién ante ataques
con minimo los siguientes componentes:

- FireWall - WAF.
- DDosS.

- AntiSPAM.

- Balanceador.

Conexién a internet a la solucién provista por el
contratista, con minimo:

- Acceso a internet con el ancho de banda suficiente
para soportar la demanda estimada.

- Publicacion en internet de la URL de la solucién
provista. (DNS, https, certificados, servidores de
aplicaciones web, bases de datos, sistemas de
backup).

- Configuracion de VPN s2s con el INMLCF, para
acceso a servicios provistos por el INMLCF para ser
utilizados desde la solucion.

- En caso de contemplar trabajo remoto para el
personal del contratista, se debe garantizar lo
necesario para el acceso seguro.

La pagina o portal web de la solucion debe estar
implementado con minimo:

- https como protocolo de seguridad.

- Certificados necesarios.

- ldentificacion mediante el correo electrénico
suministrado en la inscripcion.

- Autenticacion, el usuario debe utilizar contrasena
para el ingreso.

- Autorizacion, el usuario unicamente debera tener
acceso a su informacion.

- Confidencialidad, como minimo la contrasefia
debera estar cifrada y ser de conocimiento
exclusivamente del usuario.

Servicio de almacenamientos de informacién y de
backup, con minimo:

- Backup periédicos de software y base de datos.

- Almacenamiento de la base de datos de la solucion.

- Almacenamiento de log de informacion de auditoria
de la base de datos.

- Generacion de reportes solicitados por la
supervision del contrato.

Servicio de aseguramiento de la plataforma que incluya
como minimo:

- Aplicacion de ethical hacking, generacién de reporte
y remediacion del caso.

- Aplicacion de analisis de vulnerabilidad, generacion
de reporte y remediacion del caso.

- Pruebas de concurrencia, generacion de reporte y
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afinamiento del caso.
Control de acceso a areas seguras:

- Control de acceso.

- CCTV.

- Almacenamiento de videos CCTV. El contratista
debe garantizar el almacenamiento de videos
durante todas las fases del proyecto.

- Al finalizar el contrato, debe mantener las
grabaciones para la consulta del INMLCF durante
minimo seis (6) meses sin costo adicional.

- Control de conexién de periféricos.

- Equipos o estaciones de trabajo para el personal
designado por el contratista para gestionar y
soportar las fases del concurso.

Control de talento humano para ingreso a datos
personales e informacion del concurso:

- Acuerdos de confidencialidad.
- Validacion de requisitos minimos requeridos por el
INMLCF.

Los demas controles de seguridad que el contratista
estime pertinentes. Lo anterior sin costo adicional para
el INMLCF.

Convocatoria

Publicar los
comunicados e
informacion del

La solucion tecnolégica debe:

- Publicar la informacién del concurso.

inscripciones.

concurso. - Permitir el vinculo de los comunicados publicados
desde el sitio Web del INMLCF.
- Permitir el cargue y la consulta de la OPECE.
Registro e Inscripciones. | Crear un | La aplicacion debera permitir:
usuario por
parte de los |- Elregistro de datos personales, como minimo:
interesados  y
capturar la e Nombres.
informacién de | e Apellidos
registro e | e Tipoy Numero de identificacion.

e Lugar y fecha de expedicion del documento de
identificacion.

e Pais, ciudad y fecha de nacimiento.

e Genero.

e Correo electrénico.

e Teléfonos de contacto.

e Direccion, estrato socioecondémico, pais y ciudad de
residencia.

o Nivel educativo.

e Discapacidad,

e Grupo étnico o minoritario (Debe permitir adjuntar el
certificado).

e Generacion de reportes de inscritos.

- Lasolucién tecnolégica debera indicarle al aspirante
qué campos son de obligatorio diligenciamiento
para continuar con el proceso de inscripcion.
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- Registro de informacion definida en el componente
técnico, como minimo en relacion con Documentos
de Identificacion, de Participacion, Estudios,
Experiencia.

- Deberd mostrar la informacién de los empleos
disponibles y estado del proceso en que esta el
usuario. Lo anterior de acuerdo con las reglas y
controles definidos por el componente técnico.

- Debera registrar la eleccion de la postulacion.

- Debera permitir la inscripciéon automatica de los
aspirantes que no la hayan formalizado al cierre de
la etapa correspondiente, siempre que hayan
efectuado el pago de los derechos de inscripcion o,
cuando no haya lugar a dicho pago, hayan cargado
la certificacion de discapacidad y los demas
documentos requeridos. La inscripcion se realizara
en el ultimo empleo seleccionado, asociando los
documentos previamente cargados por el aspirante.

- Deberéa permitir el pago del PIN para la inscripcion
en linea.

- Debera permitir la descarga de un recibo para pago
en fisico en entidades bancarias o financieras
seleccionadas.

- Para el pago en linea, se deberan implementar
controles para identificar el valor, destinatario de
pago y evitar pagos parciales o que no permitan
identificar a quién le corresponde el pago.

- Debera asociar el pago efectuado al empleo
seleccionado, al valor que corresponda segun el
nivel jerarquico y vincular los datos del aspirante.

- Se debera generar la constancia de inscripcion del
aspirante, de acuerdo con lo establecido en el
Anexo Técnico y debe implementar un
mecanismo para verificar su originalidad.

- Las demas funcionalidades definidas por el
componente técnico y que el contratista estime
pertinentes. Lo anterior sin costos adicionales para
el INMLCF.

Verificacion del
cumplimiento de
Requisitos Minimos para
el desempefio del
empleo

Proveer el
componente
tecnolégico
para soportar la
etapa de
Verificacion del
Cumplimiento
de Requisitos
Minimos
(VCRM).

La aplicacion debera permitir la creacion,
administracion y registro de usuarios que ingresaran al
modulo VCRM.

Registro de los datos de cumplimiento de los requisitos
minimos definidos en el componente técnico.

Registro de las validaciones efectuadas por el personal
designado por el contratista.

Registro de reclamaciones y de las respuestas dadas.

Listas de los admitidos al

Generacion de

concurso. lista de | Listas de admitidos al concurso, conforme a los
admitidos al | procesos de validacion efectuados.
CONCUrso.

Pruebas Escritas. Aplicacion  de | Registro de datos para realizar la citacion y aplicacion
pruebas de pruebas, conforme con lo establecido en el Acuerdo
Escritas. de convocatoria del Proceso de Selecciéon y su Anexo

Técnico.
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Registro de los datos de cumplimiento de aplicacion de
pruebas Escritas.

Registro de reclamaciones y de las respuestas dadas.

Requisitos
especificos

Pruebas Escritas.

Modulo para la
construcciéon 'y
validacién de
items.

Debe permitir crear los usuarios y seleccionar el perfil
con los permisos que tendra en el modulo.

Debe garantizar la seguridad de los items construidos,
implementando niveles de seguridad de doble
verificacion para el ingreso al aplicativo (sistema de
informacion no ofimatico).

Debe permitir se asignen restricciones a los expertos,
para que solo pueda acceder a los items que esta
elaborando o validando.

Valoracion de
Antecedentes

Proveer el
componente
tecnolégico
para soportar la
etapa de
valoracion de
antecedentes.

La aplicacion debera permitir la creacion,
administracion y registro de usuarios que ingresaran al
modulo VA.

Registro de los datos de valoracion de antecedentes
definidos en el componente técnico.

Registro de las validaciones efectuadas por el personal
designado por el contratista.

Registro de reclamaciones y de las respuestas dadas.

Listas de elegibles.

Consolidacion
de resultados
para la
conformacion
de lista de

Base de datos de las listas de elegibles del concurso,
conforme a los procesos de validacion efectuados.

Generacion de los actos administrativos para la
conformacion de las listas de elegibles.

elegibles.

Talento Humano Implementar vy | El contratista debera contar con el personal tecnolégico
operar la |experto para el disefio, desarrollo, pruebas,
solucion. implementacion, puesta en funcionamiento de la

solucion.

El contratista debe proveer como minimo los siguientes

roles.

- Coordinador tecnoldgico, encargado por parte del
contratista del disefio, desarrollo, implementacion,
puesta en funcionamiento y documentacion de la
solucioén provista.

- DBA, encargado del disefio, afinamiento,
consultas y operacion de la base de datos de la
solucion.

- Arquitecto de la solucién, encargado de la
definicion, disefio y documentacion de la solucion.

- Desarrolladores de la solucion, encargados del
desarrollo y ajuste de la aplicacién web

Nivel de Servicio| Mantener La solucién debe contar con una disponibilidad de 99.99

requerido operativo los | %. Este nivel de disponibilidad no debe incluir las
servicios ventanas de mantenimiento, las cuales en todo caso
durante las | deben ser previamente autorizadas por los supervisores
diferentes del contrato.
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etapas del
concurso. El contratista debera instalar una herramienta de
monitoreo para determinar la disponibilidad de la
solucion y permitir el acceso en linea al INMLCF.

6. ESTRUCTURA DEL PROCESO DE SELECCION INMLCF 2026

El Proceso de Seleccién INMLCF 2026 tendra la siguiente estructura, en concordancia
con lo que establece el articulo 27 del Decreto Ley 020 de 2014:

SN N R N N N N N T N N N N N

En la

Convocatoria y divulgacion.

Inscripciones para las vacantes ofertadas del grupo 1 CON RESERVA para personas con
discapacidad, establecido en la tabla No. 2. (Ley 2418 de 2024).

Verificacion del cumplimiento del requisito de certificacion de discapacidad (Ley 2418 de 2024
/ Resolucion 1197 de 2024 del Ministerio de Salud y Proteccién Social).

Identificacion y declaratoria de vacantes desiertas de las vacantes ofertadas en el grupo 1 CON
RESERVA para personas con discapacidad

Ajuste de la OPECE del proceso de seleccién, para incluir las vacantes declaradas desiertas
del grupo 1, en los grupos 2, 3 y 4 establecidos en la tabla No. 2

Adquisicién de derechos de inscripcidn para los empleos de los grupos 2, 3y 4.

Inscripciones para las vacantes ofertadas en los grupos 2, 3 y 4 SIN RESERVA de plazas para
personas con discapacidad, establecidos en la tabla No. 2.

Verificacién del cumplimiento de requisitos minimos para el desempefio del empleo de los
grupos 1, 2, 3y 4.

Publicacion de la lista de admitidos al proceso de seleccion de los grupos 1, 2, 3 y 4.
Aplicacién de pruebas escritas de los grupos 1, 2, 3y 4.

Conformacion de listas de elegibles de los grupos 1y 2.

Estudio de seguridad grupos 1y 2.

Periodo de prueba grupos 1y 2.

Valoracién de antecedentes del grupo 3.

Conformacion de listas de elegibles del grupo 3.

Estudio de seguridad del grupo 3.

Periodo de prueba del grupo 3.

Valoracién de antecedentes del grupo 4.

Conformacion de listas de elegibles del grupo 4.

Estudio de seguridad del grupo 4.

Periodo de prueba del grupo 4.

siguiente tabla, se relaciona la responsabilidad de las partes en la ejecucion de las

etapas del Proceso de Seleccion INMLCF 2026:
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No.

1

2

Tabla No. 4. Etapas del Proceso de Seleccion INMLCF 2026

Etapa

Convocatoria (Divulgacion

y Publicidad) CONTRATISTA
Inscripciones. CONTRATISTA
Verificacion del

Cumplimiento ~~ de o\ TRATISTA
Requisitos  Minimos

-VCRM-.

Responsable

EL INSTITUTO y

Observacion

La Comision de la Carrera Especial del
Instituto  expedira el Acuerdo de
Convocatoria y su Anexo Técnico, el cual
se le remitira al contratista para su
correspondiente  publicacion en la
solucion tecnoldgica que se disponga y el
sitio Web que se habilite.

Incluye el registro e inscripcion de los
aspirantes al empleo seleccionado, la
publicacién en la aplicacion web dispuesta
para el Proceso de Seleccion de los
aspirantes inscritos por empleo, el cargue
de documentos y la atencion de las
solicitudes de correccién de los datos de
inscripcion. Esta etapa se desarrollara en
dos momentos: el primero, exclusivamente
para las vacantes reservadas para
personas con discapacidad, sin pago de
derechos de inscripcién; y el segundo, con
pago de derechos de inscripcion para las
demas vacantes ofertadas, incluyendo
aquellas inicialmente reservadas que
hayan sido declaradas desiertas, para lo
cual la plataforma tecnoldgica suministrada
por el contratista, debera contar con el
servicio de pasarela de pagos para el pago
de los derechos de inscripcion por parte de
los aspirantes a través de boton PSE.

Incluye la publicacion de admitidos al
proceso de seleccién, a través de la
aplicacién Web que se disponga.

Incluye la publicacion de resultados
preliminares, la atenciéon a reclamaciones
y la publicacion de resultados definitivos,
a través de la aplicacion Web que se
disponga.
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No. Etapa Responsable Observacion
Incluye la construccion, validacion y
aplicacién de las pruebas escritas, la
publicacién de resultados preliminares, el
acceso al material de las pruebas de
seleccion, la atencién a reclamaciones y
la publicacion de resultados definitivos.
Incluye la publicacién de resultados
preliminares de valoracion de
antecedentes, la atencién a
reclamaciones y la publicaciéon de
resultados definitivos, a través de la
solucion tecnoldgica que se disponga.

Aplicacion de Pruebas de
4  Seleccion (Pruebas CONTRATISTA
Escritas).

Aplicacién de Pruebas de
5 Seleccion (Valoracion de CONTRATISTA
Antecedentes -VA)

Incluye la consolidacion y publicaciéon de
los resultados definitivos por aspirante, los
insumos para la proyeccion de los actos
administrativos para cada una de las
codificaciones de la OPECE, conforme con
los resultados consolidados definitivos,
para la adopcion y suscripcion de las listas
de elegibles por parte de la Comision de la
Carrera Especial del Instituto, asi como la
atencion de las solicitudes de exclusion que
se presenten frente a los integrantes de las
listas de elegibles y la proyeccion de actos
administrativos para resolver dichas
solicitudes.

Conformacion de listas de
6 elegibles y solicitudes de CONTRATISTA
exclusion

Por razones de seguridad interna del
Instituto, independientemente del cargo,
dentro del Proceso de Seleccion, al
aspirante, antes de la expedicion de la
resolucion de nombramiento en periodo

7  Estudio de seguridad. INSTITUTO de prueba, se le realizara un estudio de
seguridad de caracter reservado. Del
resultado del estudio se determinara la
conveniencia o no del ingreso de la
persona al Instituto. (No hace parte del
alcance del objeto contractual)

(No hace parte del alcance del objeto

8 | Periodo de prueba INSTITUTO
contractual)

El alcance contractual del contratista culmina con el suministro de la informacion para la
conformaciéon de las listas de elegibles en firme, incluyendo las actividades técnicas,
juridicas, tecnoldgicas y operativas necesarias para su expedicion, publicacion, atencién
de reclamaciones y tramite de solicitudes de exclusidon que correspondan, salvo aquellas
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derivadas del estudio de seguridad. En consecuencia, no hacen parte del alcance
contractual las audiencias publicas de escogencia de ubicacidén geografica, el estudio de
seguridad, los nombramientos ni el periodo de prueba, actividades que seran de
competencia exclusiva del INMLCF.

A continuacién, se determinan las actividades y obligaciones minimas que debe tener en
cuenta el contratista en la ejecucion del Proceso de Seleccién INMLCF 2026, precisando
en todo caso, que el contratista acepta la totalidad de las obligaciones, de los servicios, las
actividades y los productos previstos en el Pliego de Condiciones para la adecuada
ejecucion del contrato e igualmente, se entiende que la oferta y la propuesta econémica
comprenden las obligaciones y, por ende, los costos asociados, directos, indirectos e
inherentes de cada actividad a desarrollar; las actividades minimas que el contratista debe
adelantar son:

6.1. Divulgacion de la convocatoria.

La convocatoria sera divulgada por el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses, a través de su pagina web y de un medio de comunicacion de amplia circulacién
nacional que se determine para tal efecto, con una antelacién no inferior a diez (10) dias
habiles al inicio de la etapa de inscripciones, con el proposito de garantizar su amplia
difusion y promover la participacion de aspirantes en el proceso de seleccion. Asi mismo,
el Instituto y/o el operador contratado publicaran en la solucién tecnoldgica dispuesta para
el proceso de seleccion el Acuerdo de Convocatoria, su Anexo Técnico y la Oferta Publica
de Empleos de Carrera Especial (OPECE), en los términos y plazos establecidos en el
Acuerdo.

Con el fin de garantizar una adecuada orientacion y atencién a los aspirantes durante todas
las etapas del concurso, el contratista debera disponer y administrar los canales de
atencion, soporte y acompanamiento que resulten necesarios, asegurando la disponibilidad
de personal capacitado en los procedimientos, cronograma, etapas, requisitos y demas
aspectos relacionados con el Proceso de Seleccion. Asi mismo, debera garantizar la
atencion oportuna de consultas, solicitudes, peticiones y requerimientos formulados por los
aspirantes a través de los canales habilitados. La solucién tecnolégica dispuesta para la
ejecucion del concurso constituira el principal mecanismo de interaccion y comunicacion
con los aspirantes durante todo el desarrollo del proceso.

Las estrategias de divulgacion deberan ajustarse al Manual de Imagen Institucional del
INMLCF y al plan de comunicaciones desarrollado por el Grupo Nacional de
Comunicaciones del Instituto, asegurando el cumplimiento de los lineamientos y
estandares establecidos para la imagen y comunicacion institucional.

Medios y piezas de comunicacion

Las piezas graficas y audiovisuales para la divulgacion deberan ser elaboradas siguiendo
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las directrices del Manual de Uso de Imagen del Instituto y requieren la aprobacion de
quien delegue el INMLCF.

Servicio de atenciéon a aspirantes

Con el fin de garantizar una comunicacion efectiva con los aspirantes durante las
diferentes etapas del Proceso de Seleccion, el contratista debera disponer de
mecanismos de atencion y soporte a usuarios, asi como de canales virtuales de
comunicacion. El personal destinado para esta actividad debera contar con conocimiento
suficiente sobre las condiciones, etapas, cronograma, procedimientos y demas aspectos
relacionados con el proceso de seleccion.

Los canales de atencion habilitados deberan divulgarse oportunamente a través del sitio
web del proceso y de los demas medios de comunicacién que se dispongan para tal fin.
Asi mismo, el sitio web del proceso constituira el canal oficial para la publicacién de
informacion, presentacion de actuaciones por parte de los aspirantes y gestion de las
diferentes etapas del concurso.

Responsabilidad del contratista
El contratista sera responsable de:

e Garantizar la atencion continua y adecuada a los aspirantes a través del sitio Web.

6.1.1 Divulgacion de la Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial - OPECE

La Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial (OPECE) sera estructurada y codificada
por el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses con base en la certificacion
expedida por la Oficina de Personal y la informacién contenida en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales vigente, de manera que los aspirantes puedan
identificar claramente los empleos ofertados y su ubicacion dentro de la estructura
organizacional del Instituto.

El contratista, de acuerdo con el cronograma del Proceso de Seleccién y con una antelacion
no inferior a diez (10) dias habiles al inicio de la etapa de inscripciones, debera realizar el
cargue, parametrizacion y publicacion de la OPECE suministrada por el Instituto en el médulo
correspondiente de la solucion tecnoldgica dispuesta para el Proceso de Seleccion. La
OPECE debera permanecer disponible para consulta durante la etapa de inscripciones y
durante todo el desarrollo del proceso.
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6.1.2 Productos a entregar por el contratista:

v Adecuacién y puesta en marcha de los moédulos de divulgacion, registro e
inscripciones del Proceso de Seleccion en la Solucion Tecnoldgica, incluyendo
pagos por derechos de inscripcion, con la respectiva verificacion y aprobacién
por parte de la supervision del contrato.

v Certificacion conjunta firmada por el contratista, el supervisor técnico del contrato
designado por el Instituto, que apruebe la disposicion de la solucion tecnoldgica,
incluyendo validacion de los médulos de divulgacion, registro e inscripciones.

v Guia o protocolo formal para el manejo de las comunicaciones con los aspirantes
durante el Proceso de Seleccion.

v Compilado de preguntas frecuentes (FAQ) para orientar a los aspirantes.

v Evidencia de la publicacion y disponibilidad de la convocatoria en el sitio Web
oficial del contratista y en la solucion tecnolégica destinado al proceso.

6.2. Etapa de Inscripciones

El contratista, de acuerdo con el cronograma de ejecucion del Proceso de Seleccion, previo
al inicio de la etapa de inscripciones realizara el cargue de la Oferta Publica de Empleos de
la Carrera Especial - OPECE en el médulo correspondiente de la solucidon tecnoldgica que se
disponga, la cual debera ser fiel copia del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente, segun los empleos ofertados.

La etapa de inscripciones al Proceso de Seleccion sera adelantada por el contratista y se
efectuara a través de la solucién tecnoldégica que disponga para la ejecucion de esta, de
acuerdo con el cronograma de ejecucidén que se apruebe. La etapa de inscripciones incluye
el pago de derechos de inscripcion via electronica, asi como, la publicacion del listado de
aspirantes inscritos por cada codigo de OPECE en la modalidad de Ingreso, y la atencion a
solicitudes de correccidon de datos de inscripcion.

La etapa de inscripciones comprendera las actividades necesarias para la administracion de
los dos momentos de inscripcion previstos en el Acuerdo de Convocatoria, incluyendo la
habilitacion del Grupo correspondiente a las vacantes reservadas para personas con
discapacidad, la verificacion de la informacion requerida para dicha etapa, la actualizacion de
la Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial — OPECE una vez culminada la primera
etapa, la habilitacion de la segunda etapa de inscripciones para los grupos 2, 3y 4 y la
administracion integral de la informacién generada durante ambas etapas.

La etapa de inscripciones comprendera las actividades necesarias para la administracion de
los dos momentos de inscripcidn previstos, el primero, por un término minimo de diez (10)
dias habiles, para las vacantes reservadas para personas con discapacidad, y el segundo,
por un término minimo de veinte (20) dias habiles, para las vacantes ofertadas en los grupos
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2, 3 y 4. Para tal efecto, el contratista debera realizar la habilitacion correspondiente en la
solucion tecnoldgica, la verificacion de la informacion requerida, la actualizacidon de la Oferta
Publica de Empleos de Carrera Especial — OPECE una vez culminado el primer momento y
la administracion integral de la informacion generada durante ambos momentos.

Finalizado el término de inscripciones, si no se hubieren inscrito aspirantes o ninguno de los
inscritos acreditare los requisitos exigidos para los empleos ofertados, el plazo de inscripcion
debera ampliarse por un término igual al inicialmente previsto, de conformidad con lo
establecido en el articulo 31 del Decreto Ley 020 de 2014.

Si agotado el procedimiento anterior, no se inscribe ningun aspirante, las vacantes
correspondientes seran declaradas desiertas por la Comision de la Carrera Especial mediante
acto administrativo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 45 del Decreto Ley 020 de
2014, las cuales haran parte de un nuevo proceso de seleccion.

De acuerdo con lo aprobado por la Comision de la Carrera Especial del Instituto, los aspirantes
podran participar en el Proceso de Seleccidon con una unica inscripcién, en un empleo y su
vacante correspondiente, de acuerdo con la codificaciéon implementada en la OPECE.

Durante la ejecucion de la etapa de inscripciones, el contratista debera garantizar como
minimo la realizacion de las siguientes actividades:

° Registro: permitir que el ciudadano ingrese sus datos personales y de contacto, entre
los que se cuentan: nombres y apellidos, tipo y numero de documento de identificacion,
fecha y lugar de nacimiento, sexo, género, numero telefénico, correo electronico,
direccioén, ciudad y pais de domicilio, edad, si presenta o no discapacidad y seleccién de
la ciudad de presentacion de pruebas.

Cargue de documentos: los aspirantes deberan poder cargar los documentos
necesarios para la Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos (VCRM), entre
otros, documento de identificacion y tarjeta profesional (cuando aplique). La aplicacién
no permitira corregir o adjuntar nuevos documentos después del cierre de la etapa de
inscripciones.

° Oferta Publica de Empleos de la Carrera Especial (OPECE): acceso y consulta a la
OPECE, que contendra toda la informacién respecto del empleo de interés del aspirante,
como la codificacién empleada que dé cuenta de la identificacion del empleo, ubicacion,
numero de vacantes, proposito, funciones, requisitos minimos exigidos, equivalencias y
asignacion basica del empleo. La aplicacion debera permitir hacer filtros por cédigo
OPECE, grupo funcional, nivel jerarquico, asignacion salarial, disciplina académica o
cualquier palabra o frase contenida en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, y mostrar el nimero de inscritos formalizados a la fecha.

° Seleccion de empleo: una vez realizado el registro y revisada la OPECE, el aspirante
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podra escoger un unico empleo (cédigo OPECE) para concursar.

° Derechos de inscripcion: los aspirantes deberan pagar los derechos de inscripcion
segun el nivel jerarquico del empleo al que aspiren:

- Nivel Profesional: 1,5 salarios minimos diarios legales vigentes.
- Técnico y Asistencial: 1 salario minimo diario legal vigente.

Los valores seran definidos conforme al salario minimo legal vigente en el afio
correspondiente. No habra lugar al pago de derechos de inscripcion para los aspirantes
que participen por las vacantes reservadas para personas con discapacidad, de
conformidad con lo establecido en la Ley 2418 de 2024.

° Pago de derechos de inscripcidon: Realizado el registro, efectuado el cargue de los
documentos correspondientes y seleccionado el empleo, cuando haya lugar al pago de
los derechos de inscripcidn, el aspirante debera efectuarlo a través de la pasarela de
pagos dispuesta para tal fin. Efectuado el pago, el sistema debera registrar la fecha y
hora de la transaccién, formalizar la inscripcion y generar el correspondiente reporte. Es
importante precisar que, la solucion tecnoldgica debera estar parametrizada para
impedir la generacion y el cobro de estos derechos a los aspirantes que se inscriban a
vacantes reservadas para personas con discapacidad.

° Confirmacién y constancia de inscripcién: el contratista confirmara al aspirante su
inscripcion mediante el medio que se considere mas idéneo (correo electrénico, mensaje
de texto, etc.) y garantizara que pueda descargar su constancia de inscripcién desde la
solucién tecnoldgica dispuesta, la cual incluira la relacion de los documentos cargados.

6.2.1 Productos a entregar.

En desarrollo de esta etapa, el contratista debera entregar para aprobacién de la
supervision, al menos los siguientes productos:

v Guia de Orientacion al Aspirante (GOA) para Registro, Inscripciones, Cargue de
Documentos y Descarga de Certificacion: Documento didactico, claro,
comprensible y accesible que detalle, paso a paso, la consulta de la OPECE, la
inscripcion al empleo escogido, el cargue de documentos y la descarga de la
certificacion de inscripcion, incluyendo las orientaciones y condiciones
particulares requeridas para los aspirantes con discapacidad que se inscriban a
plazas reservadas. La guia debera disponer de documentos y contenidos en
formatos accesibles, ser compatible con lectores de pantalla y cumplir con el
estandar WCAG 2.1 nivel AA. Asimismo, debera incorporar, cuando
corresponda, traduccion a lengua de sefias de los actos, avisos e informacion
relevante, asi como texto alternativo para imagenes, tablas, mapas, infografias
y graficos, garantizando condiciones de accesibilidad y comprension para los
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diferentes tipos de discapacidad. Sera responsabilidad del contratista mantener
la guia publicada, disponible y actualizada en la aplicacion web dispuesta para
el concurso durante las etapas correspondientes del proceso.

v Listado de cédigos OPECE con numero total de aspirantes inscritos: Documento
que incluya denominacion de empleo, grupo funcional, que contendra toda la
informacion respecto del empleo de interés del aspirante, como la codificacion
empleada que dé cuenta de la identificacién del empleo, ubicacién, nimero de
vacantes, grupo funcional, propdsito, funciones, requisitos minimos exigidos,
equivalencias y asignacion basica del empleo, para su publicacion en la
aplicacién Web.

v Base de datos de inscripciones de aspirantes: Contendra la informacion
completa de inscripcibn en modalidad de ingreso, incluyendo codificacion
OPECE, denominacion del empleo, nombre e identificacion del aspirante,
numero de inscripcion, modalidad de concurso, edad, sexo, género, ciudad y
direccion de residencia, correo electronico, numero de contacto y ciudad de
aplicacion de pruebas.

v Informe final de |la etapa de inscripciones: Reporte que incluya la caracterizacion
de la poblacion inscrita (edad, sexo, género, nivel educativo, titulos), descripcion
del desarrollo de la etapa, fechas de ejecucion, dificultades presentadas, conteo
de aspirantes sin documentos soporte de educacidén y experiencia, y reporte
detallado del recaudo por derechos de inscripcion.

v Informe detallado del pago y recaudo de derechos de inscripcidon: Documento
que incluya fechas de habilitacion de pago, cantidad de pines pagados por nivel,
valor total de pagos diarios, monto recaudado, rendimientos (si aplican),
derechos de inscripcién pagados y no usados, asi como, fechas y modalidad de
transferencia de lo recaudado al INMLCF.

v Solucién tecnoldgica_funcional para el Proceso de Seleccion: Sistema
tecnolégico que soporte consulta, registro, inscripcidon, pago y generacion de
constancias, conforme a las especificaciones técnicas.

v Adecuacion de médulos tecnoldgicos de registro e inscripciones: Configuracion
y puesta a punto de los mddulos tecnoldgicos para registro, inscripcion y pagos
por derechos de inscripcion, previa verificacion y aprobacion de la supervision.

v Base de datos codificada de la Oferta Publica de Empleos de Carrera Especial
(OPECE): Entrega de la base de datos con la OPECE debidamente codificada,
conforme a las especificaciones técnicas.

6.3. Etapa de Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos -VCRM

La etapa de Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos tiene como finalidad
constatar que cada aspirante cumple plenamente con los requisitos y condiciones
exigidos para el empleo al cual aspira. Este cotejo se realiza mediante la revision
documental de los soportes aportados en los términos y condiciones establecidos en la
convocatoria, en la normatividad vigente, y en el Manual Especifico de Funciones y
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Competencias Laborales (MEFCL) vigente, instrumentalizados en la Oferta Publica de
Empleos de Carrera Especial (OPECE) del Proceso de Seleccion INMLCF 2026.

El contratista debera adelantar esta etapa exclusivamente a través de la aplicacion Web
dispuesta para tal fin, para todos los aspirantes inscritos durante la etapa de
inscripciones, conforme a lo establecido en el Acuerdo de Convocatoria y su Anexo
Técnico, el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, la OPECE vy
demas normatividad aplicable.

Esta etapa no constituye una prueba ni instrumento de seleccién, sino una condicion
obligatoria de orden constitucional y legal. La verificacion determinara si el aspirante
CUMPLE o NO CUMPLE con los requisitos minimos exigidos para el empleo. Los
aspirantes que no cumplan seran considerados NO ADMITIDOS y no podran continuar
en el proceso.

El contratista debera desarrollar y documentar la metodologia, lineamientos y criterios
unificados para la revision documental, los cuales deberan ser definidos bajo la direccién
del Instituto, socializados y aprobados previamente por este. Los criterios deben
ajustarse estrictamente a la normatividad y jurisprudencia vigente, sin permitir
interpretaciones sin respaldo legal. La aplicacion homogénea de estos criterios sera
obligatoria para todo el personal encargado de la VCRM.

Previo al inicio de la etapa, el contratista debera conformar el equipo de trabajo con los
perfiles idoneos para los distintos roles (analistas, supervisores y auditores), quienes
suscribiran acuerdos de confidencialidad y declararan no presentar conflicto de intereses
con el proceso. Ademas, el contratista capacitara a su equipo en los procedimientos,
normas, jurisprudencia, criterios aplicables y funciones de cada rol, con una duracion
minima de veinticuatro (24) horas, a la cual podra asistir al menos un delegado del
Instituto. Se debera entregar un informe detallado de la capacitaciéon y las actas de
asistencia al INMLCF.

El rol de analista ejecutara la verificacion inicial del cumplimiento o incumplimiento de los
requisitos, conforme a los documentos aportados y las reglas establecidas en el Acuerdo
de Convocatoria y su Anexo Técnico. El rol de supervision realizara vigilancia constante
sobre las actividades de los analistas para detectar errores o inconformidades vy
garantizar la calidad del proceso. El rol de auditoria realizara una revision exhaustiva y
sistematica para validar que las actividades y resultados cumplan con las normas y el
proceso.

El contratista debera realizar supervisién al 100% de las carpetas y auditoria del 100%
de la documentacién de los aspirantes NO ADMITIDOS, de lo cual debera allegar
certificacion; ademas, de una revision aleatoria del 40% de los aspirantes ADMITIDOS.
El Instituto podra efectuar verificaciones aleatorias adicionales en cualquier momento,
con el fin de realizar control de calidad al proceso de valoracion realizado.
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El contratista consolidara los resultados preliminares de Admitidos y No Admitidos, para
remitirlos a la supervisién técnica y juridica del Instituto con al menos dos (2) dias habiles
de antelacion a la fecha prevista para publicacion. Una vez aprobados, estos resultados
se publicaran en la aplicacion Web. Conforme al articulo 48 del Decreto Ley 020 de 2014,
los aspirantes podran presentar reclamaciones exclusivamente por esta via, dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién. El contratista debera atender y
resolver dichas reclamaciones con oportunidad y calidad, conforme al cronograma, y
remitir un informe detallado de atencion a reclamaciones, requerimientos, acciones
administrativas y judiciales a que haya lugar.

Los documentos adicionales presentados en la fase de reclamaciones seran
considerados extemporaneos y no se tendran en cuenta para la Valoracion del Requisito
Minimo. Luego de atender las reclamaciones, el contratista enviara para aprobacion los
resultados definitivos con al menos dos (2) dias habiles de antelacion a la publicacion
final, los cuales seran registrados y publicados en la aplicacion Web segun cronograma.

Si durante el proceso o por requerimientos legales se identifican errores en la verificacion
documental, el contratista debera realizar las correcciones necesarias ampliando el
analisis al conjunto de aspirantes afectados. Los costos adicionales generados seran
asumidos por el contratista.

Durante toda la etapa, el contratista debera implementar el Plan Logistico, Operativo y
de Seguridad (PLOS), garantizar la confidencialidad y seguridad de la informacion y
mantener la disponibilidad la solucion tecnoldgica las 24 horas, los 7 dias de la semana,
en el periodo establecido. Ademas, debera implementar mecanismos para responder
oportunamente a reclamaciones y coordinar mesas técnicas periodicas para resolver
casos complejos, dejando actas suscritas para seguimiento.

La entrega de los productos resultantes de la etapa debera efectuarse dentro del plazo
que defina el cronograma del proceso y constituira requisito para el cierre de la etapa de
VCRM y el inicio de las etapas subsiguientes del concurso.

Finalmente, el contratista entregara al Instituto los informes de resultados de la VCRM (
previos y definitivos), la certificacion de culminacion del analisis y respuestas a
reclamaciones, y demas documentos relacionados con la gestion integral de esta etapa.

6.3.1 Protocolo para la Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos -
VCRM

El contratista describira detalladamente los mecanismos y estrategias con los que
abordara esta etapa y presentara a la supervision del contrato, el “Protocolo para la
Verificacién del Cumplimiento de Requisitos Minimos”, que contenga como minimo:
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e La descripcion del lugar y los recursos tecnolégicos desde donde accedera a los
documentos y la solucion tecnologica y la manera cdmo garantizara el
funcionamiento y disponibilidad de estos, las 24 horas del dia, 7 dias a la semana,
durante el periodo establecido para la etapa. Todas las instalaciones deben cumplir
con los requerimientos de seguridad y salud en el trabajo, segun las normas vigentes
sobre la materia.

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

e EIl procedimiento establecido para garantizar la trazabilidad y coherencia de la
verificacion documental.

e El Contratista debera garantizar la aplicacién uniforme de los criterios y lineamientos
definidos para la etapa de Verificacidon del Cumplimiento de Requisitos Minimos
(VCRM), con estricta observancia de la normatividad y jurisprudencia vigentes. La
verificacion debera efectuarse mediante un analisis integral de la documentacion
aportada por los aspirantes y del marco normativo aplicable al momento de
expedicion de los titulos, certificaciones o convalidaciones correspondientes, sin
limitar su validacion exclusivamente a la informacién disponible en los sistemas o
bases de datos de consulta actuales.

e La operatividad, logistica y procedimiento para dar respuesta oportuna a las
reclamaciones, conforme a las disposiciones legales y demas requerimientos del
Instituto.

e La descripcion del procedimiento de supervisidn y auditoria que contenga la revision
en un segundo y tercer nivel, respecto de la etapa de VCRM efectuada por los
analistas.

6.3.2 Conformacién y capacitacion del equipo humano del contratista

Previo al inicio de la etapa de VCRM, el contratista debera conformar el equipo humano
responsable y, demas requerido para adelantar esta etapa, conforme el niumero ofertado
en el proceso precontractual y que dio lugar a su adjudicacion, los cuales deberan cumplir
con el perfil establecido en el estudio previo y los demas documentos que hacen parte del
proceso contractual.

En la fecha acordada en el cronograma de ejecucion, el contratista debera presentar para
aprobacion de la supervision del contrato, un reporte de la contratacion con los soportes
del cumplimiento del perfil requerido y los Acuerdos de Confidencialidad suscritos por todos
los integrantes del equipo que ejecutara esta etapa. Asi mismo, debera entregar un
certificado en el que conste que quienes integran el equipo de VCRM no se encuentran en
ningun tipo de conflicto de interés, inhabilidad e incompatibilidad frente al Proceso de
Seleccidn; en caso de realizarse algun cambio debera presentarse para aprobacion de la
supervision, con los soportes correspondientes.

Por otra parte, el contratista debera realizar las capacitaciones necesarias para la correcta
ejecucion de la etapa, respecto de las caracteristicas del Proceso de Seleccién, los
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procedimientos, normas, jurisprudencia, criterios que se deben aplicar, asi como las
funciones de cada rol, y entregar al Instituto informes y soportes que den cuenta de las
capacitaciones realizadas.

Para tal efecto, el contratista debera informar y convocar previamente al INMLCF a las
jornadas de capacitacion programadas, con el fin de que, si lo considera pertinente,
participe en las mismas y formule observaciones o recomendaciones relacionadas con la
aplicacion de la normatividad, la jurisprudencia y los lineamientos que rigen el Proceso de
Seleccion.

El operador debera informar y convocar al Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses a las actividades de capacitacion, induccion y socializacion que se realicen con
ocasion de las diferentes etapas del proceso de seleccion, dirigidas a aspirantes,
aplicadores, coordinadores, personal de apoyo o cualquier otro actor involucrado en la
ejecucion del concurso.

El Instituto podra participar, acompanar y realizar observaciones a dichas actividades
con el fin de verificar que los contenidos impartidos incorporen adecuadamente la
normatividad vigente, las reglas de la convocatoria, los criterios técnicos definidos para
el proceso de seleccion y demas disposiciones aplicables.

Las observaciones formuladas por el Instituto deberan ser atendidas por el operador
cuando resulten procedentes, con el proposito de garantizar la correcta interpretacion y
aplicacién de las disposiciones que regulan el concurso de méritos.

6.3.3 Guia de orientacion para el aspirante de la Verificacién del Cumplimiento de
Requisitos Minimos -VCRM

El Contratista debe elaborar y entregar una Guia de Orientacion al Aspirante (GOA) para
la etapa de Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos del Proceso de Seleccion,
con una antelacion de quince (15) dias habiles a la fecha estimada para la publicacion de
los resultados de VCRM de acuerdo con el cronograma del Proceso de Seleccién. La Guia
debe incluir, como minimo lo siguiente:

|. Sintesis del marco conceptual y normativo del Proceso de Seleccion.
Il. Requisitos generales de participacion del Proceso de Seleccion en la modalidad
Abierto.

[ll. Causales de exclusién del Proceso de Seleccion.

IV. Descripcion detallada del desarrollo de |la etapa de VCRM.

V. Publicacién de resultados y procedimiento para reclamaciones.

VI. Casos ilustrativos relacionados con la VCRM.
VII. Preguntas frecuentes.

Una vez el INMLCF revise la GOA, de considerarlo necesario, podra solicitar incluir
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especificaciones adicionales o modificaciones al contenido del mismo, las cuales deberan ser
atendidas por el contratista.

La Guia de Orientacion al Aspirante sera publicada en el sitio Web del Proceso de Seleccion
para consulta de los aspirantes, denominada Guia de Orientacion al Aspirante, en un lenguaje
sencillo y sin entrar en tecnicismos, para facilitar su entendimiento.

6.3.4 Informe de Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos -VCRM

El Contratista entregara en la fecha establecida en el cronograma y con base en los datos que
administra, un informe que incluya la descripcidn y analisis completo sobre el desarrollo de la
etapa, teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:

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

Soporte de las capacitaciones realizadas, como actas y registros que den cuenta del
desarrollo y metodologia utilizada, debidamente suscritas por los asistentes (equipo
minimo, equipo adicional, analistas, supervisores y auditores) y con la participacion de
un (1) delegado del INMLCF.

Protocolo de Seguridad previsto para esta etapa y de las acciones tomadas para
cumplirlo.

Analisis de casos y criterios adoptados durante la etapa de VCRM indicando como
minimo: i) Fecha de mesa de trabajo, ii) Acta de mesa de trabajo suscrita por los
asistentes, iii) Numero de OPECE, iv) Mecanismos para garantizar la homogeneidad
en la aplicacion de los criterios y lineamientos establecidos para la verificacion de
requisitos y v) Decisiones tomadas frente a dichos casos. Estos criterios deben atender
la normativa y jurisprudencia vigente sobre la materia de conformidad con las normas,
la jurisprudencia, el Acuerdo de Convocatoria y su Anexo Técnico, sin que le esté dado
al contratista hacer interpretaciones que no tengan respaldo en las mismas.

Analisis de los resultados en el que se describa como minimo: i) Aspirantes de la VCRM
con su respectiva identificacion por OPECE, nivel jerarquico, denominacién, cédigo y
grado del empleo; ii) resultado de la VCRM (ADMITIDO / NO ADMITIDO); iii) si el
aspirante interpuso reclamacién (Si / No); iv) causal de reclamacion en caso de que
aplique, v) resultado de la reclamacion; vi) si el aspirante interpuso recurso adicional
vi) si presentd accion judicial, vii). estado del aspirante una vez finalice la atencion y
respuesta a la reclamacion. (ADMITIDO / NO ADMITIDO).

Analisis de las reclamaciones discriminando en detalle como minimo: i) Aspirantes que
presentaron reclamacion con su respectivo numero de identificacion e ID. de
inscripcion, ii) Resultado de la reclamacion (cambio de estado), iii) Modalidad, iv)
OPECE, v) Nivel Jerarquico, Denominacion y grado del empleo, v) Causal de
reclamacion, y vi) Frecuencia de la causal de la reclamacion.

Analisis de las Acciones judiciales presentadas durante la etapa, discriminando en
detalle como minimo: i) Aspirantes con su respectiva identificacion e ID. de inscripcidn,
ii) Pretensiones, iii) OPECE, iv) Nivel jerarquico del empleo, v) Juzgado, vi) Radicado,
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vii) Fallo primera instancia (en el evento que se impugne la decision sefalar la decision,
el juzgado de conocimiento y decisidén proferida en segunda instancia).

Analisis de las peticiones discriminando en detalle como minimo: i) Aspirantes con su
respectivo numero de identificacion e ID. de inscripcion, ii) Frecuencia de la causal de
la peticion, iii) OPECE, iv) Nivel Jerarquico, Denominacion y grado del empleo, v)
Causal de la peticion

Analisis de las actuaciones administrativas discriminando en detalle como minimo:
Aspirantes con su respectiva i) identificacion e ID. de inscripcion, ii) OPEC, iii) Nivel
jerarquico, denominacion, cédigo y grado del empleo, iv) Causal de la actuacién
administrativa, v) Frecuencia de la de la actuacion administrativa, vi) decision vii)
Recurso, viii) Resultado del recurso de reposicién (cambio de estado).

Se deben incluir las peticiones, reclamaciones y recursos de reposicion que se
recibieron por todos los medios, ya sea en oportunidad o de manera extemporanea.
Cuantificacién de respuestas "Tipo" que fueron utilizadas en las respuestas a las
peticiones, reclamaciones y recursos de reposicion.

Cuantificacion de los casos en que se cambia el estado del aspirante (ADMITIDO — NO
ADMITIDO) y las razones de ello.

Cuantificacion del total de las peticiones, reclamaciones, recursos, acciones judiciales
y actuaciones administrativas presentadas durante la fase.

6.3.5 Productos para entregar por el contratista.

En desarrollo de esta etapa el contratista debera entregar los siguientes productos:

v

Protocolo de Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos (VCRM):
Documento técnico que defina de forma precisa los procedimientos, metodologias,
lineamientos y criterios aplicables para la verificacion documental. Debera contemplar:

Descripcion del proceso de verificacion.

Criterios de admision o no admision.

Procedimiento para atencion de reclamaciones.

Mecanismos de seguridad y acceso a informacién.

Aplicacion del Plan Logistico, Operativo y de Seguridad (PLOS).

Guia de Orientacion al Aspirante para la Verificacion del Cumplimiento de Requisitos
Minimos (VCRM): Documento didactico, claro y comprensible, que incluya:

Marco normativo del Proceso de Seleccion.

Objetivos y proposito de la etapa.

Descripcidn de requisitos generales y especificos de participacion.

Detalle de factores y criterios de evaluacion de la VCRM, con ejemplos ilustrativos.
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Explicacién del procedimiento de publicacion de resultados y de presentacion de
reclamaciones.
Otras indicaciones pertinentes.

Esta guia debera mantenerse publicada en el sitio Web dispuesto por el contratista
durante todo el proceso.

Conformacidn, contratacion y capacitacion del equipo de trabajo. El contratista debera
entregar:

Relacion del equipo técnico conformado para esta etapa, con identificacion, perfil
profesional, experiencia y rol asignado (analistas, supervisores, auditores y personal
de apoyo).

Actas de contratacién y acuerdos de confidencialidad suscritos en fisico.

Registro de las capacitaciones impartidas, incluyendo: fechas, metodologia, asistentes,
duracion y objetivos especificos por rol.

Registro de cambios de personal, justificando las sustituciones con las fechas
correspondientes.

Certificados y reportes de cumplimiento del proceso. El contratista debera presentar:

Certificacion de resultados preliminares de Admitidos y No Admitidos, cargados en la
solucién tecnoldgica para revision del Instituto.

Certificacion del cargue de resultados definitivos en la solucidn tecnologica.
Certificacion de atencion a reclamaciones presentadas por los aspirantes.
Certificacion de atencidén a actuaciones administrativas, acciones constitucionales y
cumplimiento de érdenes judiciales.

Certificacion de verificacion completa de las carpetas revisadas, indicando el
cumplimiento del 100% de la supervision y auditoria de expedientes de aspirantes No
Admitidos, y la muestra aleatoria del 40% de Admitidos.

Bases de datos de resultados:

Base de datos preliminar de resultados de Admitidos y No Admitidos, con codificacion
de aspirantes y estado asignado.

Base de datos definitiva que indique los cambios de estado que se hayan producido
durante la etapa de reclamaciones, con la correspondiente justificacion para cada caso.

Ambas deberan entregarse en formato editable y contener informacién completa y
validada.
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v Informe final de la etapa de Verificacidn del Cumplimiento de Requisitos Minimos
(VCRM). Este informe debera consolidar:

Identificacion del equipo de trabajo involucrado y resumen de su participacion.

Detalle de las capacitaciones efectuadas, con sus respectivos soportes.

Aplicacion del PLOS durante la etapa.

Resumen de reclamaciones recibidas, decisiones adoptadas y cambios de estado
generados.

Acciones administrativas y judiciales presentadas y su atencion.

Lecciones aprendidas y recomendaciones.

6.4. Pruebas de seleccién.
Acorde con lo aprobado por la Comision de la Carrera Especial del Instituto, en el Disefio y
Estructuracion del Proceso de Selecciéon INMLCF 2026, se establecieron para el desarrollo
del proceso, las siguientes pruebas de seleccién con el tipo, caracter y ponderacién a saber:

Tabla No. 5. PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y PONDERACION PARA LOS

GRUPOS 1y 2
A PUNTAJE MINIMO
PRUEBAS CARACTER PORCENTAJE APROBATORIO
Competencias funcionales Eliminatorio 65% 65.00
Competencias comportamentales Clasificatorio 35% No aplica

Tabla No. 6. PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y PONDERACION PARA GRUPOS 3 Y

4
A PUNTAJE MINIMO
PRUEBAS CARACTER PORCENTAJE APROBATORIO
Competencias funcionales Eliminatorio 50% 65.00
Competencias comportamentales Clasificatorio 30% No aplica
Valoracién de antecedentes Clasificatorio 20% No aplica

Las listas de elegibles se conformaran en estricto orden de mérito, de acuerdo con los
resultados consolidados y ponderados de las pruebas aplicadas.

6.4.1 Pruebas Escritas
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En cumplimiento de las obligaciones contractuales, el contratista debe considerar que es su
responsabilidad garantizar el ensamble de diferentes estructuras para dos (2) tipos de
pruebas: Competencias funcionales y Competencias comportamentales. Dichas pruebas
seran utilizadas para la provision de los empleos de los niveles profesional, técnico y
asistencial de la planta global de personal del INMLCF, asi:

e Competencias Funcionales: Estas pruebas tiene como objetivo medir, la capacidad
que posee un aspirante para desempenfar las funciones de un empleo, lo cual se realiza
a través de la evaluacion de conocimientos, habilidades y aptitudes, asi como la
aplicacién de dichos conocimientos, que debe acreditar un servidor publico segun lo
descrito en el contenido funcional del empleo, dentro del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales. En este sentido, se centran en el "qué" hacery
“como” hacerlo dentro de un marco técnico o profesional.

e Prueba de Competencias Comportamentales: Esta prueba tiene como finalidad
obtener una medida objetiva y comparable de las conductas esperadas o establecidas
como estandares minimos de comportamiento para los servidores publicos del Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, de conformidad con lo establecido
en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente y
comprenden las competencias comunes, transversales y por nivel jerarquico para
todos los servidores de la Entidad.

e Asi mismo, la prueba comportamental contara con un componente de integridad para
evaluar el grado en que el aspirante demuestra un comportamiento que se ajusta a los
valores institucionales esperados para todo servidor publico de conformidad con lo
establecido en la Resolucién 406 de 2019 “Por medio de la cual se adopta el Codigo
de Integridad en la entidad”, expedida por el Instituto, con el propdsito de identificar
comportamientos acordes con los valores del servicio publico y contribuir al
fortalecimiento de una cultura organizacional basada en la integridad, la transparencia
y la ética publica.

La prueba permitira valorar la forma en que los aspirantes se relacionan con otras
personas, afrontan diversas situaciones laborales y orientan su conducta frente a los
desafios propios del ejercicio de la funcion publica.

Las competencias objeto de evaluacion se encuentran definidas en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales y comprenden los siguientes
grupos: competencias comportamentales comunes, competencias comportamentales
transversales y competencias comportamentales por nivel jerarquico. Estas
competencias constituyen el referente para la evaluacion de los comportamientos
asociados al desempeno de los empleos de carrera especial del Instituto.

Para la construccion de las pruebas de competencias comportamentales, el Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses suministrara al contratista el
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Diccionario de Competencias vigente de la Entidad, el cual contiene la definicion,
descripcion y comportamientos asociados a las competencias institucionales. Con base
en dicho insumo, asi como en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, el contratista debera disenar y estructurar los instrumentos de evaluacion,
garantizando la adecuada medicibn de las competencias funcionales vy
comportamentales requeridas para el desempefio de los empleos objeto de la
convocatoria, asi como de los principios de integridad y comportamiento ético exigidos
para el ejercicio de los cargos de carrera especial.

De acuerdo con lo anterior, cada aspirante admitido al proceso de seleccion para la
provision de empleos de carrera especial en el INMLCF debera presentar una prueba
escrita conformada por dos componentes: Competencias Funcionales y Competencias
Comportamentales e Integridad. En consecuencia, el contratista sera responsable de
la construccion de los items necesarios para la conformacién de ambos componentes
de evaluacion.

Para la construccion de los items el contratista debe tener en cuenta que la cantidad
total de items a construir para las Pruebas Escritas debe permitir cumplir con las
especificaciones descritas en la Tabla 7. Especificaciones para el disefno de las formas
de pruebas escritas para el nivel asistencial. Tabla 8. Especificaciones para el disefio
de las formas de pruebas escritas para el nivel técnico y Tabla 9. Especificaciones para
el disefio de las formas de pruebas escritas para el nivel profesional, donde se muestra
la composicion de las pruebas para los diferentes niveles jerarquicos.

Tabla 7. Especificaciones para el diseiio de las formas de pruebas escritas para el
nivel asistencial

PRUEBA COMPONENTE | INDICADORES ITEMS
Conocimientos 2 12
generales
Conocimientos 5 30

Competencias especificos
Funcionales Habilidades 1 6
Aptitudes 1 6
Total 9 54
Competencias 5 25
comunes
Competencias
Comportamentales | Competencias 1 5
transversales
Competencias 1 5
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PRUEBA COMPONENTE | INDICADORES ITEMS
por nivel
Valores 5 20
integridad
Total 12 55
Total 21 109

Tabla 8. Especificaciones para el diseio de las formas de pruebas escritas para el
nivel técnico

PRUEBA COMPONENTE INDICADORES ITEMS
Conocimientos 3 18
generales
Conocimientos 8 48

Competencias especificos
Funcionales -
Habilidades 2 12
Aptitudes 2 12
Total 15 920
Competencias 5 25
comunes
Competencias 1 5
i transversales
Competencias
Comportamentales Competencias  por 1 5
nivel
Valores integridad 5 20
Total 12 55
Total 27 145

Tabla 9. Especificaciones para el diseio de las formas de pruebas escritas para el
nivel profesional

PRUEBA COMPONENTE INDICADORES ITEMS
Conocimientos 3 18
Competencias generales
Funcionales Conocimientos 8 48
especificos
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PRUEBA COMPONENTE INDICADORES ITEMS
Habilidades 2 12
Aptitudes 2 12
Total 15 90
Competencias 5 25
comunes
Competencias 1 5
i transversales
Competencias

Comportamentales Competencias  por 1 5
nivel
Valores integridad 5 20
Total 12 55

Total 27 145

Atendiendo las especificaciones definidas para las pruebas escritas por nivel jerarquico y tipo
de competencia, el contratista debera disefar, construir y validar hasta un total de tres mil
quinientos setenta y dos (3.572) items para la aplicacion de las pruebas escritas. De este total,
hasta tres mil cuatrocientos siete (3.407) items corresponden a competencias funcionales y
hasta ciento sesenta y cinco (165) items a competencias comportamentales.

La cantidad de items sefalada constituye el maximo estimado para efectos de la planeacion
y ejecucion contractual, de conformidad con la distribucion establecida en las tablas
precedentes. EI numero definitivo de items a construir estara determinado por los niveles
jerarquicos objeto de evaluacion, los tipos de prueba que deban aplicarse para cada empleo
y los indicadores especificos definidos para los tipos de prueba correspondientes.

Tabla No. 10. Cantidad de items a construir para las pruebas escritas.

PRUEBA COMPONENTE | ASISTENCIAL | TECNICO | PROFESIONAL | TOTAL

Conocimientos

generales 12 18 18 48

Competencias | Conocimientos 120 1104 1535 2759
Funcionales Especificos

Habilidades 24 108 168 300

Aptitudes 24 108 168 300

Competencias Cogr:)rr)ssirézlas 25 25 25 75

Comportamentales .

Competencias 5 5 5 15

Transversales
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Competgnmas 5 5 5 15
por nivel
Valores 20 20 20 60
integridad
Total 235 1393 1944 3572

La cantidad de items a construir para las pruebas escritas por componente, e indicador, asi
como la cantidad de formas de prueba a elaborar, estaran contenidas en la “Matriz de
Estructura de Pruebas Escritas” que en su version inicial entregara el INMLCF al contratista.
Estas especificaciones de prueba responden al contenido de los cargos del INMLCF por lo
cual, el contratista tendra que revisar y validar la informacién, con el fin de confirmar que el
contenido de la “Matriz de Estructura de Pruebas Escritas” se encuentra acorde con lo
consignado en la informacion suministrada por el INMLCF.

En el evento de que el contratista considere que se debe realizar un ajuste! en las
agrupaciones, indicadores o cantidades de items, el contratista debera presentar un informe
en donde se detalle la metodologia de revision, los hallazgos realizados y la propuesta de
ajuste de la “Matriz de Estructuras de Pruebas Escritas”, con el correspondiente sustento
técnico. Dicho informe sera revisado por la supervision del INMLCF, quién validara la
informacion reportada por el contratista y determinara la pertinencia de los ajustes
comunicados en el documento, luego de lo cual, el Instituto, emitira concepto con la
aprobacion o negacion de los ajustes.

El numero de pruebas e items a construir podra variar de acuerdo con el comportamiento de
la etapa de inscripciones o en caso de presentarse variaciones en la OPECE en cada una de
las fases de ejecucion del Proceso de Seleccidn; hecho que sera debidamente acordado con
el contratista.

Para la construccidén y validacion de los items, el contratista debera acogerse a las
indicaciones, lineamientos y especificaciones contenidas en la “Guia para el disefo,
construccion, validacion, analisis y calificacion de pruebas escritas del INMLCF”, aprobada
por la Comisidn de la Carrera Especial. Lo anterior incluye la observancia de los procesos de
auditoria y revision de la calidad técnica de los items y de las pruebas descritos en dicho
documento, asi como las especificaciones, criterios y recomendaciones establecidas para los
diferentes procedimientos y actividades requeridos para el disefio, construccién, validacion,
analisis y calificacion de las pruebas escritas.

De igual manera, el contratista debera ajustarse a los formatos, estructuras, tipologias y
demas caracteristicas técnicas definidas por el INMLCF para la elaboracion de los items,
atendiendo las particularidades de cada competencia, nivel jerarquico, eje tematico o
indicador objeto de evaluacion, garantizando en todo momento la coherencia metodoldgica y

1 Aumento o disminucion en la cantidad de formas de prueba, inclusion o retiro de ejes tematicos e indicadores, aumento o
disminucion en la cantidad de items a construir.
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psicométrica de las pruebas.

Es de resaltar que, el contratista tiene la obligacion de garantizar la construccidon de items
originales que tengan un uso exclusivo para el Proceso de Seleccién al que hace referencia
este anexo técnico, es decir, el contratista debe asegurar al INMLCF que los items empleados
para las presentes pruebas escritas NO han sido utilizados previamente para otros procesos
de seleccidén (como por ejemplo los realizados por la Comision Nacional del Servicio Civil o la
Fiscalia General de la Nacion) y debera permitir al INMLCF realizar los procedimientos de
verificacion de la originalidad de los items a los que haya lugar y que considere pertinentes.

Adicionalmente, debe adoptar y trabajar la construccion de los items con base en los ejes
tematicos e indicadores desarrollados por el INMLCF asociados a los diferentes grupos
funcionales del INMLCF, ademas de recurrir a las definiciones contenidas en el diccionario de
ejes tematicos e indicadores que entregara el INMLCF.

e Manual Técnico de Pruebas Escritas

El contratista debera elaborar un (1) unico documento, que dé cuenta del desarrollo de las
pruebas escritas, denominado Manual Técnico de Pruebas Escritas. En este manual, el
contratista debera detallar los aspectos conceptuales, metodoldgicos, procedimentales y
legales relacionados con el conjunto de actividades y procedimientos a ejecutar para realizar
la construccion, validacién, diagramacion, impresion, aplicacion, analisis y calificacion de las
Pruebas Escritas, garantizando el cumplimiento de: los estandares para pruebas educativas
y psicoldgicas publicados en 2014 por la AERA, APA Y NCME; las guias de la International
Test Commission para la elaboracién, validacion, aplicacion y calificacién de Pruebas,
publicadas entre 2013 y 2018; y los lineamientos éticos para la practica estadistica de la
American Statistical Association publicados en 2022.

El contenido del Manual Técnico de Pruebas Escritas debe ajustarse a los conceptos,
procedimientos, formatos y metodologia descritos en la “Guia para el disefio, construccion,
validacion, analisis y calificacion de pruebas escritas” aprobado por la Comision de la Carrera
Especial del INMLCF.

El Manual Técnico de Pruebas debera contener las metodologias, procedimientos y técnicas
a desarrollar y aplicar por parte del operador para la construccion, validacion, aplicacion,
analisis y calificacion de las pruebas, desarrollando, aunque no limitandose, los siguientes
apartados:

1. Marco institucional que describa las caracteristicas del INMLCF, del sistema de carrera
especial, de la planta de personal y de los grupos funcionales vigentes, asi como
también, que contenga informacion del Proceso de Seleccion y demas aspectos que
apliquen a las pruebas escritas.

2. Marco legal en donde se detallen las normas y actos administrativos que apliquen para
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la construccion, aplicacién, andlisis y calificacion de las pruebas escritas en el Proceso
de Seleccion del INMLCF, indicando de forma clara en la que aplica para el Proceso
de Seleccion.

3. Marco de referencia que presente de forma clara, breve y concisa los fundamentos
tedricos, conceptuales, metodoldgicos y procedimentales a tener en cuenta para el
desarrollo de las pruebas escritas en el Proceso de Seleccion.

4. Descripcion general de las fases para el desarrollo de las pruebas escritas que incluya
las actividades y procedimientos que las conforman y la secuencia légica del desarrollo
de las pruebas escritas.

5. Procedimientos para la revision de la “Matriz de Estructuras de Pruebas Escritas” en
donde se detalle el proceso de recepcion de la informacion, las caracteristicas de la
informacion recibida, la metodologia y procedimientos empleados para el analisis de
las estructuras de pruebas, roles que intervienen en esta actividad, materiales y/o
herramientas empleadas durante esta actividad, mecanismos establecidos para el
ajuste de las estructuras de prueba y caracteristicas de las estructuras de prueba
aprobadas para la construccion de las pruebas escritas, incluyendo Ilas
especificaciones aprobadas para el disefio de las formas de prueba de los diferentes
niveles jerarquicos.

6. Procedimientos para la construccién y validacion de items para las pruebas escritas en
donde se especifiquen el formato de los items a trabajar para cada tipo de prueba, el
formato de calificacion de los items, la metodologia de construccién y validacion que
se implementara, los procedimientos a seguir durante este proceso, los criterios de
aprobacion de los items, mecanismos y meétodos de control de calidad de los items y
demas aspectos relacionados con la construccion y validacion de los items. Lo anterior
implica que este apartado debe contar con por lo menos la siguiente informacion:

a. Descripcién de las caracteristicas de los items que se van a construir, indicando
las especificaciones técnicas con las que deben contar para poder ser aplicados
en las pruebas escritas.

b. Metodologia de construccidon y validacion de items que incluya las
especificaciones de las actividades a realizar para su elaboracion, los roles que
participan en este proceso, las caracteristicas y/o requisitos que deben cumplir
los profesionales que desempeien cada rol, los materiales y/o herramientas
requeridas, criterios a tener en cuenta para la aprobacion de los items para
inclusion en pruebas escritas y demas aspectos metodoldgicos relevantes para
este proceso.

c. Procedimiento de construccion y validaciéon de pruebas escritas en donde se
detalle el paso a paso que se debe seguir para dar cumplimiento a la
metodologia definida para este proceso, brindando una descripcién clara de la
forma en la que se deben llevar a cabo las actividades definidas en la
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metodologia, las condiciones técnicas y tecnoldgicas requeridas para cumplir
con esto, las responsabilidades de cada rol que interviene en el proceso, puntos
de control, la definicion del flujo de trabajo, el plan de trabajo para el desarrollo
de la construccion y validacion de items, y planes de contingencia para dar
manejo a situaciones adversas.

d. Descripcidn de la herramienta tecnologica a emplear para la construccion,
validacién y almacenamiento de los items en donde se incluya funcionalidades,
roles, nivel de acceso definido para cada rol con sus respectivos permisos,
caracteristicas técnicas y procedimientos de control y seguridad para garantizar
la integridad, accesibilidad y trazabilidad de la informacion.

e. Proceso de Seleccidon y vinculacion de los profesionales expertos que
construiran y/o validaran los items necesarios para las pruebas escritas, en
donde se defina el perfil requerido para los expertos que participaran en los
diferentes roles para cada una de las pruebas, la forma en que se realizé la
convocatoria para la consecucion de expertos, los criterios para la inclusion o
rechazo de profesionales del proceso y el proceso de vinculacion y capacitacion
de los expertos.

f. Mecanismos y procedimientos de control de calidad que se implementaran
durante todo el proceso para garantizar el funcionamiento de la herramienta
tecnoldgica para la construccién y validacion de items, el cumplimiento de los
procedimientos definidos para este proceso, la calidad técnica de los items y el
cumplimiento del plan de trabajo propuesto.

7. Descripcion detallada de la logistica y los procedimientos para llevar a cabo el
ensamble, la diagramacion, individualizacidn e impresion de las pruebas escritas
indicando roles involucrados, responsabilidades, actividades a realizar, insumos
requeridos, herramientas y procedimientos de control de calidad.

8. Plan de aplicacion de pruebas escritas en donde se detalle todo lo relacionado con el
transporte del material a los sitios de aplicacion, cadena de custodia del material,
esquema logistico propuesto para la jornada de aplicacion, roles requeridos para el
desarrollo de la jornada, especificaciones técnicas o caracteristicas con las que deben
cumplir los sitios de aplicacion, la metodologia o el procedimiento a seguir para la
consecucion de sitios, proyeccion de sitios, salones y personal necesario para realizar
la aplicacién de las pruebas escritas, plan de trabajo para la consecucion de sitios y
planeacion de la jornada de aplicacion. Esta informacion debe permitir comprender la
forma en la que se planea la jornada de aplicacion y como piensa el contratista llevar
a cabo la jornada, de manera que sirva de guia para identificar el proceso que se
implementara. Este apartado debe entregarse como documento anexo al Manual
Técnico de Pruebas Escritas con todo el detalle requerido, mientras que en el
documento principal debe quedar un apartado breve que resuma el documento y lo cite
para su posterior consulta.

9. Procedimientos de lectura Optica de las hojas de respuesta, indicando las
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especificaciones técnicas de la maquina de lectura 6ptica, el proceso de calibracion, el
software que se empleara, las condiciones o especificaciones que deben cumplir las
hojas de respuesta, los procedimientos a realizar para esta actividad, mecanismos de
control de calidad y los resultados esperados de este procedimiento.

10.Plan de Analisis de Datos y Calificacion de Pruebas Escritas, en el cual el contratista
debera describir y justificar la seleccién del modelo psicométrico (TCT, TRI, etc.) con
base en el cual realizara el analisis de las pruebas escritas, los indices psicométricos
a emplear para validar la calidad métrica de las pruebas, el procedimiento de analisis
que se seguira, los criterios técnicos frente a la toma de decisiones en la eliminacion y
analisis de contenido de los items vy los criterios a emplear para esto. De igual forma,
en este documento se debe incluir lo relacionado con los métodos de calificacion que
se emplearan, el analisis estadistico de los escenarios de calificaciéon (incluyendo las
férmulas de los diferentes escenarios de calificacion), el proceso de toma de decisiones
de escenarios de calificacion y los criterios a tener en cuenta para esto. Lo anterior
implica que este apartado debe contener como minimo lo siguiente:

a. Descripcidn del proceso de recoleccion de la informacion a analizar, brindando
informacion clara del tipo de informacion a recolectar, las herramientas con las
cuales se recogera la informacion y los roles que intervienen en este proceso.

b. Descripcion de las bases de datos a consolidar para el analisis de los datos, la
estructura que van a tener los datos, la descripcidn de las variables a capturar y
el formato en el cual van a ser manejadas para poder procesar los datos de las
pruebas escritas.

c. Presentacion y justificacion del modelo de analisis psicométrico que se utilizara
para el andlisis de las pruebas escritas, nivel de agregacion de los datos (Forma
de prueba, eje tematico, indicador) en los cuales se realizaran los analisis
asociados al modelo seleccionado.

d. Descripcidon de los indices psicométricos a emplear para determinar la calidad
general de las pruebas y el funcionamiento individual de los items.

e. Presentacién de los criterios para la toma de decisiones sobre las pruebas
relacionadas con la conformacion final de estas, es decir, para decidir que items
seran incluidos o tenidos en cuenta para la version final de la prueba con base
en la cual se obtendran las calificaciones de las pruebas escritas.

f. Descripcién de las bases de datos, informes o archivos que se generaran
producto del analisis de los datos con el detalle de la informacion que
contendran.

g. Presentacion de los métodos de calificacion que se emplearan para la obtencion
de los puntajes de las pruebas escritas, detallando las caracteristicas del
método, la formula matematica para calcularlo, las condiciones o requisitos a
cumplir para poderlo aplicar, la manera de interpretarlo, entre otra informacién
relevante para entender el funcionamiento de cada método.

h. Andlisis estadistico que se realizara de los aciertos o puntaje bruto y de cada
método de calificacidon propuesto para poder identificar el comportamiento de los
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datos.

i. Presentacion de criterios para la seleccion de método de calificacion para las
pruebas escritas y conformacion de escenarios de calificacion.

j- Descripcion de las bases de datos, informes o archivos que se generaran
producto de la calificaciéon de las pruebas escritas con el detalle de la
informacion que contendran.

k. Procedimientos de control de calidad a implementar para garantizar la integridad
de las bases de datos, el funcionamiento del codigo de programacién para
realizar los analisis psicométricos y la calificacion, la integridad de los resultados
del analisis psicométrico y la calificacion realizada, las decisiones tomadas
sobre la conformacion de las pruebas (eliminacién/inclusion), y de las demas
actividades que se requieran para el analisis de los datos y la calificacion de las
pruebas.

|. Procedimientos para la deteccion estadistica de anomalias y patrones
improbables de respuesta, como control de posible fraude en las pruebas
escritas.

m. Softwares o lenguajes de programacion que empleara para realizar el analisis
de los datos, detallando paquetes o librerias que usara para procesar los datos.

n. Plan de trabajo para el analisis psicométrico y calificacion de las pruebas
escritas, detallando actividades y productos a entregar.

Este apartado debe entregarse como documento anexo al Manual Técnico de Pruebas
Escritas con todo el detalle requerido, mientras que en el documento principal debe quedar
un apartado breve que resuma el documento y lo cite para su posterior consulta.

11.Protocolo que garantice la seguridad y confidencialidad de los items y las pruebas a
aplicar en el Proceso de Seleccion, de las hojas de respuestas y su procesamiento.

12.Plan de contingencia en caso de hurto, fraude, destruccion, fuerza mayor, caso fortuito
o cualquier evento que afecte las pruebas a aplicar en el Proceso de Seleccion.

13.Plan para el desarrollo de la jornada de acceso al material de pruebas escritas,
desarrollado en los mismos términos descritos en el numeral 8 para el plan de
aplicacion de pruebas escritas, Este apartado debe entregarse como documento anexo
al Manual Técnico de Pruebas Escritas con todo el detalle requerido, mientras que en
el documento principal debe quedar un apartado breve que resuma el documento y lo
cite para su posterior consulta.

14.Dentro del Manual Técnico de Pruebas Escritas, el contratista debera establecer y
describir los ajustes razonables requeridos para la aplicacion de las pruebas a los
aspirantes con discapacidad (PcD) o aquellos que asi lo requieran, considerando cada
tipo de discapacidad, las necesidades particulares identificadas y las caracteristicas y
condiciones de aplicacion del instrumento. Los ajustes deberan garantizar condiciones
de acceso, participacion y respuesta, sin modificar el constructo objeto de evaluacién
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ni los criterios y contenidos definidos para la prueba. Para ello, el contratista debera
establecer las condiciones técnicas y operativas para su implementacion, asi como los
mecanismos de control necesarios para preservar la integridad, seguridad y
estandarizacién de la aplicacion. Los ajustes deberan disefiarse y aplicarse de manera
que no introduzcan fuentes de varianza irrelevante al constructo ni comprometan las
condiciones de confiabilidad y validez del instrumento. En este sentido, el Manual
debera especificar, como minimo, los ajustes aplicables segun el tipo de discapacidad,
las condiciones para su procedencia, los responsables de su implementacion, los
controles requeridos durante la aplicacion y los mecanismos previstos para evitar que
estos generen ventajas o desventajas indebidas o alteren el propdsito de la evaluacion.

15.Resumen del plan de trabajo para el desarrollo de las pruebas escritas del Proceso de

Seleccion.

Dadas las especificaciones presentadas, el Manual Técnico de Pruebas debe venir
acompafado de los siguientes anexos:

1.

Instructivo para la construccion y validacion de items en donde se explique a los
expertos el funcionamiento de la herramienta tecnoldgica, las especificaciones vy
caracteristicas técnicas de los items, los criterios de validacion de los items, los roles
involucrados, el paso a paso para cumplir con las diferentes actividades a llevar a cabo
dentro del aplicativo (sistema de informacién no ofimatico), condiciones de seguridad
y requisitos a cumplir para llevar a cabo las tareas de construccion y validacion de
items.

Plan de aplicacién de pruebas escritas en los términos ya mencionados en el numeral
8 del listado dado con lo que debe contener el Manual Técnico de Pruebas.

Plan de analisis de datos y calificacion de las pruebas escritas en los términos ya
mencionados en el numeral 10 del listado dado con lo que debe contener el Manual
Técnico de Pruebas.

Plan para el desarrollo de la jornada de acceso al material de pruebas escritas en los
términos ya mencionados en el numeral 13 del listado dado con lo que debe contener
el Manual Técnico de Pruebas.

El Manual Técnico de Pruebas Escritas y sus anexos deberan ser entregados al INMLCF
previo al inicio de la construccion de las Pruebas Escritas para su revision y aprobacion, sin
perjuicio de la posibilidad de revision y ajuste de sus anexos. EI INMLCF no permitira el inicio
de la construccién de las pruebas hasta que no se dé visto bueno al contenido del manual y
Sus anexos, toda vez que, se debe contar con aprobacién del formato de items, la metodologia
de construccion y validacidon, protocolos de seguridad y demas aspectos técnicos
relacionados con esta actividad para garantizar el cumplimiento de los estandares, guias,
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lineamientos y demas documentos técnicos a los cuales se suscribe el INMLCF para realizar
las pruebas escritas y evitar reprocesos en la ejecucion del contrato. EI Manual Técnico de
Pruebas Escritas debera ser aprobado en su totalidad previo al inicio del ensamble y
diagramacioén de las pruebas, para que se pueda continuar con las actividades posteriores a
la construccidn de items para las pruebas escritas.

e Revision de las Estructuras de Pruebas Escritas

El INMLCF entregara al contratista el documento “Matriz de Estructuras de Pruebas” junto con
las hojas de vida de los grupos funcionales vigentes siguiendo los protocolos descritos en el
PLOS, para garantizar la reserva y confidencialidad de la informacién. Una vez recibidos estos
documentos, el contratista debera realizar la revision de las estructuras de prueba con el fin
de asegurar que:

1. Los empleos se encuentren agrupados correctamente en las formas de prueba de
acuerdo con la informacion de los grupos funcionales.

2. La informacion de identificacion de los empleos agrupados en cada forma de prueba
es correcta y se encuentra acorde con lo indicado en las fichas del MEFCL.

3. Los ejes tematicos e indicadores definidos para cada estructura de prueba
corresponden con lo consignado en las hojas de vida para cada grupo funcional.

4. Las definiciones de los ejes tematicos e indicadores entregadas por el INMLCF son
claras, pertinentes y coherentes para la evaluacion de los empleos incluidos en cada
grupo funcional.

5. Los ejes tematicos e indicadores sean categorias unicas y excluyentes que no se
repiten, es decir, que dos ejes tematicos o indicadores no hacen referencia a un mismo
tema o se sobreponen entre si.

6. La cantidad de items a construir permite cumplir con el formato de items seleccionado
para la elaboracion de las pruebas escritas.

7. Las cantidades de items definidas para cada estructura de prueba cumplen las
especificaciones para el disefo de formas de pruebas dadas en las tablas 7, 8 y 9.

8. No existen formas de pruebas duplicadas o con informacién idéntica sobre ejes
tematicos, indicadores o cantidades de items.

9. Toda la informacién consignada en las estructuras de pruebas permite realizar la
construccion y validacion de las pruebas escritas.

Producto de la revision de la Matriz de Estructuras de Pruebas Escritas el contratista debe
entregar al INMLCF un informe de hallazgos y propuestas de mejora a las estructuras de
prueba, en donde se indique el procedimiento que se siguid para realizar la validacién de las
estructuras de pruebas, el listado del personal involucrado, el perfil de dicho personal, las
fechas y medios en las cuales se llevé a cabo este proceso, el concepto final del contratista
respecto de las modificaciones a realizar o la idoneidad de la informacién revisada y las
evidencias de las actividades realizadas para cumplir con esta revision. En caso de no
contarse con hallazgos o propuestas de mejora a las estructuras de prueba, esto debe quedar
consignado en el informe que debe entregar el contratista.
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Una vez aprobado el informe de hallazgos y propuestas de mejora, el contratista debera
consolidar y entregar la version final de la Matriz de Estructuras de Pruebas Escritas al
INMLCF siguiendo los protocolos descritos en el PLOS para garantizar la reserva y
confidencialidad de la informacién. En la versién final de este documento, el contratista debera
incluir la informacién de identificacién de los empleos en la solucion tecnolégica del Proceso
de Seleccién, es decir, se debe relacionar informacion como: cédigo OPECE, cddigo en el
aplicativo, nombre del Proceso de Seleccion, cédigo de nivel, entre otra informacion que
permita realizar la busqueda de los empleos en la herramienta o filtrarlos en los reportes
generados por la misma.

Todas las modificaciones o propuestas de ajuste que realice el contratista quedan sujetas a
aprobacion por parte del INMLCF, quién estara en la libertad de validar lo indicado por el
contratista con los funcionarios de nivel directivo de la entidad previo concepto de aprobacion
o rechazo de las propuestas.

e Marco legal de Ilas pruebas sobre competencias funcionales vy
comportamentales.

El contratista debera tener en cuenta el marco legal, dentro del cual se encuentra el INMLCF,
el Proceso de Seleccion y el objeto de evaluacion, de manera que la aplicacion de las pruebas
y el proceso de atencién y resolucion de reclamaciones se fundamente en la normatividad
aplicable.

Para esto, debe presentar de manera breve y clara los diferentes tipos de normas que aplican
a las pruebas escritas del Proceso de Seleccidn, el objeto que regulan en esta actividad, la
forma en la que debe entenderse y la manera en que se dara cumplimiento a esto en las
pruebas escritas.

En los casos en donde las normas determinen tiempos especificos para desarrollar alguna de
las actividades asociadas a las pruebas escritas, esto debe quedar explicito en el marco legal,
pues estos términos de referencia orientan la manera en la que debe organizarse el plan de
trabajo.

e Marco referencial de las pruebas sobre competencias funcionales vy
comportamentales.

El disefio, construccion, validacion, aplicacion, analisis y calificacion de las Pruebas Escritas
requieren de la realizacion y valoracion de actividades de caracter académico e intelectual,
que permiten contextualizar, dentro de un marco referencial, la teoria y los conceptos a tener
en cuenta para el logro de los objetivos propuestos con la ejecucidn del Proceso de Seleccion
para la provision de empleos de carrera especial en el INMLCF.

El disefio de las pruebas sobre competencias funcionales y comportamentales debe partir del
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conocimiento previamente construido y de los antecedentes tedricos que, sobre las pruebas
de este tipo existen y, con base en ellos, se debera realizar el disefio, construccion, aplicacion,
analisis y calificacion de los items y las pruebas escritas.

Para ello, el contratista debe desarrollar un marco referencial que permita comprender el
modelo de competencias laborales adoptado por el INMLCF, la forma en que se estructuran
las pruebas de competencias funcionales y competencias comportamentales; ademas de
presentar la fundamentacion de la metodologia para la construccion y validacion de items, el
formato y escala de calificacion de los items a emplear, la forma de estructurar las pruebas
escritas y las caracteristicas técnicas de estas.

El marco de referencia de las pruebas escritas debe ser lo suficientemente claro y debe
soportar las decisiones a tomar y procedimientos a aplicar durante la construccién y validacion
de items, la diagramacién, impresién y aplicacion de las pruebas escritas; asi como también
que sustente los analisis que proponga el contratista en el Plan de Analisis de Datos y
Calificacién de las pruebas escritas, las decisiones a tomar sobre los items a incluir para la
calificacion y la seleccion de la metodologia de calificacién a emplear.

Dicho marco se debe establecer en concordancia con la guia para el disefio, construccion,
validacion, aplicacion, analisis y calificacion de pruebas escritas que proporcionara el
INMLCF, donde, entre otras cosas, se presentaran el marco teérico y conceptual para el
desarrollo de las pruebas, las alternativas para el formato de items a usar en cada una de las
pruebas escritas, las alternativas de analisis y calificacion, segun el tipo de competencia o
componente a evaluar (competencias funcionales y comportamentales).

De igual manera, este marco de referencia debe justificar las actividades y procedimientos a
realizar para el desarrollo de las pruebas escritas, incorporando las normas y mejores
practicas que sobre la elaboracion, validacion, estandarizacién y control de calidad en pruebas
psicologicas y educativas han sido establecidas y recomendadas por las organizaciones
internacionales citadas previamente.

Se entiende por control de calidad para las pruebas, el proceso formal y sistematico disefiado
para garantizar el mantenimiento de los estandares de calidad, que minimiza los errores y
aumenta la confianza en las mediciones realizadas y las decisiones que se toman en torno a
la evaluacion (ITC, 2013). Por esta razén, los estandares de la AERA, APA'Y NCME (2014)
indican que “El tipo de items, los formatos de respuesta, los procedimientos de calificacion y
los procedimientos de aplicacion de la prueba deben ser seleccionados con base en los
propositos del test, el dominio que sera medido y el grupo de participantes al que esté
destinado” (p. 86).

e Construccion y validacion de items para las Pruebas Escritas

Para las Pruebas Escritas el contratista debera disefar, construir y validar la cantidad de items
y formas de prueba especificadas en la Matriz de Estructuras de Pruebas Escritas aprobada
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por el INMLCF. Los items que se construiran y validaran para las pruebas escritas deberan
ser originales y de uso exclusivo para el Proceso de Seleccion para la provision de empleos
de carrera especial en el INMLCF, sin que se pueda realizar ningun tipo de adecuacion o
transformacién de las pruebas ya existentes en el mercado o de aquellas que hayan sido
aplicadas en cualquier otro tipo de convocatoria o concurso de caracter publico o privado.

La construccion de los items para las pruebas escritas de competencias funcionales y
comportamentales esta sujeta a la aprobacion del formato de items, el formato o escala de
calificacion de estos y las especificaciones técnicas para la construccion y validacion que el
contratista defina en el Manual Técnico de Pruebas Escritas. Como ya se ha mencionado
anteriormente, estas especificaciones de los items deben ser acordes con las
recomendaciones consignadas en la Guia para la construccion, validacion, aplicacion, analisis
y calificacion de pruebas escritas del INMLCF.

El proceso de construccion y validacion de items debe realizarse en todo momento en el
aplicativo (sistema de informacion no ofimatico) propuesto en el PLOS por el contratista,
dando cumplimiento a todas las condiciones alli descritas. Dicho aplicativo debe ser una
herramienta tecnologica que permita la creacion y edicion de items desde diferentes roles,
cambios de estado, control de cambios de edicion del contenido de los items, tener
trazabilidad del ciclo de vida del item en el aplicativo, generar actas y reportes de estado de
forma automatica, y almacenar los items en las condiciones de seguridad requeridas para
este proceso y descritas en el PLOS.

Los items deben ser construidos por profesionales expertos en los ejes tematicos e
indicadores y que cuenten con experiencia profesional o docente demostrable en estos. De
igual forma, deben ser validados por un equipo de profesionales expertos que cuenten con un
perfil similar o superior al de quien construye los items. En este sentido, el contratista debera
definir el perfil de los expertos constructores y validadores en el Manual Técnico de Pruebas
Escritas, indicando los requisitos de educacion y experiencia con los que deben cumplir los
profesionales a contratar y que el operador debera soportar al INMLCF para que los
profesionales puedan participar en la construccién y validacién de items.

El proceso de construccion y validacidén de items debera ser orientado en todo momento por
un profesional en psicologia con experiencia en el disefio, construccién, validacion y/o
estandarizacion de pruebas escritas. El perfil de estos profesionales debera ser definido por
el contratista en el Manual Técnico de Pruebas Escritas, en donde debera especificar
requisitos de formacién y experiencia que deben acreditar los profesionales en psicologia a
contratar, los cuales deberan ser soportados ante el INMLCF para que los profesionales
puedan participar en la construccion y validacion de items.

Todos los items que construya el contratista deberan ser revisados por un profesional en
filologia, linguistica, literatura, lenguas o afines, con experiencia en correccion de textos y
calidad editorial, garantizando que esta revision no afecte el contenido sustancial del item. El
perfil de estos profesionales debera ser definido por el contratista en el Manual Técnico de
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Pruebas Escritas, en donde debera especificar requisitos de formacion y experiencia que
deben acreditar los profesionales a contratar, los cuales deberan ser soportados ante el
INMLCF para que los profesionales puedan participar en la correccidn de estilo de los items.
Adicionalmente, debe disponer de controles de seguridad para el desarrollo de esta actividad.

El INMLCF realizara la revision de los soportes de todos los profesionales que se propongan
para participar en el proceso de construccion y validacion de items que presente el contratista
con el fin de aprobar su vinculacion. Para esto se debera remitir al INMLCF antes del inicio de
construccion de items para cada indicador el listado de los profesionales que participaran en
este proceso indicando nombre, documento de identidad, profesion, estudios de posgrado,
resumen de experiencia sefialando en anos el tiempo trabajado en temas relacionados con
los indicadores de las pruebas escritas, rol en el proceso, los indicadores asignados para
construccion y validacion con la cantidad de items. Una vez finalizada la construccion y
validacion de items, el contratista debera entregar la versién final del listado con todos los
profesionales aprobados por el INMLCF para participar en la construccién y validacion de
items para las pruebas escritas, sefialando el total de items construido o validados en cada
indicador asignado. Este listado debe venir acompafiado por los acuerdos de confidencialidad,
inhabilidades e incompatibilidades suscritos por los profesionales presentados por el
contratista.

El contratista debera definir la metodologia a seguir para la construccion y validaciéon de items
de las pruebas escritas, la cual debe incluir por lo menos la revision de los profesionales en
psicologia a cargo de orientar este proceso, dos (2) momentos diferentes de validacién por
jueces expertos y la correccién de textos de los items. Como parte de la metodologia el
contratista debe definir los criterios de aprobacion de los items en los diferentes momentos
de revision, asi como también, los métodos para determinar el acuerdo entre jueces expertos
o el procedimiento que se seguira para garantizar dicho acuerdo.

Para cada uno de los momentos de revisidon o validacion del item que plantee el contratista
como parte del proceso de construccidn y validacion de items, debe quedar como evidencia
un acta suscrita por todos los profesionales que participen en dicha revision y en donde se
detalle el numero de sesidn que corresponda, un identificador Unico para la sesion, la
informacion de identificacion de todos los profesionales que participen, la fecha de la sesién,
la hora de inicio y la hora de finalizacién, la duracion total de la sesién en minutos, la cantidad
de items revisados, el numero de items aprobados para la siguiente etapa, el numero de items
devueltos con correcciones para ajuste y el detalle de la revision de cada item, que implica
indicar el cédigo unico de identificacion del item, la informacion de identificacion del indicador,
la informacién de identificacion del eje tematico, hora de inicio y hora fin de la revision del
item, las observaciones dejadas al item por los profesionales que realizan la revisién y el
detalle del cumplimiento de los criterios establecidos por el operador para aprobar el item en
la etapa.

Para la elaboracion de los items, el contratista debera tener en cuenta que, tanto para las
pruebas de competencias funcionales como para las pruebas de competencias
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comportamentales, se requiere emplear el modelo de juicio situacional, mediante items
conformados por un (1) enunciado y tres (3) opciones de respuesta.

Los enunciados deberan presentar situaciones contextualizadas y pertinentes al ambito de
evaluacion, incorporando de manera explicita el incidente critico susceptible de evaluacion,
de tal forma que este haga parte integral del enunciado y permita al evaluado analizar la
situacion planteada y seleccionar la alternativa de respuesta que corresponda. En
consecuencia, no se requiere la construccion de casos independientes o adicionales, dado
que la situacién y el incidente critico objeto de evaluacion deberan estar contenidos en el
propio enunciado del item.

La construccién de los items debera atender a los fundamentos tedricos y metodoldgicos
definidos para la mediciéon de las competencias objeto de evaluacion, garantizando la
correspondencia entre el contenido del enunciado, el incidente critico, las opciones de
respuesta y la competencia o atributo que se pretende medir. El contratista podra proponer
otros formatos de items para las pruebas escritas segun tipo de prueba y componente a
evaluar, siempre y cuando estos ajustes se encuentren alineados con lo propuesto en la Guia
para el disefio, construccion, validacién, aplicacién, analisis y calificacién de pruebas escritas,
y que se enmarquen dentro del presupuesto del proceso de licitacion publica, quedando estos
cambios sujetos a aprobacion por parte del INMLCF.

En todo momento de la construccion y validacion de items el contratista debe garantizar la
objetividad, transparencia e imparcialidad de la revision de los items; por lo que los
procedimientos a seguir dentro de este proceso deben contar con instrucciones precisas para
Su ejecucion, asi como también con criterios comprensibles que permitan asegurar la claridad,
pertinencia, coherencia, relevancia, complejidad y estructura con la que deben contar los
items.

Con el fin de cumplir con lo anterior, el contratista debera elaborar y entregar a cada
profesional que participe en este proceso un “Instructivo para la construccion y validacion de
items”, en donde presente los aspectos conceptuales, metodoldgicos, técnicos y tecnoldgicos
a los cuales deben atender todos los profesionales. Este documento debe brindar
orientaciones especificas para cada rol que participe en la construccion y validacion de items,
ejemplos de items, herramientas y ayudas para poder cumplir con sus responsabilidades y
tareas a cargo. El instructivo para la construccion y validacion de items debe contar con lo
dispuesto para el Anexo 1 del Manual Técnico de Pruebas Escritas.

El contratista debera permitir al INMLCF aplicar los puntos de control y auditoria que considere
necesarios para garantizar la calidad técnica de los items, para lo cual debera permitir a los
profesionales que el INMLCF designe acceso al banco de items elaborado, a las grabaciones
de las diferentes actividades realizadas para la construccion y validacién de items, a las
mesas técnicas o de trabajo que programe el contratista para la revision de los items y/o a los
diferentes documentos que soporten o den evidencia de las labores adelantadas por el
operador. Estos puntos de control y auditoria que llevara a cabo el INMLCF seran realizados
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en las salas de seguridad del operador, cumpliendo los protocolos, procedimientos y
condiciones de seguridad establecidas por el contratista para el acceso a la informacion,
garantizando con esto que se cumpla lo estipulado por el operador en el PLOS.

Se reitera que el contratista tiene la obligacién de construir items originales para las pruebas
escritas del Proceso de Seleccion, es decir, que todos los items deben ser especificamente
construidos para el presente Proceso de Seleccion y no pueden ser transformaciones o
adaptaciones de items que ya han sido aplicados anteriormente en otros procesos, como por
ejemplo los realizados por la Comision Nacional del Servicio Civil o la Fiscalia General de la
Nacion, entre otros realizados por entidades publicas o privadas. Adicionalmente, el
contratista también tiene la obligacion de garantizar que en el banco de items construido no
existan items repetidos, duplicados o con valores de similitud altos, propendiendo porque
cada item sea unico y diferente de los demas construidos para un indicador, eje tematico,
nivel y la totalidad del banco de items de las pruebas escritas.

Para verificar y cumplir con lo anterior, el INMLCF estara en potestad de aplicar los analisis
estadisticos y cualitativos que considere necesarios sobre el conjunto de items, ademas podra
solicitar la comparacion del banco de items construido por el contratista con bancos de items
propiedad de otras entidades publicas.

Previo al inicio de la construccion y validacion de items el contratista debe entregar al INMLCF
el plan de trabajo de este proceso, en el cual se deben detallar las fechas de inicio, finalizacion,
metas y porcentaje de avance esperado en la construccién y validacion de los items para cada
uno de los momentos que defina el contratista que se realizaran para realizar la construccion
y validacién de items de las pruebas escritas. En este plan de trabajo también se deben
presentar las fechas en las que se aplicaran los diferentes puntos de control y auditoria de
calidad que llevaran a cabo a lo largo de este proceso.

Para garantizar la calidad técnica de los items construidos y el cumplimiento de las metas
propuestas en el plan de trabajo, el contratista debera elaborar e implementar un
procedimiento de control de calidad y auditoria que permita identificar hallazgos relevantes
respecto del avance en el proceso de construccidn y validacion de items, puntos criticos y
oportunidades de mejora que permitan tomar acciones preventivas y correctivas con el equipo
de trabajo contratado para este proceso.

Al finalizar el proceso de construccion y validacion de items el contratista debera entregar al
INMLCF en un archivo Excel (.xIsx) un reporte de construccién y validacién de items de las
Pruebas Escritas, el cual contendra como minimo: 1) una hoja o pestafia con el reporte de
cambios de estado? por item en donde se pueda identificar la fecha de creacién del item,

2 Los cambios de estado hacen referencia al avance del item por las diferentes etapas definidas por el operador para el
proceso de construccion y validacion de items, lo cual incluye entre otros, ingreso del item al aplicativo, revisién por el
psicologo experto, los dos (2) momentos de validacién por expertos, la revision por el experto en correccion de textos, las
devoluciones a las que haya lugar en los diferentes momentos, la inhabilitacion del item para ser usado en el proceso de
construccion y la salida del item a la etapa final para ser usado en la diagramacion.
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datos de identificacion de quien construyo el item, el estado inicial del item, la fecha de cambio
de estado, el estado final del item, datos de identificacion del usuario que realiza el cambio
de estado, rol del usuario que realiza el cambio de estado, datos de identificacion del usuario
que recibe el item en el nuevo estado, rol del usuario que recibe el item; 2) una hoja o pestafa
para cada momento de validacion de expertos contemplado por el operador en donde se
consigne un identificador unico para cada sesién de validacion, la fecha en que se realizo la
sesion de validacion, hora de inicio, hora fin, duracion total en minutos de la sesién, los datos
de identificaciéon del o los profesionales que participaron en la sesién de validacién, los datos
de identificacion del o los indicadores a los cuales pertenecen los items revisados, los codigos
de items revisados durante la sesion, la cantidad de items que superan la etapa, la cantidad
de items devueltos para correccion y nombre del archivo que contiene el acta de la sesion; 3)
una hoja o pestafia en donde se comparen las metas planteadas en el plan de trabajo para la
construccion y validacion de items y el porcentaje real de avance logrado durante la ejecucion
de este proceso para cada momento de revision y validacion de items, este reporte debe
contener una columna de observaciones en donde se detalle las razones o motivos del porqué
no se cumplieron las metas propuestas en los casos que aplique.

El uso del banco de items construido por el contratista para el ensamble, diagramacion y
aplicacion de las pruebas escritas esta sujeto a aprobacion por parte del INMLCF, la cual s6lo
sera dada si se cumple con todas las especificaciones de calidad presentadas por el operador
en el Manual Técnico de Pruebas Escritas y recomendadas en la Guia para el diseno,
construccion, validacion, aplicacion, analisis y calificacion de las pruebas escritas del INMLCF.
Si el banco de items no es aprobado por el INMLCF, el contratista tiene la obligacién de
realizar las correcciones necesarias para que los items puedan ser usados en las pruebas
escritas del Proceso de Seleccion.

El contratista debera garantizar la trazabilidad completa de cada item desde su construccion
hasta la aplicacibn de la prueba, conservando los registros de autoria, validacion,
modificaciones, ensamble y utilizacion.

° Conformacion de equipos para la construccién de las Pruebas Escritas

El contratista debera indicar en el Manual Técnico de Pruebas Escritas, el perfil que definira
para los psicélogos que orienten el proceso de construccion y validacion de items, los
profesionales expertos a cargo de la construccion, los profesionales expertos a cargo de la
validacion de items y los profesionales expertos a cargo de la correccion de textos de los
items. La metodologia para garantizar la conformacion de equipos de profesionales idoneos
en los saberes de los ejes tematicos e indicadores sobre los cuales se construiran los items,
de manera que se garantice la calidad, legitimidad, rigurosidad y pertinencia de los
instrumentos de evaluacion a construir dentro del Proceso de Seleccion para la provision de
empleos de carrera especial en el INMLCF. Asi mismo demostrara las exigencias y calidades
del personal requerido y las especialidades de los profesionales involucrados en el proceso
de disefio, construccién y validacién de items.
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En el Manual Técnico de Pruebas Escritas el contratista debera especificar los procedimientos
a seguir para el reclutamiento, seleccién, capacitacion y vinculacion de los profesionales que
conformen el equipo para la construccion y validacion de items para las pruebas escritas. Para
cada uno de estos puntos deben detallar las actividades a realizar, los instrumentos y
herramientas a emplear, ademas de los mecanismos que emplearan para la consolidacion y
verificacion de la informacion necesaria para garantizar que los profesionales cumplen con
las diferentes condiciones requeridas para poder participar del proceso de construccién y
validacion de items.

El contratista certificara que el equipo de constructores y validadores, no se encuentra en
ningun tipo de conflicto de intereses, inhabilidad e incompatibilidad frente al Proceso de
Seleccion para el que se encuentran desarrollando sus labores. De encontrarse en alguna de
estas circunstancias no podra ser vinculado o debera ser desvinculado de inmediato, segun
corresponda. El incumplimiento de la anterior obligacion sera causal de incumplimiento
contractual.

Producto del proceso de conformacién del equipo de trabajo para la construccion y validacion
de items, el contratista debera entregar al INMLCF un listado con los profesionales que se
vincularan indicando nombre, documento de identidad, profesion, estudios de posgrado,
resumen de experiencia sefalando en afios el tiempo trabajado en temas relacionados con
los indicadores de las pruebas escritas, rol en el proceso, los indicadores asignados para
construccion y validacion con la cantidad de items. Tal y como se ha mencionado
anteriormente, la version final de este listado debe ser entregada y actualizada al finalizar el
proceso de construccion y validacion de items.

Para todos los profesionales que se relacionen en el listado mencionado, el contratista debera
entregar los respectivos soportes para que el INMLCF verifique que cumplen con el perfil
definido en el Manual Técnico de Pruebas Escritas y avalan su incorporacion al equipo de
trabajo. EI INMLCF se reserva el derecho a rechazar o solicitar el cambio de los profesionales
relacionados en el listado si evidencia que no cumple con el perfil, que los indicadores
asignados para construccion y validacién no entran en el campo de experticia soportado con
los documentos aportados o que se demuestre que incurre en alguna inhabilidad o
incompatibilidad.

Una vez el contratista ha validado que los profesionales pueden participar del proceso de
construccion y validacion de items, debera realizar la capacitacion del equipo de trabajo en
los siguientes aspectos: Generalidades del Proceso de Seleccion, particularidades del
Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, formato de los items de las pruebas
escritas, especificaciones técnicas para la construccion de items, metodologia y
procedimientos para la construccién y validacion de items, uso de la herramienta tecnoldgica
que se empleara y aspectos de seguridad definidos para esta actividad.

° Capacitacion de los profesionales expertos para la construccion y validacion
de items
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Previo al inicio de la construccion y validacion de items el contratista debera llevar a cabo la
capacitacion del equipo de profesionales que participara en dicha actividad, para lo cual esta
en la obligacion de realizar de manera diferenciada y especifica las siguientes capacitaciones:

1. Capacitacion a psicélogos que orientaran el proceso de construccion y validacidon de
items.

2. Capacitacién a profesionales expertos que construiran y validaran los items de la
prueba de competencias funcionales.

3. Capacitacion a profesionales expertos que construiran y validaran los items de la
prueba de competencias comportamentales.

4. Capacitacion a profesionales que realizaran la correccion de textos a los items de las
pruebas escritas.

Cada una de las capacitaciones listadas anteriormente debera contar con una duracion total
acumulada minima de seis (6) horas, las cuales pueden realizarse de forma continua (una
sola sesion) o fragmentada (2 o mas sesiones) antes del inicio del proceso de construccion y
de validacién de items. Estas capacitaciones deben contar con elementos de fundamentacion
tedricos y un componente de entrenamiento practico en la construccion y validacion de items,
el cual debe representar al menos el 60% del proceso formativo de los profesionales expertos.

Como minimo cada una de las capacitaciones mencionadas debera abordar los siguientes
aspectos:

1. Aspectos generales del Proceso de Seleccién en donde se contextualice sobre las
particularidades de este, la normativa que lo rige y las caracteristicas especiales y
especificas de este.

2. Contextualizacién sobre el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses,
en donde se aclare la naturaleza de la entidad, se brinde el marco normativo que la
cobija, se hable de las caracteristicas particulares de la carrera especial, se aclare la
estructura del Instituto y se explique la agrupacion de los empleos en grupos
funcionales.

3. Fundamentacién tedrica y conceptual del modelo de competencias laborales del
INMLCF y de las pruebas escritas.

4. Caracteristicas técnicas de las pruebas escritas a construir y del formato de items a
emplear para el tipo de prueba a elaborar (Competencias funcionales, competencias
comportamentales).

5. Recomendaciones para el disefio o elaboracion de items, criterios para la revision,
validacion y aprobacion de items.

6. Procedimiento para la construccion y validacion de items para las pruebas escritas

con el detalle del paso a paso a seguir para completar esta tarea.

Responsabilidades a cumplir segun el rol del personal que se capacita en la sesion.

Uso de la herramienta tecnoldégica implementada para la construccién y validacion de

items en el Proceso de Seleccion, funcionalidades e instrucciones para realizar las

© N
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tareas a cargo de los roles capacitados.
9. Condiciones técnicas y de seguridad necesarias para garantizar la reserva y
confidencialidad de las pruebas escritas del Proceso de Seleccion.

En cuanto a la modalidad de capacitacion, el contratista podra elegir entre realizar
capacitaciones presenciales o virtuales con espacios de trabajo sincronico y asincrénico. Para
esto, el contratista tiene la obligacion de definir en el Manual Técnico de Pruebas Escritas la
forma en la que adelantara el proceso de capacitacién, indicando el tiempo destinado a trabajo
presencial o virtual sincronico y el tiempo de trabajo asincronico, si el contratista decide
incorporar esta modalidad de formacién. Para cualquier efecto, si se opta por desarrollar
espacios de formacién asincroénica, el tiempo destinado para tal fin no podra ser superior al
35% del tiempo total establecido para la formacién de los profesionales expertos.

Como parte del proceso de capacitacion y formacion de los profesionales expertos que
participaran en la construccién y validacion de items, el contratista debera realizar la
evaluacion de cada profesional para establecer el nivel de apropiacion de los conocimientos
y habilidades requeridas para realizar la construccion, revision y validacidn de items de las
pruebas escritas. Estas evaluaciones deben permitir identificar la apropiacion de los
conceptos fundamentales sobre el formato de los items, la metodologia de construccién y
validacion de items, las especificaciones técnicas y recomendaciones para la construccién y
validacién de items, la aplicacion de los criterios de validacion, entre otros aspectos relevantes
para garantizar la calidad y validez de los items. De igual manera, las evaluaciones deben
brindar evidencia de la habilidad desarrollada por los expertos para elaborar items en el
formato definido para cada tipo de prueba y aplicar los criterios de revision y aprobacién de
los items.

Para que un experto pueda participar en la construccion y validacion de items, debe superar
los ejercicios evaluativos con un puntaje igual o superior al 80%. El contratista debera definir
un plan de contingencia para los casos en los cuales los expertos obtengan puntuaciones por
debajo de lo aqui establecido, en donde quede claro el soporte que se brindara a los
profesionales para fortalecer los aprendizajes esperados. No obstante, todos aquellos
profesionales que obtengan puntajes por debajo del 50% en los ejercicios evaluativos no
podran ser vinculados al proceso de construccidn y validacion de items ni se podra hacer
extensivos los planes de apoyo adicionales.

El contratista cuenta con la obligacién de certificar la participacion de cada uno de los expertos
en el 100% del proceso de capacitacion, para lo cual debera contar con actas debidamente
suscritas, reportes de la plataforma en donde desarrollen los espacios asincronicos (si decide
incorporar esta modalidad), los soportes de las actividades evaluativas realizadas y los
resultados de la revision de cada una de las actividades.

Una vez finalizadas las capacitaciones, el contratista entregara un informe del proceso de

capacitacién del equipo de trabajo para la construccion y validacion de items en el que se
describa el objetivo general, los objetivos especificos (segun rol del personal a capacitar), el
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personal asistente, la metodologia de trabajo, los resultados de la evaluacion al personal
capacitado, acciones preventivas y correctivas implementadas para garantizar la calidad
técnica de los items y las pruebas escritas.

Al informe se anexaran las actas de capacitacion debidamente suscritas y/o evidencias de
asistencia y capacitacién, independientemente de la modalidad (presencial/virtual), el reporte
de contratacion del equipo humano responsable de la construccion y validacion de Pruebas
Escritas, los acuerdos de confidencialidad y certificacién de inhabilidades e incompatibilidades
debidamente suscritos.

El desarrollo de las capacitaciones a los profesionales expertos queda sujeto a aprobacién
por parte del INMLCF, quién revisara de manera previa el contenido de las capacitaciones, el
material a emplear y las herramientas que el contratista proponga implementar para llevar a
cabo el proceso formativo de los profesionales expertos. Asi mismo, el INMLCF hara
seguimiento del avance de la capacitacion de profesionales expertos, por lo cual el contratista
debera permitirle acceso a las sesiones de capacitacion que indique el INMLCF, los reportes
de progreso que genere la plataforma y demas métodos de seguimiento con los que cuente
el contratista.

e Ensamble y diagramacion de las pruebas escritas

Una vez finalizada la construccion y validacién de items el contratista debera proceder a
realizar el ensamble de cada una de las formas de prueba definidas en la Matriz de Estructuras
de Prueba, para lo cual, el contratista debe contar con un mdédulo en la herramienta
tecnolégica destinada para la construccion y validacion de items que realice de forma
automatica esta actividad, llevando la informacién correspondiente de los items que
pertenecen a los indicadores que conformaran las pruebas escritas a cada una de las formas
y que genere sin necesidad de realizar procedimientos manuales los archivos requeridos para
la diagramacion de las pruebas escritas.

En el Manual Técnico de Pruebas Escritas el contratista debera detallar las caracteristicas del
proceso de ensamble de las pruebas escritas, los roles que intervienen, el formato de salida
de los archivos que se generaran para la diagramacién de las pruebas, los insumos requeridos
para realizar este proceso, ademas del proceso de control de calidad que implementara para
garantizar que el contenido generado si corresponde con la informacidén que debe ir en cada
forma de prueba.

El proceso de ensamble que desarrolle el operador debe garantizar que cada cuadernillo
cumpla con las especificaciones para el disefio de formas de pruebas presentadas en las
tablas 7, 8 y 9 del presente documento; ademas de las especificaciones contenidas en la
Matriz de Estructuras de Pruebas Escritas. Adicionalmente, este proceso debe garantizar la
seguridad y reserva de la informacién, asegurando que durante esta actividad ninguna de las
personas involucradas tendra conocimiento de las claves o respuestas correctas de los items
de cada forma de prueba.
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En el caso de que se requiera aplicar de forma extemporanea alguna de las formas de prueba,
el contratista debera elaborar una nueva forma de prueba con los mismos items en donde se
modifique la totalidad de las posiciones de los items en el cuadernillo, de manera que el orden
sea completamente diferente al de la forma de prueba originalmente ensamblada para la
aplicacién general de pruebas escritas.

Para poder adelantar el proceso de ensamble de las pruebas escritas, el contratista debera
entregar al INMLCF un listado en donde relacione la totalidad del personal que participara de
dicho proceso, los acuerdos de confidencialidad y los certificados de inhabilidades e
incompatibilidades debidamente suscritos. En dado caso que se requiera vincular personal
adicional al inicialmente presentado, el contratista debera hacer una actualizacion de dicho
listado y entregar los documentos aqui solicitados.

Una vez finalizado el ensamble de las pruebas escritas, el contratista procedera a realizar la
diagramacion de las formas de pruebas, para lo cual deben contar con profesionales en disefio
grafico o disciplinas relacionadas con experiencia en diseiio de material impreso para la
aplicacidén de pruebas escritas. Previo al inicio de la diagramacion, el contratista entregara al
INMLCF el listado de los profesionales que participaran de este proceso junto con los
acuerdos de confidencialidad y los certificados de inhabilidades e incompatibilidades
debidamente suscritos.

El proceso de diagramacién debe realizarse cumpliendo las especificaciones del PLOS para
garantizar la reserva y confidencialidad de la informacién, por lo cual debera realizarse en
equipos que cuenten con los programas especializados para tal labor pero que carezcan de
acceso a internet y que no permitan el acceso a la informacién salvo por canales seguros los
métodos establecidos por el contratista para tal fin. Durante este proceso se debe garantizar
que los cuadernillos diagramados no podran ser consultados, extraidos, duplicados o
divulgados por ningun medio.

En la diagramacion de las formas de prueba el contratista debe asegurar que cada cuadernillo
cuente con los componentes de pruebas definidos claramente delimitados, con todos los
items numerados consecutivamente, logotipos o isotipos tanto del INMLCF como del
contratista, instrucciones claras sobre la forma de responder las pruebas escritas, en los casos
que se tengan items con imagenes que estos vengan acompanados de un texto alternativo
que contenga la descripcidn de las imagenes y que estas se puedan ver e interpretar de forma
clara en escala de grises.

Los artes finales de cada uno de los cuadernillos que debe disefnar el operador deben cumplir
con la politica de imagen institucional del INMLCF y seguir las especificaciones dadas en los
manuales de la entidad.

En el Manual Técnico de Pruebas Escritas el contratista debera definir el procedimiento, las
actividades y las condiciones en las cuales se realizara todo el proceso de diagramacion de
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los cuadernillos de pruebas escritas. Adicionalmente, debera describir los procedimientos de
control de calidad que implementara para la revision y aprobacion de los machotes disefiados
como artes finales.

En cualquier momento del proceso de ensamble y diagramacion de las pruebas escritas el
INMLCF podra hacer seguimiento, auditoria y control de calidad sobre las formas de pruebas
y los machotes generados por el contratista en las condiciones de seguridad establecidas por
el operador. En caso de que se encuentren inconsistencias, errores 0 aspectos que pongan
en riesgo la calidad técnica de las pruebas escritas, el contenido de la medicién o que lleven
a una pérdida en la cadena de custodia de la informacion y el material generado, el contratista
debera tomar las acciones correctivas necesarias.

Al finalizar el proceso de ensamble y diagramacion de formas de prueba, el operador debera
entregar un certificado en donde especifique la cantidad de formas de prueba ensambladas,
la cantidad de formas de pruebas diagramadas, la fecha de inicio y la fecha de finalizacion de
la diagramacion, y en donde deja constancia que las pruebas no presentan ningun error en
su contenido o en su disefo.

e Aplicacién de las Pruebas

La aplicacion de las pruebas escritas se realizara en una unica jornada para todos aquellos
aspirantes que hayan sido admitidos al Proceso de Seleccion en la etapa de VCRM, y en ésta,
el contratista tendra la obligacion de garantizar las condiciones de seguridad de las pruebas,
mediante un proceso que permita la plena identificacion de los aspirantes, el control de copia
o cualquier otro intento de fraude, condiciones homogéneas para la presentacion de las
pruebas en los diferentes sitios dispuestos para tal efecto y la igualdad de condiciones para
todos los aspirantes. Asi mismo, debera garantizar la implementacién de los ajustes
razonables requeridos para la aplicacion de las pruebas escritas a las personas con
discapacidad, de conformidad con las condiciones definidas por la normatividad aplicable.

e Lugares de aplicacion de las Pruebas Escritas

La aplicacién de las Pruebas Escritas se llevara a cabo en una unica fecha de forma presencial
y exclusiva en las ciudades capitales de departamento con aspirantes que superen la etapa
de VCRM, segun la seleccién que hagan los aspirantes al momento de realizar su inscripcion
al Proceso de Seleccion.

Para la aplicacion de la prueba el contratista debe disponer de sitios de aplicacion que cuenten
con una infraestructura apropiada para que los aspirantes presenten la prueba, esto quiere
decir que, se debe disponer de sitios que cuenten con mesas o escritorios individuales para
cada aspirante, en los cuales se pueda sentar una persona adulta con caracteristicas de talla
y peso promedio para la poblacién colombiana mayor de 18 afios, con salones en los cuales
se puedan ubicar minimo (25) puestos con las condiciones que se acaban de describir, con
accesos adecuados para personas con movilidad reducida, con salones u oficinas adicionales
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a los requeridos para ubicar a los aspirantes que presentaran la prueba, con bafos o
instalaciones sanitarias en buen estado, con buen funcionamiento de su infraestructura
eléctrica, entre otras condiciones necesarias para garantizar la comodidad y seguridad de las
personas al presentar la prueba, ademas de que permita cumplir con la cadena de custodia
que se establezca para el material de las Pruebas Escritas.

Bajo ninguna circunstancia se permitira el uso de espacios que se encuentren en mal estado,
que demuestren un claro deterioro de su infraestructura fisica o que representen un riesgo
para los aspirantes, el personal logistico o cualesquiera otras personas que se encuentre en
el sitio de aplicacion, asi como condiciones inadecuadas para su aplicacion, como sillas o
escritorios inadecuados para el proceso de aplicacion de las pruebas escritas. Por esta razén,
el contratista tiene la obligacién de entregar un reporte de consecucion de sitios, en donde se
detalle el proceso de consecucidon de los mismos, la cantidad de sitios requeridos por ciudad
para ubicar los aspirantes, la cantidad de sitios contactados, la cantidad de sitios revisados,
los hallazgos en cada sitio, la cantidad de sitios aprobados para la aplicacion de las pruebas
escritas y las recomendaciones a tener en cuenta para la adecuacion de los sitios para la
aplicacion de las Pruebas Escritas.

Anexo a este informe, el contratista debera entregar una ficha técnica de cada sitio de
aplicacién en donde se indique: Nombre del sitio, direccion, nombre y datos de contacto del
responsable del sitio para la aplicacidon, cantidad de salones disponibles para las pruebas
escritas, capacidad real del sitio para la citacion de aspirantes (total de personas que se
pueden ubicar en el sitio), cantidad de salones que se usaran, capacidad del sitio que se
empleara (total de aspirantes a ubicar en el sitio), cantidad de aspirantes que se ubicaran por
cada salon, cantidad de baterias sanitarias disponibles discriminadas entre bafios de hombres
y de mujeres, numero de entradas o accesos al sitio de aplicacién, especificaciones claras de
los puntos de acceso que estaran habilitados, registro fotografico de un salén estandar,
especificaciones y registro fotografico de salon y/o espacio destinado para custodia de
material, condiciones especiales del sitio de aplicacion, registro fotografico de espacios con
caracteristicas especiales a tener en cuenta y recomendaciones para realizar la jornada en el
sitio.

El informe de consecucion de sitios de aplicacion junto con las fichas de los sitios debe
entregarse tres (3) semanas antes de la aplicacion de las pruebas escritas para que el
INMLCF pueda revisar estd informacién y tomar decisiones con respectos de los sitios
presentados por el contratista. Para cualquier efecto practico, el INMLCF dara aprobacion de
los sitios para la aplicaciéon de las pruebas escritas siempre y cuando se cumpla con lo descrito
en el presente anexo, de lo contrario podra solicitar al contratista el cambio de los sitios
seleccionados.

Para la aplicacién de las Pruebas Escritas, el contratista debe disponer del personal idoneo y

suficiente que garantice la adecuada aplicacion y seguridad de las pruebas, como minimo
debe contar con:
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1. Un encargado o coordinador por cada ciudad de aplicacion.

2. Un encargado o coordinador por cada sitio de aplicacion, que debe contar con equipo de

computo (con acceso a internet) 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 diez (10) salones.

Jefes de saldn, uno (1) por cada salén de aplicacion de minimo (25) aspirantes.

Coordinador de seguridad: Uno (1) por cada 500 citados.

Auxiliares de piso.

Dactiloscopistas, uno (1) por cada 300 citados.

Personal de orientacion e informacion.

Personal dispuesto con ocasiéon del uso de mecanismos de seguridad y verificacion de

identidad de los aspirantes.

10.Personal de salud que esté en capacidad de atender cualquier emergencia médica que se
presente durante la aplicacion, uno (1) por cada sitio de aplicacion.

©oONO O KW

° Citacion

Mediante el uso de la aplicacién dispuesta para tal fin, la citacidn a presentacion de las
Pruebas Escritas debera ser realizada por el contratista, asi como la disposicion de salones
suficientes para la aplicacion.

Para garantizar las condiciones de igualdad que se deben ofrecer a todos los aspirantes, el
contratista debera seleccionar el numero adecuado de sitios para la aplicacion de las pruebas,
de acuerdo con la cantidad de aspirantes admitidos.

Igualmente debera realizar una inspeccién previa para determinar que la infraestructura fisica,
los salones y pupitres sean adecuados, que los salones tengan suficiente ventilacion e
iluminacioén y su capacidad sea la apropiada para su utilizacion en condicidn de examen; se
analizara también la ubicacién preferencial que deben tener los aspirantes con discapacidad.

El contratista debera realizar un anuncio en la aplicacion web empleada para el Proceso de
Seleccion y debera entregar una pieza comunicativa para publicar en el sitio Web del Instituto
treinta (30) dias antes de la publicacién de la citacion, la cual tiene como objetivo avisar a los
aspirantes el dia de publicacién de la citacion a la presentacion de las pruebas escritas, asi
como la publicacion de ejes tematicos a tener en cuenta por el aspirante para la aplicacion de
las pruebas escritas

La citacion a las pruebas escritas debe realizarse respetando los tiempos establecidos en
el Acuerdo de Convocatoria y su Anexo Técnico, esto es, con al menos diez (10) dias habiles
de antelacién a la fecha de aplicacion, para lo cual el contratista debera proveer al INMLCF
toda la informacion necesaria para esta actividad con el fin de que sea revisada y aprobada
previo a su publicacién.

Asi mismo, con la misma antelacion el contratista debe elaborar y publicar una Guia de
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Orientacion al Aspirante para pruebas escritas, en la aplicacién web empleada para el Proceso
de Seleccion para consulta de los aspirantes, en un lenguaje sencillo y sin entrar en
tecnicismos, para facilitar su entendimiento.

La Guia debe construirse teniendo en cuenta que los aspirantes se presentan a empleos
en los niveles profesional, técnico y asistencial, por lo que la redaccion debe ajustarse para la
comprension de estos.

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

Generalidades de las pruebas a aplicar

Marco normativo del proceso de seleccidn

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

Propdsito y objetivos de la evaluacion de cada una de las pruebas.

La Guia de orientacion para pruebas escritas debera explicar como minimo:

- Formato de pregunta y respuesta que se aplicaran en las pruebas escritas. Para
las pruebas escritas, ofrecer ejemplos de los items con el formato de prueba de
juicio situacional. Parte de los ejemplos, debe contener situacion, enunciado,
opciones de respuesta y la respectiva justificacion de la clave y distractores, asi
como detallar el indicador y eje tematico que se pretende evaluar.

- Hoja de Respuestas que tendra el aspirante en la aplicacién de las pruebas escritas
y las respectivas recomendaciones para el dia de la aplicacion.

- Procedimiento de analisis de items y sistema o metodologia de calificacion para
las pruebas escritas.

° Planeacidn de la aplicacion

La planeacion de la aplicacion implica prever una serie de acciones que se deberan ejecutar
de manera rigurosa antes, durante y después de la aplicacion de las pruebas. Para
materializar la planeacion, los proponentes deben incluir en su propuesta la estructura general
de las acciones a ejecutar y el cronograma que estableceran para el desarrollo de cada una.

El contratista debera establecer la logistica requerida para garantizar la aplicacion, en una
unica jornada, de las Pruebas Escritas en las ciudades capitales de departamento con
aspirantes admitidos. Asi mismo, debera incluir en la propuesta, entre otros aspectos, los
controles que permitan garantizar la seguridad de las pruebas, la plena identificacién de los
aspirantes, el control de copia, la homogeneidad de las condiciones de aplicacion en todos
los sitios y la igualdad de las condiciones que deben tener todos los aspirantes durante la
aplicacion de las pruebas; adicionalmente, los protocolos de seguridad previstos para el
manejo, distribucion, recoleccién de cuadernillos de examen y hojas de respuestas durante la
aplicacion del examen, formatos para el reporte de novedades, y demas requeridos para

74



ANEXO TECNICO No. 1 ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS TECNICOS
PROCESO DE SELECCION LP-XXX-SG-2026
INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL 'Y CIENCIAS FORENSES

garantizar la adecuada aplicacion en sitio.
° Formatos
1. Enlace web o link que permita revisar y validar la informacion relacionada con: apellidos,

nombres, numero de documento de identidad, sitio de aplicacién y salones asignados a
cada uno de los aspirantes.

2. Listado de puerta de salén (apellidos, nombres, numero de documento de identidad y
salones asignados a cada uno).

3. Rotulos para realizar la marcacion de los puestos que ocuparan los aspirantes.

4. Roétulo de identificacion de los paquetes de cuadernillos.

5. Formato de preguntas dudosas.

6. Ficha de caracterizacion de sitios de aplicacion del Proceso de Seleccion, la cual podra
disponerse de manera digital.

7. Formato de correccion de datos.

8. Listado de registro y asistencia (numero de registro, apellidos, nombres, numero de

cuadernillo, espacio para firmas y huellas).

9. Acta de sesion.

10.Reporte de dactiloscopista.

11.Acta decadactilar.

12.Acta para inicio de Investigacion.

13.Acta de registro de novedades.

14.Distribucién de cuadernillos por salones y sitios de aplicacion para cada sitio.

15.Formato de entrega y recoleccion de material.

16. Acta de confidencialidad y no conflicto de interés, para el personal que apoya el desarrollo
de la prueba escritas.

17.Cuadro general de aplicacion: con informacion del total de concursantes citados, cantidad
de todo el personal de aplicacion que intervendra en la aplicacién en cada sitio y recursos
asignados.

Finalizada la jornada de aplicacion de las Pruebas Escritas, el contratista debera entregar al
INMLCF los productos y soportes que permitan verificar la adecuada planeacion, ejecucion,
control y cierre de esta actividad, garantizando en todo momento la trazabilidad, integridad,
confidencialidad y reserva del material de las pruebas y de la informacién de los aspirantes.
Como minimo, debera entregar:

e Informe consolidado de la jornada de aplicacion, que contenga como minimo:

o Numero de aspirantes citados y efectivamente presentados a la prueba, y numero de
ausencias;

o Relacion de las jornadas, sedes, ciudades, fechas y horarios en los que se efectud
la aplicacion;

o Distribucion de los cuadernillos por salones y sitios de aplicacion;

o Descripcion de las condiciones dispuestas para el desarrollo de la jornada (aforo,
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la prueba);
o Listado de registro y asistencia, con numero de registro, apellidos, nombres, numero
de cuadernillo y espacios para firmas y huellas;
o Novedades, incidentes o situaciones particulares presentadas durante la jornada y
las acciones implementadas para su atencion y solucion;
o Resultados de los controles implementados para garantizar la plena identificacion de
los aspirantes, el control de copia y la custodia del material;
o Conclusiones y recomendaciones derivadas de la ejecucion de la jornada.

El contratista debera prever las condiciones especiales de aplicacion para aquellos aspirantes
que tengan algun tipo de discapacidad, previamente registrada en la inscripcién.

El contratista que resulte seleccionado debera presentar al INMLCF, un informe consolidado
sobre el desarrollo de la aplicacion de las pruebas para esta poblacion de personas.

° Lectura de hojas de respuesta

Para garantizar la operatividad, confidencialidad, seguridad, inviolabilidad a la reserva,
imposibilidad de filtracién de la informacion, fuga o salida de material o informacion de las
pruebas, el contratista debera describir en el Manual Técnico de Pruebas cada una de las
actividades y procedimientos a implementar para llevar a cabo el proceso de lectura optica
del material de pruebas escritas, brindando detalles especificos respecto de los siguientes
aspectos:

1. Planificacion general del proceso de acopio, lectura de hojas de respuestas,
resolucidon de inconsistencias de la lectura, procesamiento, calificacion vy
publicacion de resultados.

Mecanismos visuales y electronicos de control que se utilizaran.

Proceso de calibracion del lector éptico para la lectura de las hojas de respuesta.
Especificaciones técnicas de los equipos de computo que se utilizaran.
Especificaciones técnicas que deben tener las hojas de respuesta para poder ser
leidas.

Funciones y responsabilidades del talento humano.

Proceso de control de calidad sobre la lectura 6ptica.

aRhwN

No

El proceso de lectura éptica debe realizarse de tal manera que se garantice la correcta lectura
y digitalizacion de las hojas de respuesta de los aspirantes, por lo cual, el contratista debera
disefiar un procedimiento que permita leer diferentes tipos de hojas de respuesta, la
digitalizacion de estas y el correcto tratamiento archivistico de los diferentes documentos que
tendra bajo su custodia.

Producto de la lectura 6ptica de las hojas de respuesta, el contratista debera entregar una
base de datos en formato plano (.xIsx, .csv, .ixt, etc.) en donde se pueda contar con la
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informacion de identificacion del aspirante al cual pertenece cada registro, la informacion de
identificacion del empleo al cual se presentd, el estado de asistencia, sitio y ciudad de
presentacion de pruebas escritas, y las respuestas dadas a cada uno de los items
presentados en el cuadernillo. Esta base de datos o string de respuesta sera auditado y
aprobado para su uso en el analisis y calificacidn de las pruebas escritas por parte del INMLC.

El contratista debera contar con un plan de control de calidad de la lectura éptica antes del
inicio de dicha actividad, el cual aplicara para validar los resultados del procesamiento de las
hojas de respuesta. Como parte de este procedimiento, el contratista debera revisar todas las
hojas de respuesta que presenten multimarca (items con dos (2) o mas respuestas
seleccionadas) y omisiones (items que no fueron respondidos), ademas de realizar una
revision de un porcentaje de hojas de respuesta que no presenten estas situaciones. Como
resultado de este control de calidad, el contratista debera dejar actas suscritas con evidencia
de los hallazgos obtenidos y de las acciones preventivas o correctivas implementadas para
garantizar la integridad de la informacion.

En dado caso que el contratista o el INMLCF en sus actividades y procedimientos de control
de calidad identifiquen que existe un margen de error superior al 5% en la lectura 6ptica, el
contratista debera revisar la calibracién de la maquina y volver a procesar todas las hojas de
respuesta.

Previo al inicio de la lectura optica el contratista debera entregar un listado de las personas
que participaran en dicha actividad junto con los acuerdos de confidencialidad y certificaciones
de inhabilidades e incompatibilidades debidamente suscritas. En caso de que se requiera
vincular mas personal con posterioridad, se debera actualizar el listado y remitir los
documentos mencionados al INMLCF antes del inicio de su vinculacion.

e Analisis de datos y calificacion de las pruebas escritas

El contratista debera determinar en el Plan de analisis de datos y calificacion de las pruebas
escritas, con base en lo establecido en el marco conceptual de las pruebas, el procedimiento
y mecanismos para realizar el analisis de items, asi como el estudio de validez y confiabilidad
del instrumento de medicién.

El contratista debe proveer toda la informacién especificada en el numeral 10 del apartado
5.4.1.1 del Manual Técnico de Pruebas Escritas, detallando los diferentes métodos de analisis
psicométrico y estadistico de la informacion que empleara para tomar decisiones sobre las
pruebas escritas y su conformacién para la calificacién de los aspirantes. De igual manera,
debera detallar los métodos que empleara para obtener la calificacion de estas, junto con los
criterios para la toma de decisiones sobre el método que deberia usarse para obtener los
puntajes a publicar para las pruebas escritas del Proceso de Seleccion.

Esta actividad no podra ser realizada ni adelantada hasta tanto no se cuente con aprobacion
de la base de datos de la lectura 6ptica por parte del INMLCF, por este motivo, el contratista
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debe contar con un plan de contingencia en caso de que se presenten dificultades en la lectura
optica que conlleven retrasos en el inicio del analisis de datos y la calificacién de las pruebas
escritas.

El contratista debe especificar las condiciones que debe cumplir las bases de datos de que
empleara para realizar el analisis de los datos, indicando las variables o columnas que debe
contener la base de datos y el tipo de datos que debe ser cada variable. Asimismo, el
contratista debe indicar los puntos de control de calidad de la informacién que implementara
para el analisis de datos de la informacién y la calificacién de las pruebas escritas, de forma
tal que, previo al analisis el responsable de esta actividad ejecute los procedimientos
requeridos para garantizar la idoneidad y ajuste de la informacion a procesar.

El analisis psicométrico y estadistico de las pruebas escritas debera seguir las
recomendaciones que se consignan en la Guia para el disefio, construccion, aplicacion,
analisis y calificacion de las pruebas escritas; por lo que debe contener cdmo minimo los
analisis psicométricos que alli se proponen, segun el modelo de medicion que adopte el
contratista para analizar las pruebas escritas.

La calificacion de las pruebas se realizara por grupo de referencia (codigo OPECE) y los
resultados se presentaran en una escala de 0 a 100 con un numero entero y dos decimales
truncados (0.00). Para la obtencién de este puntaje el contratista debe proponer métodos de
transformacién lineal que permitan obtener puntajes en la escala indicada, estos métodos
deberan corresponder con formas de calificar pruebas criteriales, por lo que para la calificacion
de la prueba no se deberan usar métodos basados en la norma, es decir, no se podran
emplear métodos de calificacion que dependan del comportamiento del grupo de referencia.

Se reitera que el INMLCF se adscribe a los lineamientos u orientaciones éticas dadas por la
American Statistical Association respecto del anadlisis y procesamiento estadistico de
informacion, razén por la cual, el contratista debera dar cumplimiento a las diferentes
recomendaciones dadas por dicho estamento internacional. En consecuencia, una de las
principales responsabilidades del contratista es garantizar la replicabilidad y reproducibilidad
de los analisis que realice, razon por la cual, debera documentar de manera clara y detallada
cada uno de los procedimientos de analisis de la informacién que lleve a cabo.

Adicionalmente, con el fin de cumplir lo indicado, el contratista debe entregar junto con el plan
de analisis de datos el cédigo o script disefado para el procesamiento de los datos y la
obtencién de las calificaciones, el cual sera revisado por el INMLCF previo al analisis y
calificacion de las pruebas escritas. En los casos en donde se identifiquen fallas o errores en
el cédigo, esto sera comunicado por parte del INMLCF para que sea revisado de manera
conjunta por el analista de datos del contratista y los profesionales del INMLCF.

Una vez culminado el proceso de analisis psicométrico, estadistico y de calificacion de las
pruebas escritas, el INMLCF realizara una auditoria técnica integral sobre los procedimientos
ejecutados, los resultados obtenidos y los escenarios de calificacion propuestos por el
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contratista. Como resultado de dicha auditoria, podran formular observaciones, ajustes o
requerimientos de aclaracion, los cuales deberan ser atendidos y documentados por el
contratista previo a la aprobacion para publicar la calificaciéon preliminar de las pruebas
escritas. La definicion de los escenarios de calificacion y de los métodos finalmente adoptados
debera sustentarse en criterios técnicos, psicométricos y estadisticos objetivos, considerando
entre otros aspectos el numero de aspirantes por grupo de referencia (OPECE), las
caracteristicas de la medicion y la estabilidad de los resultados. No obstante, en todos los
casos las decisiones que se adopten deberan garantizar el respeto de los principios de mérito,
igualdad y transparencia, asi como observar el principio de favorabilidad para los aspirantes,
siempre que ello resulte compatible con la validez, confiabilidad y rigurosidad técnica exigidas
para el Proceso de Seleccion.

Producto del analisis de los datos para las pruebas escritas el contratista debera entregar un
informe ejecutivo del procesamiento de la informacién en donde describa, las caracteristicas
de la informacion empleada para el analisis de datos de las pruebas escritas, el estado de la
informacion, los tiempos empleados para dicha tarea, las personas que participaron en la
actividad, los analisis que se realizaron exitosamente, los inconvenientes presentados en el
procesamiento de la informacion, las modificaciones realizadas al analisis de datos debido las
caracteristicas de la informacién recibida, la conformacién final de las pruebas escritas
(cantidad de items empleados para calificar cada prueba), los métodos de calificacion
empleados, principales resultados de la calificacion con cada método, recomendaciones para
la seleccion de método de calificacion de las pruebas escritas, entre otra informacion relevante
sobre el analisis y calificacion de pruebas escritas.

Adjunto al informe ejecutivo del procesamiento de informacion, el contratista debera entregar
en archivos Excel los resultados del analisis psicométrico realizado, reportando los indices
propuestos en el plan de analisis para cada unidad de analisis (items, pruebas, componentes,
etc). Asimismo, debera entregar un archivo de Excel en donde se puedan consultar los
puntajes obtenidos por cada método de calificacién para cada aspirante, ademas de entregar
un archivo Excel con el resumen estadistico del comportamiento de cada puntaje por grupo
de referencia (OPECE).

e Publicacion de resultados, atencion de reclamaciones y acceso a pruebas

El contratista debera estimar y definir los tiempos requeridos para el procesamiento,
consolidacion y publicacion de los resultados de las pruebas escritas, asi como la informacion
técnica, normativa y metodoldgica que sera divulgada a los aspirantes incluyendo, cuando
aplique, criterios de evaluacion, puntos de corte, criterios de referencia y demas aspectos
necesarios para garantizar la transparencia del Proceso de Seleccion, atendiendo los
términos estipulados en el Acuerdo y Anexo de Convocatoria. La publicacion de resultados,
la presentacion, complemento, tramite y respuesta de reclamaciones se realizara
exclusivamente a través de la solucion tecnoldgica dispuesta para tal fin.

De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 020 de 2014, los aspirantes dispondran

79



ANEXO TECNICO No. 1 ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS TECNICOS

PROCESO DE SELECCION LP-XXX-$G-2026

INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES

de cinco (5) dias habiles contados a partir de la publicacion de los resultados para presentar
reclamaciones, las cuales deberan ser resueltas antes del inicio de la siguiente etapa del
Proceso de Seleccién. Durante el periodo de reclamaciones, el contratista debera disenar,
implementar, administrar y ejecutar el mecanismo dispuesto para el acceso al material de las
pruebas escritas por parte de los aspirantes que ejerzan este derecho. Para tal efecto, debera
disponer de los mecanismos tecnologicos y operativos necesarios para que los aspirantes
puedan solicitar, a través de la plataforma tecnoldgica, el acceso al material de las pruebas,
de conformidad con las condiciones, fecha, horario y lugar establecidos.

El acceso al material se realizara mediante una jornada presencial, programada en una unica
fecha para todos los aspirantes que hayan ejercido este derecho, y tendra lugar en la misma
ciudad en la que cada aspirante presento las pruebas escritas. El contratista sera responsable
de realizar la citacion correspondiente y de garantizar las condiciones logisticas, técnicas y
operativas requeridas para el adecuado desarrollo de la jornada.

La solucion tecnologica implementada debera contar con mecanismos de autenticacion e
identificacion de usuarios, controles de acceso, monitoreo permanente, capacidad suficiente
para soportar la concurrencia de usuarios prevista, planes de contingencia, soporte técnico y
demas medidas necesarias para garantizar la disponibilidad, integridad, confidencialidad,
trazabilidad y seguridad de la informacion.

Durante la jornada presencial de acceso a pruebas escritas, el contratista debera garantizar
la consulta individual, controlada y segura del material correspondiente exclusivamente al
aspirante autorizado. Debera incluirse la consulta del cuadernillo de preguntas aplicado, y fiel
copia de la hoja de respuestas diligenciada por el aspirante, garantizando en todo momento
la correspondencia, integridad, trazabilidad y custodia del material puesto a disposicién.

La jornada de acceso a pruebas debera desarrollarse bajo condiciones de seguridad,
confidencialidad, reserva y control equivalentes a las implementadas durante la jornada de
aplicacién de las pruebas escritas, teniendo en cuenta que durante esta actividad se tendra
acceso a instrumentos de evaluacion cuya reproduccion, divulgacidon o extraccidon no
autorizada puede afectar la integridad del Proceso de Seleccion.

En consecuencia, el contratista debera implementar controles para la verificacion y
autenticacion de la identidad de los aspirantes, el control de ingreso y permanencia, la
asignacion individual del material, la supervision permanente durante la consulta, el control
de los elementos personales que puedan facilitar la reproduccién o extraccion de informacion
y el registro de las novedades e incidentes que se presenten durante la jornada. Asi mismo,
debera establecer medidas para impedir la fotografia, grabacién, reproduccién, copia,
transcripcion, extraccion, almacenamiento, divulgacion o cualquier otra forma de apropiacion
no autorizada del contenido de las pruebas.

El contratista debera garantizar la cadena de custodia del material de las pruebas durante
todas las etapas asociadas a su acceso, desde su disposicion y traslado hasta el lugar de
consulta, hasta su posterior recoleccién, almacenamiento y custodia. Para ello, debera
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implementar protocolos y controles que permitan garantizar la adecuada identificacion,
entrega, consulta supervisada y devolucion del material, asi como el registro de los
responsables y el control de acceso, preservando en todo momento su integridad,
confidencialidad y reserva.

Las pruebas son propiedad patrimonial del INMLCF y unicamente podran ser consultadas por
el aspirante para efectos del ejercicio de su derecho de reclamacion, bajo las condiciones y
controles establecidos para tal efecto. En ningun caso podra acceder a las pruebas, hojas de
respuesta o informacion de otros aspirantes. El uso indebido del material de pruebas podra
dar lugar a la exclusion del Proceso de Seleccion y a las demas acciones legales a que haya
lugar. Para tal efecto, el contratista debera garantizar la cadena de custodia de la informacion
y adoptar los controles necesarios para evitar la sustraccion, reproduccion o divulgacion no
autorizada de su contenido.

El contratista debera publicar oportunamente una guia de orientacién para el acceso al
material de pruebas escritas, en la que se definan las condiciones, procedimientos, tiempos
de consulta, requisitos de acceso y demas aspectos necesarios para el desarrollo de esta
actividad, previa aprobacién del INMLCF. Asi mismo, debera garantizar a los aspirantes con
discapacidad previamente acreditada los mismos ajustes razonables otorgados durante la
aplicacién de las pruebas, cuando estos sean requeridos para el ejercicio del derecho de
acceso.

A partir del dia siguiente al acceso efectivo al material de pruebas, los aspirantes que hayan
ejercido este derecho podran complementar su reclamacion inicial dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes, para lo cual el contratista debera habilitar la funcionalidad correspondiente
en la plataforma.

Las reclamaciones seran resueltas por el equipo designado por el contratista, con fundamento
en los lineamientos impartidos por el INMLCF, los protocolos de procesamiento y evaluacion,
asi como los soportes técnicos relacionados con el disefio, validacién y aprobacion de los
instrumentos de evaluacion. Para el efecto, podra vincular al personal que haya participado
en la construccion de las pruebas cuando ello resulte necesario para la adecuada atencion de
las reclamaciones.

El contratista sera el unico responsable de |la decision que resuelva cada reclamacion y debera
comunicar al interesado a través de la plataforma dispuesta para tal fin. Contra la decision
que resuelva la reclamacion no procedera recurso alguno.

Finalizada la jornada de acceso al material de las pruebas escritas, el contratista debera
entregar al INMLCF los productos y soportes que permitan verificar la adecuada planeacion,
ejecucion, control y cierre de esta actividad, garantizando en todo momento la trazabilidad,
integridad, confidencialidad y reserva del material de las pruebas y de la informacion de los
aspirantes. Como minimo, debera entregar:

e Informe consolidado de la jornada de acceso, que contenga como minimo:
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o Numero de aspirantes habilitados para acceder al material.
o Numero de aspirantes efectivamente atendidos y numero de accesos
realizados.
o Relacion de las jornadas, sedes, ciudades, fechas y horarios en los que se
efectud el acceso.
o Descripcion de las condiciones dispuestas para el desarrollo de la jornada.
o Novedades, incidentes o situaciones particulares presentadas durante la
jornada y las acciones implementadas para su atencion y solucion.
o Resultados de los controles implementados para garantizar la identificacion de
los aspirantes, el acceso autorizado y la custodia del material.
o Conclusiones y recomendaciones derivadas de la ejecucion de la jornada.

e Registros de acceso y asistencia, que permitan identificar a los aspirantes habilitados
y atendidos, asi como la fecha, hora, lugar y demas informacion necesaria para
garantizar la trazabilidad de cada acceso

e Soportes de las medidas de seguridad y custodia implementadas durante la jornada,
incluyendo los registros que permitan verificar el cumplimiento de los protocolos
establecidos para preservar la integridad, confidencialidad y reserva del material de las
pruebas.

e Relacion consolidada de las reclamaciones presentadas por los aspirantes con
posterioridad al acceso al material, incluyendo como minimo la identificacion del
aspirante, fecha de presentacion, asunto o motivo de la reclamacion y estado de
tramite.

e Copia digital de la totalidad de las reclamaciones y de las respuestas emitidas,
organizadas de manera que permitan establecer la correspondencia entre cada
reclamacioén y su respectiva respuesta, garantizando la integridad y trazabilidad de la
informacion.

Los entregables deberan ser suministrados en los formatos y medios definidos por el INMLCF,
garantizando la organizacion, integridad, disponibilidad, trazabilidad y confidencialidad de la
informacion, de conformidad con las disposiciones aplicables en materia de proteccién de
datos, reserva y custodia del material de las pruebas.

6.4.2 Logistica del material de examen de la prueba escrita.

Para la diagramacion de las pruebas escritas, cuyos cuadernillos contendran las pruebas,
requieren de un proceso de diagramacion que brinde la organizaciéon y homogeneizacion del
contenido escrito y visual que componen el material de examen, garantizando que la
distribucion de los elementos permita a los aspirantes abordar una lectura logica y fluida entre
las paginas. El contratista debera plantear la adaptacion y posterior diagramacion de los
cuadernillos, teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

e Tamano del papel de impresion: 21,50 cm de ancho x 28 cm de alto
e Diagramacion: Tipo editorial, que contemple la distribucion adecuada de los elementos y
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contenidos escritos y visuales en relacion con el espacio y tamafio del papel. En este
sentido se debe contemplar aspectos fisicos como margen, espaciado, pie de pagina,
numeracion de hojas, numeracion de preguntas, fuente tipografica a utilizar, tamafio de
fuente. Adicionalmente se requiere la adaptacién de la portada, que incluya espacios
respectivos a la identificacion e individualizacion de los aspirantes, los logos del INMLCF,
Gobierno de Colombia, y los titulos informativos de la convocatoria.

e Medio de construccion: Se requiere de software especializado en adaptacién para
diagramacion y edicién de publicaciones.

e Color: La portada debera ser compuesta por una escala de colores que responda
directamente a las tintas requeridas para impresion de cuadernillos.

Para el alistamiento del material de examen se requiere de un cuadernillo de maximo 30
paginas por cada aspirante, con hoja de operaciones, mas portada y contraportada
personalizada y marca de agua con los datos del aspirante, que cumplan con las siguientes
caracteristicas:

e Material: Papel de un gramaje resistente y durable (80 - 100 gr), lo suficiente que permita
la manipulacién por parte de los aspirantes, que no se deteriore por el uso regular en este
tipo de aplicaciones (por ejemplo: borrado de marcaciones).

Tamano: 21,50 cm de ancho x 28 cm de alto

Tipo de impresion: Digital u offset, por anverso y reverso.

Tintas: Una tinta por el anverso y por el reverso, mas tinta de color negro.

Cosido: Cosido al lomo o al caballete con dos grapas

Numeracién: Consecutiva numérica compuesta por siete (7) digitos que deben coincidir

con la numeracion de la hoja de respuestas.

e Personalizacion: Personalizado con un cddigo de barras que se relacione con el cédigo
de barras de la hoja de respuesta, asi como con un texto escrito con el nombre, cédula y
tipo de prueba que presenta el aspirante. Marca de agua personalizada con los datos de
nombre y cédula del aspirante en todas las hojas del cuadernillo. Los cuadernillos de
holgura llevaran cddigo de barras que se relacione con el codigo de barras de las hojas
de respuesta de holgura, sin personalizacion.

Los archivos para impresion y el archivo de “biblia” (archivo que contiene los datos de los
aspirantes y la asignacion de sitio de aplicacion para cada uno), seran consolidados por el
contratista, para la realizacion del montaje del examen. Una vez realizada la impresidn
preliminar, se requiere la revisién y aprobacion por parte del supervisor del contrato o a quien
delegue por escrito.

Ahora bien, con relacion a la diagramacion e Impresiéon de hoja de respuesta, se requiere que
cuente con las siguientes caracteristicas:

e Material: Papel de un gramaje resistente y durable, lo suficiente que permita la
manipulacion por parte de los aspirantes, que no se deteriore por el uso regular en este
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tipo de aplicaciones (por ejemplo: borrado de marcaciones).

Tamano: 21,50 cm de ancho x 28 cm de alto

Tintas: Una tinta por el anverso y por el reverso, mas tinta de color negro.

Color: Tinta azul o tono del papel azul claro.

Numeracién: Consecutiva numérica compuesta por siete (7) digitos que deben coincidir

con la numeracion del cuadernillo.

e Arte: El arte de hoja de respuestas se realizara con base en las especificaciones del
INMLCF, para lo cual se requiere del apoyo técnico en la adaptacion de la diagramacion
de dichas formas de hojas de respuestas.

e Personalizacion: Personalizadas con numeracién binaria o en cddigo de barras de
cédula y tipo de cuadernillo y un texto escrito en el campo correspondiente con el
nombre, cédula y tipo de prueba que presenta el aspirante. Debe llevar un cédigo de
barras que se relacione con el cdédigo de barras del cuadernillo. Las hojas de
respuestas de holgura llevaran cédigo de barras que se relacione con el cédigo de
barras del cuadernillo de holgura, sin personalizacion.

Se requiere poner a prueba las hojas de respuesta, segun cronograma y previo a su impresion
definitiva, para que se garantice la lectura dptica sin ningun inconveniente. Una vez realizada
la impresidn preliminar, se requiere la revision y aprobacion por parte del supervisor del
contrato o a quien éste delegue.

La cantidad de cuadernillos y hojas de respuesta incluyen el material de holgura y sera
definida en la “biblia”.

Ahora bien, con relacion al empaque de material de examen, cada paquete por aspirante debe
tener las siguientes especificaciones técnicas:

- Para las pruebas escritas:
Contenido: Un cuadernillo de prueba, una hoja de respuestas y una hoja de operaciones.
Tipo de empaque: Bolsa de plastico transparente de cierre mediante sello adhesivo o termo
sellada de un tamafio superior al del cuadernillo, que permita la visualizacion del numero de

cédula del aspirante.

Los paquetes de aspirantes se agruparan en paquetes por cada ciudad de la siguiente
manera:

Contenido: Total, de paquetes por aspirante citados en la ciudad y dia de aplicacion. Relacion
impresa de cuadernillos por paquete.

Tipo de empaque: Bolsa plastica biodegradable marcada con la cantidad de cuadernillos, sitio
y la ciudad de aplicacion.
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Especificaciones de la bolsa: Marcada con el nombre, sitio, ciudad y dia de aplicacion
debidamente sellada y que soporte el peso y la distribucion fisica total de los cuadernillos
correspondientes al dia de aplicacion.

Los paquetes por ciudad se agruparan en tulas segun la fecha de aplicacion de la siguiente
manera:

Contenido: Paquetes por ciudad correspondiente a los aspirantes que presentaran la
aplicacion en cada fecha programada, organizado de manera ascendente segun numeracion
u orden alfabético segun la distribucién entregada por el INMLCF. Paquetes de holgura segun
la distribucion entregada por el INMLCF. Relacion impresa de contenido de paquetes por
ciudad sefialando cantidad de cuadernillos en cada una de las fechas programadas, junto con
la cantidad de cuadernillos que contiene la tula.

Tipo de empaque: Tula de seguridad rotulada con el nombre de la ciudad y el sitio y un numero
consecutivo que corresponde a todas las tulas de seguridad del sitio y cerrada con sellos de
seguridad numéricos, con la indicacion del total de tulas por caja. Por ejemplo: “Tula 1 de 3”.

Las tulas por cada dia de aplicacion se agruparan en cajas por sede de la siguiente manera:

Contenido: Tulas por cada dia de aplicacion organizadas de manera ascendente segun
numeracién consecutiva. Relacion impresa de contenido de tulas por fecha de aplicacion
senalando por cada tula: Numero de tula, cantidad de cuadernillos, Tipo de empaque. Caja
rotulada con el nombre de la ciudad y el sitio y un numero consecutivo que corresponde a
todas las cajas utilizadas en la ciudad de aplicacion, con la indicacidon del total de cajas, por
ejemplo: “Caja 1 de 3”.

Especificaciones de la caja: Caja de carton que soporte el peso y la distribucion fisica del
material contenido; debidamente cerrada con un sello que contenga la informacion de: 1.
Municipio o Ciudad. 2. Sitio de Aplicacion. 3. Cantidad de Tulas en su interior.

6.4.3 Material de aplicacion

Se requiere la personalizacién e impresion de documentos, formatos, credenciales y afiches
segun las especificaciones del INMLCF generadas a partir de la “biblia”. A continuacion, se
relacionan, junto con sus caracteristicas especificas:

El contratista asumira la responsabilidad de personalizar e individualizar el arte. Asimismo,
sera responsabilidad del contratista llevar a cabo los ajustes que considere pertinentes para
perfeccionar los detalles del arte suministrado, asegurando que no se produzcan errores
durante el proceso de impresion. El contratista podra sugerir cambios en el arte segun sus
necesidades especificas, sin que ello conlleve ningun cargo adicional. No obstante, cualquier
modificacion o ajuste debera contar con la autorizacion previa del Supervisor del Contrato, o
de la persona designada por éste.
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1. Acta de sesion de pruebas: Una (1) por cada dia de sesion.

2. Listados totales de citacion por sitio de aplicacion: Dos (2) por cada dia de sesion en cada
sitio.

3. Rétulo de sitio, especificando nombre del Proceso de Seleccion, nombre y direccién del
sitio. Uno (1) por sitio.

Material: Papel Bond de 75 gramos de peso por metro.

Tamano: 21,50 cm de ancho x 28 cm de alto

Tipo de impresion: Digital u offset, por anverso y reverso.

Tintas: A una sola tinta Negra

Personalizacion: El formato debera contar con los logos del INMLCF.

Los formatos de dos paginas impresos por anverso y reverso deben cumplir con las siguientes
caracteristicas:

1. Acuerdo de confidencialidad y no divulgacién: Uno (1) por cada miembro del
personal logistico.

2. Informe del delegado general de aplicacion: Uno (1) por cada sitio.

3. Acta para aspirantes que no presentaron documento de identidad valido: Cinco (5)
por cada dia de sesion en cada sitio.

Cantidad de paginas por cada documento: Dos (2) paginas

Material: Papel Bond de 75 gramos de peso por metro cuadrado sin blanqueador optico.
Tamafo: 21,50 cm de ancho x 28 cm de alto.

Tipo de impresion: Digital u offset, por anverso y reverso.

Tintas: A una sola tinta Negra.

Personalizacion: El formato debera contar con los logos del INMLCF.

El material impreso para registro del personal de aplicacion se requiere que cumpla con las
siguientes caracteristicas:

1. Formatos de Acuerdo de confidencialidad y no divulgacion: Uno (1) por cada
colaborador segun la distribucion entregada por el INMLCF.

Formatos de Consentimiento Informado: Uno (1) por cada aspirante citado.
Informes del delegado: Uno (1) por cada sitio.

Listados de citacion por sitio de examen: Tres (3) por sitio en cada dia de aplicacion.
Etiqueta del empaque: Marcado con el nombre del sitio y la ciudad de aplicacion.
Persona y sitio de entrega: Al delegado general de aplicacidon debidamente
identificado, en el correspondiente sitio de aplicacion.

ook wnN

El Kit de prueba de aplicacion por cada salén en cada dia de aplicacion, debera contener:

Contenido de un Kit de prueba para cada salén donde se desarrollara la aplicacion de la
prueba, consiste en:
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Un (1) Marcador borra seco

Un (1) esfero negro

Una (1) cinta adhesiva

Una (1) credencial con escarapela especificando el rol y porta escarapela

hONM~

Tipo de empaque: Cada kit de prueba debe ir en una bolsa biodegradable.
Etiqueta del empaque: Marcada con el nombre del salon, sitio y la ciudad de aplicacion.

Especificaciones de la escarapela y portaescarapela caracteristica:

Escarapela: Caratula de identificacion con el rol logistico con el espacio del nombre,
documento, sitio y salon, con imagen institucional del INMLCF.

Material: cartulina

Tinta: A color

Tamano: 11 cm de alto x 9 cm de ancho

Portaescarapela: Bolsa acetato con dimensiones 11 Cm de Ancho por 15 Cm de largo, con
apertura superior (ancho) para guardar escarapela (credencial) con gancho para porta
escarapela tipo caiman.

Especificaciones del paquete para dactiloscopista.

Contenido del paquete para dactiloscopista debera contener:

Un (1) huellero.

Microfibora de 20x20 cm para limpieza de dedos segun cantidad de aspirantes por
dactiloscopista.

Una (1) credencial con escarapela y porta escarapela. (las especificaciones son las mismas
que se mencionan en el numeral anterior)

Tipo de empaque: Cada paquete debe ir en una bolsa biodegradable

Etiqueta del empaque: Marcado con el nombre del sitio y la ciudad de aplicacion.
Cantidades: Un (1) kit por cada dia de aplicacion

Momento de entrega: El primer dia de la programacion de aplicacion de la prueba a la hora
acordada en el cronograma.

Persona y sitio de entrega: Delegado de sitio para aplicacion debidamente identificado, en el
sitio correspondiente.

6.4.4 Observaciones relativas al mejoramiento futuro de los instrumentos de
medicién desarrollados

El contratista debera estimar el tiempo que sera requerido para poder realizar una evaluacién
interna del proceso desarrollado con las pruebas de competencias funcionales y
comportamentales, asi como para la revision, correccion o complementaciéon de los manuales
técnicos de fundamentacion conceptual, de construccion de items, de aplicacion y de
procesamiento de resultados para mantener actualizada la informacion en cada uno de los
documentos presentados al INMLCF.
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De otra parte, debera estimarse el proceso de validacion de las pruebas, esto es, la revision
o correccion de las pruebas con base en la informacion obtenida a raiz del proceso de analisis
de items.

En este sentido deberan tenerse claramente identificados los items que como consecuencia
del analisis no alcanzaron el nivel de calidad establecido en el marco conceptual,
documentando las sugerencias frente a estos items.

6.4.5 Productos a entregar

En desarrollo de la etapa de Pruebas Escritas, el contratista debera entregar, entre otros, los
siguientes productos:

Un (1) Manual Técnico de Pruebas Escritas.
Una (1) Guia de Orientacion al Aspirante para la aplicacion de las Pruebas Escritas.

Una (1) Guia de Orientacion al Aspirante para el acceso al material de las Pruebas
Escritas.

Informe final y detallado de construccion y validacion de items, el cual debera
contener como minimo el nimero de items construidos, items modificados, items
eliminados, numero y descripcion de los talleres realizados y los resultados del
acompafnamiento por parte del INMLCF, en cada una de las fases de ejecucion si
hay lugar a ello.

Plan Logistico, Operativo y de Seguridad — PLOS, para cada una de las fases de
ejecucion.

Informe detallado de la aplicacion de las Pruebas Escritas.

Informe de parametrizacidn para la citacion a aplicacion de Pruebas Escritas.
Informe ejecutivo de procesamiento de datos

Publicacién de resultados previos a las reclamaciones de las Pruebas Escritas.
Publicacién de los resultados definitivos de Pruebas Escritas.

Informe detallado de atencion a reclamaciones.

Base de datos consolidada con los items construidos para las pruebas escritas.
Base de datos consolidada con la lectura optica de las hojas de respuesta.

Base de datos con los resultados del analisis psicométrico de las pruebas escritas.

Base de datos consolidada con los resultados de la calificacion de las pruebas
escritas con los diferentes métodos de calificacion obtenidos.

L NI N
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El contratista debera elaborar y publicar la Guia para la presentacién y la Guia para el acceso
a Pruebas Escritas, donde se detallaran las actividades y procedimientos a desarrollar de
manera general en la aplicacion de las pruebas a aplicar, asi como las especificaciones
particulares en la jornada de aplicacion y debera contener la informacion pertinente y
suficiente para la aplicacion de las pruebas, antes, durante y después; como minimo debe
contener los siguientes aspectos:
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Sintesis del marco conceptual y normativo del Proceso de Seleccion.
Antecedentes del proceso de seleccion.

Propdsito y objetivos de la evaluacion.

Descripcidn del objeto de evaluacién y la forma de calificacion.

Tipos de pruebas a aplicar.

Tipo de items, tiempo disponible para responderlas y sesiones para la presentacion
de las pruebas.

Ejes tematicos y contenidos a ser evaluados en las pruebas, para cada empleo.
Poblacién a la cual van dirigidas las pruebas.

Ejemplos de items: Presentacion de minimo seis(6) ejemplos de items por cada tipo
de prueba (Funcional y Comportamental).

Justificacién de las claves: explicacion de lo que evalua cada item del ejemplo,
presentacion de la clave, competencia y componente evaluado.

Ejemplo de hoja de respuestas: presentacion de un modelo similar al que le sera
entregado en la jornada de aplicacion, con el cual se oriente la forma de responder.
Instrucciones y sugerencias para el dia de la aplicacion.

Numero de items y tiempo maximo y minimo para responder los cuestionarios, asi

como las indicaciones recomendadas para la aplicacion.
6.4.6 Destruccion del material de Pruebas Escritas

Una vez se haya surtido la etapa de aplicacion de las Pruebas Escritas con su respectivo
acceso, el contratista debera destruir el material fisico sobrante utilizado en el Proceso de
Seleccion, conservando una forma original de cada cuadernillo y las hojas de respuesta de
los participantes presentes para la Prueba Escrita, documentacién que debera ser
entregada al INMLCF para su custodia en los medios que el Instituto establezca para tal fin
en términos de gestion documental vigentes. Tanto el procedimiento de entrega como el de
destruccion se registraran en un acta, la cual debera estar suscrita por un delegado del
contratista y un delegado del Instituto, quienes presenciaran cada procedimiento. La
destruccion del material fisico debera realizarse bajo los parametros establecidos en la
normatividad que en materia de Gestion Ambiental resulte aplicable en lo pertinente a la
disposicion de residuos, de acuerdo con su clasificacion.

El material que se debe destruir hace referencia a:

° Cuadernillos originales remitidos para impresion, excepto un cuadernillo original
que se entregara al Instituto.

° Todos los cuadernillos acordes a la cantidad de presentes y ausentes en las
pruebas.

e  Cuadernillos de holguras.

° Hojas de operaciones utilizadas el dia de la aplicacion de la prueba escrita.
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° Hojas de respuesta de las holguras y ausentes.

Resultado de la destruccién del material el operador debe emitir una certificacion, donde
indique el material destruido, con cantidades y demas aspectos relevantes qué de cuenta
sobre que material se destruyo, el proceso de destruccion y las garantias de no reconstruccion
de dicho material.

6.5. Valoracion de antecedentes - VA

La etapa de Valoracion de Antecedentes tiene como finalidad valorar y calificar la formacion
académica y la experiencia laboral adicional acreditada por los aspirantes que hayan
superado las pruebas de caracter eliminatorio del Proceso de Seleccién, de conformidad con
los factores, criterios y puntajes establecidos en el Acuerdo de Convocatoria y su Anexo
Técnico.

La Valoracién de Antecedentes constituye una prueba de caracter clasificatorio y se aplicara
exclusivamente a los aspirantes inscritos en los empleos pertenecientes a los Grupos 3y 4
que hayan aprobado las pruebas de caracter eliminatorio del proceso.

La valoracion se realizara unicamente sobre los documentos aportados oportunamente por el
aspirante a través de la solucion tecnoldgica dispuesta para el Proceso de Seleccion, sin que
sea procedente la valoracion de documentos allegados con posterioridad al cierre de la etapa
de cargue documental o durante la fase de reclamaciones.

El contratista debera adelantar esta etapa a través de la aplicacién Web dispuesta para tal fin,
conforme a lo establecido en el Acuerdo de Convocatoria, su Anexo Técnico, el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales — MEFCL, la Oferta Publica de Empleos
de Carrera Especial - OPECE y demas normatividad aplicable.

El contratista debera desarrollar y documentar en el Protocolo para la Valoracion de
Antecedentes la metodologia, lineamientos y criterios unificados para esta etapa del proceso,
los cuales deberan ser definidos bajo la direccion del Instituto. EI Protocolo debera ser
presentado a la supervisién del contrato para su revision y aprobacion, diez (10) dias antes
del inicio de la etapa de Valoraciéon de Antecedentes. Los criterios deberan garantizar la
aplicacién uniforme de los factores de valoracion establecidos en el Acuerdo de Convocatoria,
evitando interpretaciones que carezcan de sustento normativo.

Previo al inicio de la etapa, el contratista debera conformar el equipo de trabajo responsable
de la Valoracién de Antecedentes, cuyos integrantes deberan suscribir acuerdos de
confidencialidad y declarar la inexistencia de conflictos de interés respecto del Proceso de
Seleccion.

El contratista debera capacitar al equipo responsable de esta etapa respecto de la
normatividad aplicable, los factores de valoracion, la metodologia de asignacion de puntajes,
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los criterios de evaluacion y las funciones especificas de cada rol, con una duracién minima
de veinticuatro (24) horas, pudiendo participar al menos un delegado del Instituto.

El rol de analista realizara la valoracion inicial de la documentacion aportada por los aspirantes
y asignara los puntajes correspondientes. El rol de supervision efectuara control permanente
sobre la correcta aplicacién de los criterios de valoracion. El rol de auditoria verificara la
consistencia, trazabilidad y legalidad de las decisiones adoptadas durante la etapa.

El contratista debera realizar supervision al ciento por ciento (100%) de los resultados
obtenidos por los aspirantes y auditoria del ciento por ciento (100%) de los casos que sean
objeto de reclamacion o respecto de los cuales se identifiquen inconsistencias, asi como una
revision aleatoria de por lo menos el cuarenta por ciento (40%) de los registros valorados.

Los resultados preliminares de la Valoracion de Antecedentes deberan ser entregados a la
supervision del contrato en la base de datos correspondiente, a través del medio dispuesto
por el Instituto para el intercambio de informacion, con una antelacién minima de cinco (5)
dias habiles a la fecha prevista para su publicacién, para su verificacion técnica y juridica. Una
vez aprobados por el Instituto, seran publicados en la solucion tecnolégica dispuesta para el
Proceso de Seleccion.

Los aspirantes podran presentar reclamaciones exclusivamente a través de la aplicacion Web,
dentro de los términos establecidos en el Acuerdo de Convocatoria. El contratista debera
resolverlas de manera oportuna, motivada y conforme a los criterios definidos para esta etapa.

Los documentos aportados por primera vez durante la etapa de reclamaciones tendran
caracter extemporaneo y no seran objeto de valoracién.

Una vez atendidas las reclamaciones, el contratista remitira para aprobacién del Instituto los
resultados definitivos de la Valoracién de Antecedentes, los cuales constituiran insumo para
la conformacioén de las listas de elegibles.

Si durante el desarrollo de esta etapa o con ocasion de requerimientos administrativos o
judiciales se identifican errores en la asignacion de puntajes o en la aplicacion de los criterios
de valoracion, el contratista debera efectuar las correcciones necesarias y extender el analisis
a todos los aspirantes potencialmente afectados, asumiendo los costos derivados de dicha
actuacion.

Durante toda la etapa el contratista debera garantizar la implementacion del Plan Logistico,
Operativo y de Seguridad (PLOS), la confidencialidad de la informacion y la disponibilidad
permanente de la solucidn tecnoldgica.

Finalmente, el contratista debera entregar al Instituto los informes de resultados preliminares

y definitivos, las bases de datos correspondientes, las respuestas a reclamaciones y demas
documentos asociados a la gestidn integral de esta etapa.
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6.5.1. Protocolo Valoracion de Antecedentes

El contratista describira detalladamente los mecanismos y estrategias con los que abordara
esta etapa y presentara a la supervisién del contrato el “Protocolo para la Valoracién de
Antecedentes”, que debera contener como minimo:

e La descripcion del lugar y los recursos tecnologicos desde donde se realizara la
valoraciéon de antecedentes y los mecanismos para garantizar su disponibilidad y
funcionamiento durante toda la etapa.

e Los mecanismos de seguridad que utilizara para garantizar la confidencialidad y
proteccion de la informacion aportada por los aspirantes.

e EIl procedimiento establecido para la valoracion de la formacion académica y la
experiencia laboral adicional a los requisitos minimos exigidos para el empleo.

e Los mecanismos para garantizar la homogeneidad en la aplicacion de los factores de
valoracion y la asignacion de puntajes.

e Los criterios y procedimientos para la atencion y respuesta de reclamaciones.
e Ladescripcion de los procedimientos de supervision y auditoria aplicables a esta etapa.
6.5.2. Conformacion y capacitaciéon del equipo humano

Previo al inicio de la etapa de Valoracion de Antecedentes, el contratista debera conformar el
equipo humano responsable de su ejecucién, de acuerdo con la propuesta presentada y el
equipo minimo exigido para el proceso.

En la fecha establecida en el cronograma de ejecucion, el contratista debera presentar a la
supervision del contrato, para su verificacion y aprobacion, un reporte de conformacion y
contratacion del equipo de trabajo, que contenga la identificacién de sus integrantes, perfil,
experiencia, rol asignado y tiempo de vinculacion, acompanado de los soportes que acrediten
el cumplimiento de los perfiles exigidos, los acuerdos de confidencialidad suscritos y la
certificacion de inexistencia de conflictos de interés. Asi mismo, debera presentar el registro
de las capacitaciones realizadas, indicando como minimo los participantes, fecha, duracién y
tematicas impartidas, asi como mantener actualizado el reporte de los cambios de personal
que se presenten durante la etapa, con la identificacion y soportes del profesional que efectue
el reemplazo.

Asi mismo, debera realizar las capacitaciones necesarias respecto de los factores de

valoracion, criterios de asignacion de puntajes, procedimientos aplicables y funciones de cada
rol, entregando los informes y soportes correspondientes al Instituto.
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6.5.3. Guia de orientacion al aspirante para la valoracién de antecedentes

El contratista debera elaborar y presentar al Instituto, para su revision y aprobacién, la Guia
de Orientacion al Aspirante para la etapa de Valoracion de Antecedentes, con una antelacion
minima de veinte (20) dias habiles a la fecha prevista para la publicacion de los resultados
preliminares. Una vez aprobada, debera publicarse en la solucion tecnoldgica dispuesta para
el Proceso de Seleccion con una antelacion minima de quince (15) dias habiles a dicha fecha.

La guia debera contener como minimo:

I. Marco conceptual y normativo de la Valoracion de Antecedentes.
II. Objeto y finalidad de la prueba.

lll. Factores objeto de valoracion.

IV. Formacidon académica susceptible de valoracion.

V. Experiencia susceptible de valoracion.

VI. Metodologia de asignacién de puntajes.

VII. Publicacién de resultados y tramite de reclamaciones.

VIII. Casos ilustrativos.

IX. Preguntas frecuentes.

6.5.4. Informe de valoracion de antecedentes

El contratista entregara un informe detallado sobre el desarrollo de esta etapa, incluyendo
como minimo:

6.5.5.

* Seleccion y conformacion del equipo de trabajo.

» Capacitaciones realizadas.

* Aplicacion del protocolo de valoracion.

* Resultados preliminares y definitivos.

* Distribucion de puntajes obtenidos.

* Analisis de reclamaciones presentadas y decisiones adoptadas.

* Acciones judiciales y actuaciones administrativas relacionadas con la etapa.
* Estadisticas consolidadas de valoracion por empleo y grupo.

* Lecciones aprendidas y recomendaciones.

Productos para entregar por el contratista

En desarrollo de esta etapa el contratista debera entregar:

1 Protocolo para la Valoracién de Antecedentes.

2 Guia de Orientacién al Aspirante para la Valoracion de Antecedentes.

3. Soportes de conformacion y capacitacion del equipo de trabajo.

4 Certificaciones de publicaciéon de resultados preliminares y definitivos.
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Certificaciones de atencién de reclamaciones.

Bases de datos preliminares y definitivas de resultados.

Informe final de |la etapa de Valoracion de Antecedentes.

Consolidado definitivo de resultados que sirva de insumo para la conformacion de
las listas de elegibles.

ONo O

6.6. Listas de elegibles

De conformidad con el articulo 35 del Decreto Ley 020 de 2014, el contratista, conformara las
listas de elegibles en estricto orden de mérito y en orden descendente, con base en los
resultados definitivos ponderados, obtenidos por los aspirantes en las diferentes pruebas.

Los aspirantes que obtengan puntajes iguales al momento de conformar las listas de elegibles,
en cada una de las fases, ocuparan el mismo puesto en dicha lista.

Las Listas de Elegibles conformadas para cada codificacion de empleo, de acuerdo con la
OPECE, se publicaran a través de la pagina oficial del Instituto Nacional de Medicina Legal y
Ciencias Forenses www.medicinalegal.gov.co y en la plataforma del proceso dispuesta por el
contratista.

El Instituto o los aspirantes pueden solicitar a la respectiva Comisién de la Carrera Especial
excluir de la lista de elegibles a cualquiera de sus integrantes, cuando se haya comprobado
alguna de las causales de exclusion previstas en los articulos 37 y 38 del Decreto Ley 020 de
2014, y una vez resueltas se producira la ejecutoria de los actos administrativos que deciden
las solicitudes de exclusion. De conformidad con lo establecido en el Acuerdo de Convocatoria
y su Anexo Técnico, las listas de elegibles del Proceso de Seleccidén para la provision de
empleos de carrera especial en el INMLCF, adquieren firmeza cuando las mismas tienen
plenos efectos juridicos y no se encuentran relacionadas en algunas de las causales o
situaciones previstas en los citados articulos.

El contratista debera disponer al Instituto de una plataforma para consulta de listas de
elegibles, reporte de novedades, uso de listas de elegibles, entre otros. La plataforma debera
ser de acceso publico.

6.6.1. Desempate en la lista de Elegibles

Las reglas para tener en cuenta en materia de desempate en las listas de elegibles son las
contenidas en el articulo 36 del Decreto Ley 020 de 2014, o aquel que lo modifique, sustituya
o adicione.

6.6.2. Exclusion de la lista de elegibles

Los aspirantes o el INMLCF podran solicitar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
publicacion de las listas de elegibles, la exclusion de cualquiera de sus integrantes siempre
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que se hubiera comprobado que:

1. No cumple requisitos para el ejercicio del empleo.
Aporté documentos falsos o adulterados para participar en el concurso o Proceso
de Seleccion.
3. No asistié o0 no superé las pruebas del Proceso de Seleccion.
4. Fue suplantado por otra persona para la presentacion de alguna de las pruebas
previstas en el Proceso de Seleccion.
Conocio con anticipacion las pruebas aplicadas.
Realiz6 acciones o cometié fraude en el Proceso de Seleccidn.
Fue incluido en la lista de elegibles como consecuencia de un error aritmético en
la sumatoria de los puntajes obtenidos en las distintas pruebas.

No o

El contratista debera gestionar las solicitudes de exclusion presentadas dentro del término
establecido, realizar el analisis técnico y documental de cada caso y elaborar los insumos
necesarios para la adopcion de la decision correspondiente, incluyendo la proyeccion de los
actos administrativos y demas documentos que se requieran. Estos insumos deberan ser
remitidos al Instituto para su revision y posterior presentacion ante la Comisién de la Carrera
Especial, a quien corresponde decidir sobre la exclusion de los integrantes de las listas de
elegibles, de conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 020 de 2014.

Una vez adoptada la decision por la Comision de la Carrera Especial, el contratista debera
efectuar las actuaciones que correspondan en la solucion tecnoldgica, incluida la actualizacion
de las listas de elegibles cuando haya lugar, y conservar los registros, soportes y demas
evidencias generadas durante el tramite.

6.6.3. Conformacion de listas de elegibles

Una vez finalizada la atencion a respuestas y reclamaciones en cada una de las pruebas
definidas, el contratista consolidara los resultados definitivos ponderados de cada una de
las pruebas aplicadas para cada aspirante segun corresponda, los cuales serviran de
insumo para la conformacion de las listas de elegibles. El resultado consolidado y obtenido
en cada una de las pruebas se presentara en todos los casos en una escala numérica de
0.00 a 100, con una parte entera y dos decimales truncados. Estos resultados deberan ser
publicados en la aplicacion Web dispuesta, en fecha debidamente informada. Contra estos
resultados consolidados no procede reclamacion o recurso alguno.

Conforme lo anterior, el contratista con base en los resultados consolidados de cada una
de las pruebas establecidas debera proyectar los actos administrativos de conformacion de
las listas de elegibles, para cada codificacion de OPECE dispuesta en el Proceso de
Seleccion INMLCF 2026, para su posterior adopcion y suscripcion por parte de la Comision
de la Carrera Especial del Instituto.
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Esta etapa incluye la elaboracién y proyeccién de los actos administrativos de conformacion
de listas de elegibles por cada coédigo OPECE, su publicacion en la aplicaciéon web
dispuesta para el Proceso de Seleccién y el apoyo técnico y juridico requerido para su
adopcion por parte de la Comision de la Carrera Especial del Instituto.

Asimismo, comprende la recepcion, analisis, sustanciacion y atencion de las solicitudes de
exclusién que se presenten dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la publicacion
de las listas, ya sea por parte del Instituto o de los aspirantes, asi como la proyeccion de
los actos administrativos y demas documentos que se requieran para decidir las
actuaciones administrativas derivadas de dichas solicitudes, salvo aquellas relacionadas
con los Estudios de Seguridad, cuya competencia corresponde exclusivamente al Instituto.

De otra parte, una vez publicadas las listas de elegibles, el contratista debera entregar al
INMLCF, un archivo en medio magnético (disco duro), que contenga la siguiente
informacioén:

e Entregar al Instituto una base de datos consolidada, en formato editable, con los
resultados finales del Proceso de Seleccién por cada cédigo OPECE, que
contenga como minimo la identificacion de los aspirantes, los puntajes obtenidos
en cada una de las pruebas aplicadas, los puntajes ponderados, el puntaje
definitivo, los criterios de desempate aplicados cuando corresponda y la posicion
ocupada por cada aspirante en la respectiva lista de elegibles.

e Base de datos que contenga la relacion de la documentacién entregada en el disco
duro, la cual debera sefialar como minimo: nombres y apellidos de los aspirantes,
cédula de ciudadania, ciudad y direccion de residencia, correo electrénico,
numero de inscripcion, codigo OPECE, denominacién del empleo, modalidad
(ingreso), nivel jerarquico, proceso o subproceso SGI, numero de vacantes, titulos
de educacion por cada tipo (formal, informal y para el trabajo y desarrollo Humano)
y experiencia segun corresponda (profesional, profesional relacionada, docente,
relacionada o laboral) y resultado definitivo de cada una de las pruebas aplicadas,
el resultado consolidado definitivo y la posicion en la lista de elegibles.

e El contratista debera suministrar al Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses la totalidad de los documentos cargados por los elegibles durante la
etapa de inscripciones del proceso de seleccion. Esta entrega debera realizarse
en formato digital organizado, estructurado y debidamente identificado por cada
elegible, garantizando la integridad, completitud, disponibilidad y trazabilidad de
la informacién cargada por el elegible. Lo anterior con el fin de adelantar los
tramites administrativos asociados y contar con insumos suficientes para la
aplicacién de los estudios de seguridad.

6.6.4. Productos para entregar
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En desarrollo de esta etapa, el contratista debera entregar, entre otros, los siguientes
productos:

v Base de datos que dé cuenta de los resultados consolidados de cada etapa por
aspirante, para la conformacion de las listas de elegibles.

Informe detallado que dé cuenta del analisis cualitativo y cuantitativo de esta etapa.
Informe detallado de las reclamaciones.
Listas de elegibles en firme.

Base de datos que dé cuenta de la informacion de contacto de los concursantes
que hacen parte de las listas de elegibles.

NI NN

7. PROTOCOLO LOGISTICO OPERATIVO Y DE SEGURIDAD - PLOS

En este protocolo, el contratista debera establecer y describir las condiciones, mecanismos y
estrategias logisticas, operativas y de seguridad aplicables durante las diferentes etapas del
Proceso de Seleccion, de acuerdo con la naturaleza de las actividades desarrolladas en cada
una de ellas, con el fin de garantizar la confidencialidad, seguridad, integridad, inviolabilidad,
custodia y reserva de la informacién y documentacion administrada durante su ejecucion.

Para las Pruebas Escritas, el PLOS debera contemplar especificamente las condiciones y
mecanismos de seguridad y custodia aplicables al disefio, construccion, validacion,
diagramacién, ensamble, individualizacion, impresion, transporte, distribucidon, acopio,
aplicacion, lectura, calificacion, acceso y destruccion del material de pruebas, asi como de los
documentos anexos y demas informacion sometida a reserva.

Las condiciones previstas en el PLOS deberan articularse con las obligaciones y
especificaciones técnicas establecidas en el presente Anexo para las etapas de Inscripciones,
Verificacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos, Pruebas Escritas, Valoracién de
Antecedentes y conformacion de Listas de Elegibles, segun corresponda.

El Contratista debera indicar el PLOS para la modalidad de trabajo remoto si escoge por hacer
uso de la misma de manera exclusiva, o combinando la modalidad presencial con el trabajo
remoto (mixta).

Durante todo el proceso, el contratista debe disponer de la infraestructura fisica, técnica,
tecnoldgica y de comunicaciones necesaria, segura y adecuada para el cumplimiento de todas
y cada una de las obligaciones y actividades inherentes al objeto contractual.

Al finalizar el contrato se debera realizar el borrado seguro de todos los equipos utilizados en

la ejecucion del contrato, para lo cual el contratista debe atender las instrucciones que le
imparta el INMLCF y en todo caso contar con el acompanamiento de este, para que se realice
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la verificacion del procedimiento.
7.1.Protocolo de seguridad para el desarrollo de la VCRM

Previo a la implementacion del Protocolo de Seguridad para la VCRM, el contratista debera
remitir el informe de alistamiento, adecuacidon tecnoldgica, seguridad fisica y logica y de
comunicaciones que se utilizara para la Ejecucion de la VCRM, y en consecuencia se ha de
expedir la Certificacion de la aprobacién de las condiciones técnicas y de seguridad por parte
del INMLCF, de las salas y equipos de computo dispuestos para VCRM. Estas etapas podran
adelantarse de manera presencial o en la modalidad de trabajo remoto o mixta.

De otra parte, antes de iniciar el desarrollo de la VCRM, el Contratista debe entregar al
INMLCF el Protocolo de Seguridad para la VCRM.

El Protocolo de Seguridad para la VCRM debera establecer, como minimo, las condiciones
técnicas, operativas y de seguridad bajo las cuales se desarrollara la etapa, incluyendo la
identificacion de los roles y perfiles autorizados para acceder a la informacién; los mecanismos
de autenticacion, control y restriccion de accesos; las condiciones de seguridad fisica y logica
de las salas, equipos y herramientas tecnoldgicas utilizadas; los procedimientos para la
consulta, revision, valoracion y custodia de los documentos aportados por los aspirantes; los
mecanismos de registro y trazabilidad de las actuaciones realizadas por los usuarios; las
medidas para prevenir la extraccion, modificacion, reproduccion, divulgacion, pérdida o
acceso no autorizado a la informacion; los procedimientos para el manejo y reporte de
incidentes de seguridad; las condiciones aplicables al trabajo presencial, remoto o mixto,
segun corresponda; y las demas medidas necesarias para garantizar la confidencialidad,
integridad, disponibilidad y custodia de la informacion durante la ejecucion de la etapa.

Nota 1: En caso de que se realicen Actuaciones Administrativas por causas relacionadas con
la filtracion, divulgacion, fuga o pérdida de la informacién fisica o virtual y/o fallas en la custodia
de los documentos de la VCRM, y/o de sus resultados y/o de sus reclamaciones y/o de otros
asuntos relacionados con las etapas y actuaciones del Proceso de Seleccion, los costos que
se deriven de dichas actuaciones administrativas estaran a cargo del Contratista. En general,
las fallas en la calidad de los procesos que conlleven a reprocesos imputables al Contratista
quedaran a cargo de su presupuesto.

Nota 2: Al finalizar el contrato se debera realizar el borrado seguro de todos los equipos
utilizados en el proyecto, para lo cual el Contratista debe atender las instrucciones que le
imparta el INMLCF y en todo caso contar con el acompanamiento de esta, para que se realice
la verificacion del procedimiento.

Nota 3: El Contratista deberd garantizar el cumplimiento de todas las medidas de

bioseguridad vigentes para el trabajo en las salas de seguridad, de acuerdo con la normativa
vigente que exijan las autoridades de salud.
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Nota 4: De realizarse la etapa de VCRM por parte del Contratista, mediante trabajo remoto,
eéste debera cumplir con todos los lineamientos, protocolos, reglas, recomendaciones y
ordenes establecidas en el “ACUERDO NIVELES DE SERVICIOS DE TIC Y SEGURIDAD
FISICA Y LOGICA”.

7.2.Logistica y seguridad en el diseiio de las pruebas

El disefio de las pruebas se realiza de manera previa al inicio de la construccion y validaciéon
de los items. Durante esta actividad se realiza la revision de las Estructuras de Pruebas por
parte del operador contratado para ejecutar el Proceso de Seleccion y la aprobacion por parte
del INMLCF de los ajustes propuestos.

Para la entrega de la informacién al operador se deben tener en cuenta las siguientes
actividades y condiciones:

e El INMLCF enviara un comunicado por medio oficial al Coordinador General del
Contratista en donde se indique que se realizara la entrega de la informacién y las
condiciones para dicha entrega, para que el receptor de la comunicacién responda
indicando quien sera el responsable de recibir la informacion y almacenarla. En este
comunicado, se debe solicitar que se especifiquen las personas que tendran acceso a la
informacion y el nivel de acceso que tendran, para solicitar la correspondiente firma de un
acuerdo de confidencialidad.

e EIl Contratista debera entregar al INMLCF los acuerdos de confidencialidad firmados por
las personas que tendran acceso a la informacion del Proceso de Seleccion. En este se
debe describir el tipo de acceso, el nivel de acceso y los compromisos que aceptan los
profesionales al firmar el documento.

e La entrega de la informacion se debe realizar por transferencia de datos via canales
seguros FTP que solo permitan el acceso para las personas a quienes se transferiran los
archivos.

e Al finalizar la entrega debe levantarse un acta donde se especifique qué informacion fue
entregada, de qué manera fue entregada, quien la entregd y quién la recibio. El acta debe
quedar firmada por las partes intervinientes.

e Para la revision y ajuste de las Estructuras de Pruebas Escritas por parte del Contratista,
se deben tener en cuenta las siguientes actividades y condiciones y entregar el informe
correspondiente:

El Contratista debera entregar al INMLCEF la lista de los profesionales contratados que tendran
acceso a la informacion entregada de las Estructuras de las Pruebas. Tanto para la modalidad
presencial como la modalidad de trabajo remoto, las Estructuras de Pruebas deberan ser
validadas en las salas de seguridad del operador.
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El Contratista debera especificar las formas de acceso y manipulacion de la informacion
permitida, junto con los controles que implementaran para mantener la custodia de las
Estructuras de Prueba, tanto en la modalidad de trabajo remoto como en la modalidad
presencial.

En la modalidad presencial, el Contratista debera certificar mediante oficio cuales seran los
equipos en los cuales se encontrara almacenada la informacion, ademas de certificar que las
Estructuras de Pruebas no quedaran en carpetas directamente conectadas a internet,
garantizando que no se presentara fuga de la informacion. En la modalidad de trabajo remoto,
el Contratista debera certificar mediante oficio cuales seran los equipos en los cuales se
encontrara almacenada la informacién y las condiciones de seguridad asociadas a los equipos
empleados (las cuales deben ser verificadas y garantizadas por parte del contratista), ademas
de certificar que las Estructuras de Pruebas, estén ubicadas en un equipo que no tenga
conexiones a otras redes, certificacion que debera contener la configuracién detallada de
entrada y salida del cortafuegos.

El Contratista debera presentar un listado de acceso a los archivos de las Estructuras de
Prueba, en donde se relacione el medio por el cual se compartié el archivo, el dispositivo
usado para la transferencia, el dispositivo en el cual quedara almacenado, la fecha y hora en
la que se entregd el archivo, junto con el nombre de la persona que lo transfirid y el de la
persona que lo recibio.

Una vez algun miembro del equipo se retire o se cambie, el Contratista debera verificar y
certificar al INMLCF que la informacién de las Estructuras de Prueba entregada a dicho
profesional fue eliminada. Los cambios del personal deberan ser informados para aprobacion
del INMLCF antes de que estos se efectuen.

La entrega de archivos ajustados por parte del Contratista al INMLCF debe seguir las
condiciones de transferencia y entrega escritas anteriormente y de conformidad con el Anexo
ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIO, DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD FiSICA Y LOGICA.

7.3. Logistica y seguridad en la construccién y validacion de items

El proceso de construccion y validacion de las Pruebas Escritas, Especificas Funcionales
consiste en la elaboracién de las situaciones o casos, los enunciados y las opciones de
respuesta por parte de autores expertos, y la validacion de estos por parte de un equipo de
expertos psicometras, tematicos y corrector de estilos. El Contratista debe tener en cuenta las
siguientes actividades y condiciones:

1. El Contratista debera disponer de una sala de seguridad para realizar la construccion y

validacién de los items de forma presencial, la cual debe contar con acceso restringido,
camaras de seguridad con funcionamiento continuo 24/7, con una conexion de red local,
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sin conexidn a internet, equipada con computadores que cuenten con las herramientas
necesarias para el trabajo con puertos USB desactivados, entre otras condiciones
tecnoldgicas y de seguridad que permitan mantener la cadena de custodia de conformidad
con el Anexo de ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD FiSICA Y LOGICA, de los
pliegos de contratacion establecido por el INMLCF. Si opta por el trabajo remoto o mixto,
debera disponer de acceso remoto seguro y auditable, en el cual la auditoria debera
permitir observar al usuario conectado, fecha y hora de conexion y desconexién y se debe
dejar evidencia digital (video) que permita observar la verificacion que se efectud. Se
prohibe realizar el trabajo remoto para actividades de caracter personal, es decir, este
mecanismo es solo para la construccion de los items.

2. La sala de seguridad debe contar con personal de seguridad que valide el ingreso a la
sala y garantice que se cumple el protocolo de ingreso y salida dispuesto por el operador.
En trabajo remoto debe ser inspeccionado remotamente por el Contratista, utilizando una
herramienta de soporte remoto y dejando evidencia digital de esta actividad. El
Coordinador de Pruebas Escritas es el responsable directo de esta inspeccién, la cual
debera ser diaria. Los equipos de computo destinados para la conexidn remota deberan
contar con las caracteristicas y requerimientos exigidos en el Anexo de ACUERDO DE
NIVELES DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD FiSICA Y LOGICA.

3. Para la modalidad presencial, la sala debe contar con mecanismos de control biométrico
de ingreso y salida del personal de la sala.

4. Previo al inicio de la construccion y validacion de items, el Contratista debe entregar al
INMLCF un listado con todos los profesionales que participaran en este proceso (autores,
psicometra, validadores tematicos, correctores de estilo, coordinador de pruebas,
profesionales de apoyo, auxiliares, etc.) indicado el nombre, el numero de identificacion,
el rol, el tipo de acceso que tendra a la plataforma de trabajo, el nivel de acceso con el
que contara en la plataforma de trabajo, el tipo de acceso que tendra a la sala de
construccion, el nivel de acceso que tendra, entre otras especificaciones necesarias para
garantizar la custodia de los items y las condiciones de seguridad de la sala. En caso de
cambio de personal o vinculacidon de nuevos profesionales se debe realizar la
correspondiente actualizacion. Ademas, debera entregar al INMLCF los respectivos
Acuerdos de Confidencialidad suscritos por las personas que participan en esta actividad.

5. Todas las salas de seguridad y el lugar donde el personal realizara el trabajo remoto
deben cumplir con los requerimientos de seguridad y salud en el trabajo, segun las normas
vigentes sobre la materia, de lo cual debera obrar certificacion.

6. Para el ingreso se debe contar con tres métodos de autenticacién y claves robustas, la
primera clave sera, para el caso de trabajo remoto, la que pida el software de conexion
remota, la segunda clave le debe permitir al constructor y al equipo de validadores
ingresar al sistema operativo del equipo y la tercera, es la que debe introducir para
ingresar al aplicativo de construccion y validacién de items. El acceso al aplicativo de cada
rol es limitado y se circunscribe a lo de su competencia y tareas a realizar. A excepcion
del Coordinador de Pruebas Escritas, los participantes de esta etapa tendran acceso
limitado al aplicativo.

101



ANEXO TECNICO No. 1 ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS TECNICOS
PROCESO DE SELECCION LP-XXX-SG-2026
INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL 'Y CIENCIAS FORENSES

7.

Los archivos o la informacion necesaria requerida por constructores y equipo de
validadores solo podran ser ingresados por una persona autorizada para realizar este
procedimiento. Para la modalidad de trabajo remoto, esta informacién debera estar
dispuesta en un equipo de conexion remota segura por parte del Coordinador de Pruebas
Escritas, y los constructores y el equipo de validadores deberan realizar el proceso de
autenticacién para tener acceso a la misma. El Contratista debera extremar las
precauciones para evitar el acceso no autorizado de la informacién sobre la construccion
y validacion y la informacion personal de los usuarios.

La informacion ingresada a la sala presencial y/o de trabajo remoto sera destruida o
borrada una vez culminado el Proceso de Seleccion, mediante un procedimiento de
borrado seguro.

Los items deben permanecer en el servidor utilizado para tal fin, los cuales puede estar
la sala de seguridad o datacenter restringido en todo momento, cualquier analisis al cual
se deban someter los items tiene que ser realizado dentro de la sala de seguridad. En la
modalidad de trabajo remoto, los items deben permanecer en una sala o datacenter
restringido con acceso remoto seguro, con el fin de evitar fuga de informacion.

10.El Contratista para ambas modalidades (presencial y remoto) debe contar con un médulo

11.

de validacién de usuarios en la herramienta dispuesta para la construccion y validacion
de items. Esta herramienta debe permitir la visualizacién de los diferentes items
unicamente para los usuarios autorizados para tener acceso. Ningun usuario (Autor,
Psicélogo validador, Validador Tematico, Corrector de Estilo, otros) debe contar con
acceso a la totalidad de los items, esto solo podra realizarse desde usuarios de ensamble
0 usuarios maestros.

Durante el proceso de construccion y validacion de los items, ninguno de los expertos que
participa puede conocer la clave final de los items, por tanto, la herramienta debe permitir
la aleatoriedad de las claves una vez el item pase a la etapa de ensambile.

12.El Contratista debe certificar el cumplimiento de los requerimientos de funcionalidad y

seguridad del aplicativo de construccién de items.

13.La plataforma debe permitir descargar las claves finales de los items Unicamente a un

usuario maestro o un rol autorizado (Coordinador de Pruebas Escritas). Estas claves no
se deben poder modificar, el archivo debe contar con cifrado y con un listado de acceso
similar al descrito para los archivos de las estructuras de pruebas tratados en el apartado
sobre el disefio de las pruebas.

14.En la modalidad de trabajo remoto, para la construccion y validacion de items, se debera

llevar un registro detallado de hora, fecha, direccion IP, origen y usuario que se ha
conectado al acceso remoto. ElI Coordinador de Pruebas Escritas, debera certificar
semanalmente que los constructores y el equipo de validadores contratados, son quienes
se conectan de modo remoto para realizar dicha labor. Al inicio de cada sesién de
validacién se obtendra el video que dé cuenta de la asistencia del equipo contratado; el
resto de la sesidn debera ser grabada en audio.

15.Una vez finalizado el proceso de construccion y validacion de items, tanto en la modalidad

presencial como en la modalidad de trabajo remoto, profesionales del INMLCF realizaran
una revision de las grabaciones de la sala para garantizar que se cumplieron las
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condiciones de seguridad requeridas. Esta revisidon podra ser de una muestra de los
eventos grabados o la totalidad de estos segun amerite el caso.
16.Las grabaciones de la sala deben ser entregadas al INMLCF al finalizar el Proceso de
Seleccion, si son solicitadas por esta entidad.
17.El operador debera verificar constantemente que los profesionales del INMLCF se acogen
a los diferentes procedimientos de seguridad establecidos por ellos para el acceso a la
sala de seguridad presencial y/o remota y las grabaciones realizadas, garantizando que
en ningun momento se genere riesgo de fuga de la informacion.
18.El Contratista debera establecer puntos de control adicionales si advierte la necesidad
para mantener la seguridad de la informacion.

7.4. Logistica y seguridad en el ensamble y diagramacion de las Pruebas
Escritas

El proceso de ensamble consiste en la seleccion de los reactivos de los diferentes indicadores
y ejes tematicos para conformar las diferentes formas de pruebas, con base en las Estructuras
de Pruebas, que se aplicaran en el Proceso de Seleccién. Por otro lado, el proceso de
diagramacion consiste en el diseio de los artes de los cuadernillos tipo de las diferentes
formas de pruebas que se aplicaran en el Proceso de Seleccion. Este proceso solo se
realizara de manera presencial. El operador debe tener en cuenta las siguientes actividades
y condiciones:

1. Previo al inicio del ensamble el operador debe entregar al INMLCF un listado con todos
los profesionales que participaran en el ensamble y la diagramacion e impresion de las
Pruebas indicado el nombre, el numero de identificacion, el rol, el tipo de acceso que
tendra a la plataforma de trabajo, el nivel de acceso con el que contara en la plataforma
de trabajo, el tipo de acceso que tendra a la sala de construccion, el nivel de acceso que
tendra, las actividades a realizar, entre otras especificaciones necesarias para garantizar
la custodia de los items y las pruebas. Ademas, debera entregar los respectivos Acuerdos
de Confidencialidad suscritos por las personas que realizan esta actividad.

2. La plataforma debe contar con un moédulo de ensamble que realice dicha tarea de forma
automatizada y que no permita a los usuarios con rol de ensamble acceder al contenido
o las claves de los items. El Contratista certificara la debida funcionalidad del médulo de
ensamble.

3. El proceso de ensamble debe ser automatizado y no debe tardar mas de diez (10) dias
calendario. En caso de que el Plan de trabajo y cronograma de Ejecucion del contrato asi
lo disponga, se deberan acortar los tiempos de ensamble.

4. El modulo debe permitir la descarga de un archivo por forma de prueba, el cual debe
contar con cifrado al momento de la entrega a los diagramadores. Este archivo solo debe
contener la situacion, el enunciado y las opciones de respuesta de los items con la
numeracion de la posicion, pero sin claves ni codigos de identificacion de los items. El
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aplicativo debe generar un registro de la generacion de dichos archivos con la fecha y
hora en la que se generaron y el rol que realiz6 dicha tarea.

La plataforma debe permitir tnicamente la descarga de la estructura final de ensamble y
las claves finales de los items a un rol maestro o a un usuario autorizado para tal fin
(Coordinador de Pruebas Escritas). En todo caso, a un rol diferente del ensamble y
diagramador. Estos archivos deben cifrarse y no deben salir de la sala de seguridad.

Los archivos de estructuras de ensamble de pruebas y claves deben contar con un listado
de acceso, en donde se indique quien consulto el archivo, la fecha y hora de consulta, la
ubicacion inicial del archivo, la ubicacién final, si se realizo la transferencia de este, medio
para realizar la transferencia, persona que remite el archivo, persona que recibe el
archivo, entre otra informacion necesaria para garantizar la custodia de dicha informacion.
Al equipo responsable de la diagramacion se le entregara la informacion de los items, en
los equipos dispuestos en la sala de seguridad. En caso de que la informacion se deba
trasladar a otra sala de seguridad, la transferencia debe realizarse en medio magnético
cifrado el cual debe transportarse en tulas de seguridad selladas con precintos
numerados. Se debe dejar acta del procedimiento de entrega del medio magnético
debidamente suscrita por las partes intervinientes.

La sala de seguridad dispuesta para la diagramacion de las pruebas debe contar con
camaras Yy circuito de video cerrado con funcionamiento continuo 24/7. Esta sala debe
contar con mecanismos para el control del ingreso y salida de la sala (control biométrico).
Ademas, debe contar con personal de seguridad que garantice el cumplimiento del
protocolo de ingreso y salida de la sala.

Los equipos dispuestos para la diagramacion de las formas tipo de los cuadernillos deben
tener los puertos USB deshabilitados, no deben contar con acceso a internet, solo deben
contar con los programas requeridos para la diagramacion.

10.Una vez diagramados, los archivos de los cuadernillos tipo deberan guardarse con cifrado

11.

y entregarse en medio magnético cifrado, transportarse en tulas de seguridad con precinto
numerado para su entrega a la empresa logistica responsable de la impresién, en caso
de ser contratada. El procedimiento de entrega debe quedar documentado en un acta
firmada por las dos partes (Coordinador de Pruebas y responsable de la Impresion de la
empresa logistica).

La empresa logistica responsable de la impresion de los cuadernillos (segun corresponda)
realizara una primera impresion de los cuadernillos tipo, para su revision en fisico, dejando
constancia de la persona que realiza dicha impresion y la informacion de los archivos que
fueron impresos, los cuales trasladara del area de impresion en una tula de seguridad con
precinto numerado sellado. La entrega de estos preimpresos por parte de la empresa
logistica al Contratista debera contar con profesionales de ambas partes, el transporte al
lugar de revision debe realizarlo el personal de seguridad capacitado para tal fin. Cémo
constancia de la entrega debe dejarse acta de entrega firmada por los intervinientes del
operador logistico y operador del Proceso de Seleccion.

12.Una vez finalizada la revision por parte del Contratista, los cuadernillos “tipo” revisados

deben ser entregados a la empresa logistica responsable de la custodia del material de
pruebas (si la hubiere) para que se almacenen en la sala de seguridad, para ser
posteriormente destruidos. La sala debe contar con circuito de video cerrado con
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funcionamiento continuo 24/7, dispositivo biométrico para el control del ingreso y salida
de la sala y personal de seguridad que garantice el cumplimiento de los protocolos de
ingreso y salida de la sala.

13.Durante todo este proceso los profesionales del INMLCF podran realizar una verificaciéon
a las diferentes actividades realizadas y una revision de las grabaciones de las salas de
seguridad para garantizar que se cumplieron las condiciones de seguridad requeridas.
Las verificaciones podran realizarse a partir de una muestra o con la totalidad de los
productos o grabaciones generadas segun sea el caso.

14.El Contratista debera verificar constantemente que los profesionales del INMLCF se
acogen a los diferentes procedimientos de seguridad establecidos por ellos para el acceso
a la sala de seguridad y las grabaciones realizadas, garantizando que en ningun momento
se genere riesgo de fuga de la informacion.

15.El Contratista debera establecer puntos de control adicionales si advierte la necesidad
para mantener la seguridad de la informacion, siendo su absoluta responsabilidad el
ensamble adecuado de las pruebas, garantizando la calidad de las mismas, asi como la
pertinencia de los items de cada cuadernillo con los empleos que abarca cada prueba.

7.5. Logistica y Seguridad en la Individualizacion, Impresion y Distribucién de
las Pruebas Escritas

La impresion implica el procedimiento de individualizacion e impresion de los cuadernillos de
evaluacion, con la informacion correspondiente de cada aspirante citado a la presentacion de
las Pruebas Escritas, ademas de la custodia del material de pruebas hasta su embalaje y
salida a los lugares de aplicacion de pruebas.

Por su parte, la distribucion implica el empaque, embalaje y transporte del material de Pruebas
Escritas desde el centro de acopio hasta los lugares de aplicacion de las Pruebas Escritas, y
su regreso al centro de acopio una vez aplicadas. Estas actividades solo podran realizarse de
manera presencial.

Para el desarrollo de estos procedimientos se deben tener en cuenta las siguientes
actividades y condiciones de seguridad:

1. El contratista debera entregar al INMLCF un listado con la identificacién de las personas
que participaran en las actividades de individualizacion e impresién de las pruebas, asi
como en su empaque, embalaje, almacenamiento, custodia y distribucién. Cuando para
el desarrollo de estas actividades el contratista requiera la participacién de una empresa
logistica o de un tercero especializado, debera garantizar que dicho tercero suministre
oportunamente la informacién e identificacion de todo el personal que intervenga en estas
actividades, incluido el equipo de seguridad dispuesto para la custodia de las pruebas en
el centro de acopio y el personal responsable de su distribucion. El contratista sera
responsable de consolidar y remitir al INMLCF el listado completo del personal propio y
del personal perteneciente a terceros que participe en cualquiera de las actividades
relacionadas con el manejo y custodia de las pruebas, junto con los Acuerdos de
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Confidencialidad debidamente suscritos. En el cronograma del Proceso de Seleccién se
estableceran los plazos para la entrega y actualizacion de esta informacion.

2. La empresa logistica (si la hubiere) debera entregar el detalle de la informacion que
imprime cada persona que realiza dicha actividad.

3. El Contratista debera disponer de una sala de seguridad para realizar la impresion,
empaque y embalaje de las pruebas individualizadas, la cual debe contar con acceso
restringido, cdmaras de seguridad con funcionamiento continuo 24/7, sin conexién a
internet, equipada con computadores que cuenten con las herramientas necesarias para
el trabajo con puertos USB desactivados, entre otras condiciones tecnoldgicas y de
seguridad que permitan mantener la cadena de custodia de conformidad con el Anexo de
ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD FIiSICA Y LOGICA, de los pliegos seleccion
establecido por parte del INMLCF.

4. El Contratista debera establecer un protocolo para evitar el ingreso de dispositivos
electronicos.

5. El Contratista debera informar el proceso de monitoreo a las salas de seguridad para el
proceso de impresion, individualizacion y empaque del material de Pruebas Escritas.

6. La empresa logistica encargada de la impresién entregara al Contratista un certificado
donde se indique que no se presentaron fugas ni acceso de informacion no autorizada
durante el Proceso de impresion. Este certificado lo debera remitir el Contratista al
INMLCF y debe contar con la firma del responsable por parte de la empresa logistica
como del responsable por parte del operador.

7. Una vez finalizada la impresion la empresa logistica y el Contratista deben emitir una
certificacién de la cantidad de cuadernillos impresos, del personal que ingreso y debera
coincidir con la lista enviada previamente, sala de impresion, la cual debe ser firmada por
los responsables de cada actividad, asi como los demas intervinientes y deberan ser
remitidos al INMLCF. Esta certificacion se entregara al menos cinco dias antes de la
aplicacion de las Pruebas Escritas, respectivamente.

8. Los cuadernillos impresos deben permanecer en la sala de seguridad hasta el momento
del empaque, para lo cual se requiere que cada grupo de cuadernillos que se transportara
sea empacado en bolsas de seguridad de un solo uso y que no permiten la visibilidad de
la informacion. Estas bolsas deben ser almacenadas en tulas de seguridad selladas con
precinto numerado.

9. Para el embalaje las tulas de seguridad selladas pueden empacarse en cajas de carton o
de cualquier otro material que evite el dafio o pérdida del material, siempre y cuando se
encuentren debidamente sellados.

10.Para el transporte y custodia del material de pruebas, la empresa logistica y el Contratista
deben tener un control de ruta durante todo el recorrido, garantizando que el material
retirado del centro de acopio es el mismo que llega a los lugares de aplicacién y que
posteriormente retorna al centro de acopio. El Contratista debera certificar que el material
de las Pruebas Escritas llegé a la ciudad destino al menos un dia antes de la realizacion
de cada jornada de aplicacion y acceso.
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11.Asimismo, el INMLCF podra solicitar al Contratista, las guias de envio del material de las
Pruebas Escritas, o el acceso a las plataformas correspondientes, para hacer el
seguimiento directo de la movilizacion de dicho material.

12. Con al menos un dia de anticipacion de la aplicacidon y acceso de las Pruebas Escritas,
el Contratista debera certificar que el material de dichas pruebas llego a la ciudad donde
se realizaran las jornadas de aplicacion y acceso, respectivamente.

13.Una vez finalizado el proceso de impresion, empaque y embalaje del material de pruebas,
profesionales del INMLCF podran realizar una revision de las grabaciones de la sala para
garantizar que se cumplieron las condiciones de seguridad requeridas. Esta revision podra
ser de una muestra de los eventos grabados o la totalidad de estos segun amerite el caso.

14.El Contratista debera verificar constantemente que los profesionales del INMLCF se
acogen a los diferentes procedimientos de seguridad establecidos por ellos para el acceso
a la sala de seguridad y las grabaciones realizadas, garantizando que en ningun momento
se genere riesgo de fuga de la informacién.

15.El operador debera establecer un protocolo de seguridad para el transporte y distribucién
del material de pruebas, el cual debe ser aprobado por el INMLCF previo a la realizacion
de dicha actividad.

16.El Contratista debera establecer puntos de control adicionales si advierte la necesidad
para mantener la seguridad de la informacién. En el caso que se requiera aplicar Pruebas
Escritas de forma extemporanea, el Contratista podra ensamblar una nueva forma de
cuadernillo, siempre y cuando no se haya realizado el acceso al material de dichas
Pruebas Escritas.

En caso de que por acceso a material de pruebas o por cualquier otra circunstancia en la que
se conozcan las mismas y se deban aplicar pruebas de forma extemporanea, al INMLCF
determinara si hay lugar a que el Contratista deba construir una nueva prueba para la o las
OPECE que asi lo requieran. Para ello debera cumplir con los mismos parametros técnicos,
metodoldgicos, logisticos, de seguridad y custodia de la primera aplicacion y los costos de las
mismas, seran cubiertos por el Contratista.

Nota: El INMLCF en cualquier momento podra adelantar procesos de verificacion en relacion
con el diseio, individualizacion, diagramacion, ensamble, impresion, distribucion, recoleccion
y acopio del material de las Pruebas Escritas.

El Contratista debera elaborar los kits para la aplicacion de Pruebas Escritas, previo a las
capacitaciones del equipo encargado de dicha aplicacion.

En caso de realizarse se debera diligenciar un acta para las Pruebas y el delegado del
INMLCF debera cumplir con el protocolo de seguridad dispuesto por el Contratista para
mantener la cadena de custodia y éste certificara que, durante el procedimiento, la cadena de
custodia se mantuvo.

El Contratista debera entregar en la capacitacién del equipo encargado de la aplicacion de las
Pruebas Escritas, los manuales de procedimientos que el personal encargado de la aplicacion
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de pruebas debera aplicar; los Manuales que deberan entregar corresponden a: Coordinador
de Seguridad, Coordinador de sitio, Jefe de Salon, Enfermera (o), Dactiloscopista,
Coordinador de Bioseguridad, Personal de orientacion e informacion y apoyo. En todo caso,
estos manuales deberan ser entregados al INMLCF previo a la capacitacion de dicho equipo.

7.6. Logistica y seguridad en la lectura de hojas de respuestas

El Contratista debe describir los procedimientos y actividades relacionadas con la lectura de
las hojas de respuesta de las Pruebas Escritas, que garanticen la seguridad, inviolabilidad a
la reserva, imposibilidad de filtracion de la informacién, fuga o salida de material de las
pruebas. Esta actividad solo podra realizarse de manera presencial.

Para realizar el procedimiento de lectura optica se deben tener en cuenta las siguientes
actividades y condiciones de seguridad:

1. Laempresa logistica (si la hubiere) debe entregar al Contratista un listado de las personas
que realizaran la lectura optica de las hojas de respuesta y del equipo de seguridad
dispuesto para mantener la custodia de las pruebas en el centro de acopio, asi como sus
acuerdos de confidencialidad suscritos. Esta lista debe ser remitida por parte del
Contratista al INMLCF.

2. El Contratista debera disponer de una sala de seguridad para realizar la lectura optica de
las hojas de respuesta, la cual debe contar con acceso restringido, camaras de seguridad
con funcionamiento continuo 24/7, sin conexiéon a internet, equipada con computadores
que cuenten con las herramientas necesarias para el trabajo con puertos USB
desactivados, entre otras condiciones tecnoldgicas y de seguridad que permitan mantener
la cadena de custodia de conformidad con el Anexo de ACUERDO DE NIVELES DE
SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Y DE
SEGURIDAD FiSICA Y LOGICA, de los pliegos de contratacién del operador establecido
por el INMLCF.

3. La empresa logistica (si la hubiere) encargada de la lectura dptica entregara al operador
un certificado donde se indique que no se presentaron fugas o alteraciones de informacion
durante el proceso de lectura. (personas distintas a quienes realizan diagramacion e
impresion). Este certificado lo debera remitir el Contratista al INMLCF y debe contar con
la firma del responsable por parte de la empresa logistica como del responsable por parte
del operador. (Coordinadores de la actividad)

4. El Contratista debera establecer un protocolo para evitar el ingreso de dispositivos
electronicos.

5. El Contratista debera informar al INMLCF el proceso de monitoreo a las salas de
seguridad para el proceso de Lectura Optica.

6. El resultado de la lectura 6ptica se debe generar en una sola base de datos con el string
de respuestas de los aspirantes, el cual debe encontrarse debidamente cifrado. Bajo
ningun concepto el operador logistico podra realizar la transformacion del string de
respuestas, o cualquier otro tipo de transformacion de la informacion. Este archivo debe
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permanecer almacenado en la sala de seguridad dispuesta para el analisis y calificaciéon
de las Pruebas Escritas.

7. El operador debe definir un plan de accion para aprobar por parte del INMLCF cuando se
generen errores de registro tales como Marcacién de respuestas por los aspirantes en los
cuadernillos, marcaciones con esfero, ausentes con marcaciones, omision de respuesta.

8. Culminado el proceso de lectura Optica la empresa logistica trasladara las hojas de
respuesta a la sala de seguridad en donde se mantendra la custodia final del material de
pruebas. El traslado de este material debe realizarse en tulas de seguridad selladas con
precinto numerado y acompanado por personal de seguridad capacitado para tal fin.
Resultado de esta actividad debe quedar constancia mediante un acta debidamente
firmada por las partes intervinientes (quien entrega y quien recibe coordinador de
Pruebas). Este material no podra ser retirado de la sala salvo que esta accidon sea
ordenada por la Autoridad competente.

9. Durante todo este proceso los profesionales del INMLCF podran realizar una verificacion
a las diferentes actividades realizadas y una revision de las grabaciones de las salas de
seguridad para garantizar que se cumplieron las condiciones de seguridad requeridas.
Tanto las auditorias como la revisidn podran realizarse a partir de una muestra o con la
totalidad de los productos o grabaciones generadas segun sea el caso.

10.El Contratista verificara constantemente que los profesionales del INMLCF se acogen a
los diferentes procedimientos de seguridad establecidos por ellos para el acceso a la sala
de seguridad y las grabaciones realizadas, garantizando que en ningun momento se
genere riesgo de fuga de la informacion.

11.El Contratista debera establecer puntos de control adicionales si advierte la necesidad
para mantener la seguridad de la informacion.

Nota: El INMLCF podra hacer recomendaciones y proponer ajustes al Manual Técnico de
Pruebas Escritas. Sin embargo, su contenido es de absoluta responsabilidad del Contratista,
por lo que debera contar con los estandares de calidad técnica definidos por la AERA, NCME
y APA.

7.7. Logistica y seguridad para el anadlisis y la calificaciéon de las Pruebas
Escritas

El analisis y calificacion de las pruebas consisten en el procesamiento del string de respuestas
de los aspirantes para transformarlo a la puntuacién asociada a cada opcion de respuesta
segun la clave de los items, el analisis psicométrico de cada forma de prueba y la aplicacion
de los diferentes métodos de calificacion propuestos en el Plan de Analisis Psicométrico y
Sistemas de Calificacion de las Pruebas Escritas aprobado por el INMLCF. Para realizar el
proceso de analisis y calificacion de las pruebas se deben tener en cuenta las siguientes
actividades y condiciones de seguridad:

1. El Contratista debera disponer de una sala de seguridad para realizar el analisis y

calificacion de las pruebas, la cual debe contar con acceso restringido, camaras de
seguridad con funcionamiento continuo 24/7, sin conexiéon a internet, equipada con
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computadores que cuenten con las herramientas necesarias para el trabajo con puertos
USB desactivados, entre otras condiciones tecnoldgicas y de seguridad que permitan
mantener la cadena de custodia de conformidad con el Anexo de ACUERDO DE NIVELES
DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Y DE
SEGURIDAD FiSICA Y LOGICA, de los pliegos de contratacién del operador establecido
por el INMLCF.

2. El Contratista entregara al INMLCF un certificado donde se indique que no se presentaron
fugas o modificaciones arbitrarias de la informacion durante el Proceso de analisis y
calificacion de las pruebas. Este certificado debe estar debidamente suscrito por parte de
los responsables de la actividad del operador.

3. La verificacion, de los procedimientos realizados y los resultados obtenidos, por parte de
la supervision del contrato o su apoyo designado, se debera realizar en sala de seguridad
siguiendo el protocolo de seguridad establecido.

4. El Contratista debera establecer un protocolo para evitar el ingreso de dispositivos
electronicos.

5. EIl Contratista debera informar el proceso de monitoreo a las salas de seguridad para el
proceso de calificacion.

6. El Contratista debe certificar que se mantuvo la cadena de custodia por parte de los
profesionales del INMLCF durante las verificaciones realizadas al analisis y la calificaciéon
de las pruebas.

7. Durante todo este proceso los profesionales del INMLCF podran realizar una auditoria a
las diferentes actividades realizadas y una revisién de las grabaciones de las salas de
seguridad para garantizar que se cumplieron las condiciones de seguridad requeridas.
Tanto las auditorias como la revisién podran realizarse a partir de una muestra o con la
totalidad de los productos o grabaciones generadas segun sea el caso.

8. El Contratista certificara que los profesionales del INMLCF se acogieron a los diferentes
procedimientos de seguridad establecidos por ellos para el acceso a la sala de seguridad
y debera obtener las grabaciones correspondientes, garantizando que en ningun
momento se genero riesgo de fuga de la informacion.

9. El Contratista debera mantener la custodia de las bases de datos generadas hasta
finalizar el Proceso de Seleccidn, luego de lo cual debe realizar el borrado seguro de los
equipos, garantizando que ninguna informacion se puede recuperar.

10.El Contratista debera establecer puntos de control adicionales si advierte la necesidad
para mantener la seguridad de la informacion.

7.8. Logistica y seguridad para el acceso al material de pruebas escritas

El Contratista debera disefar, implementar y ejecutar las condiciones tecnoldgicas, logisticas,
operativas y de seguridad necesarias para el desarrollo de la jornada de acceso al material
de pruebas escritas, garantizando en todo momento la reserva, confidencialidad, integridad y
custodia de la informacion.

Para tal efecto, debera establecer en el Plan Logistico, Operativo y de Seguridad — PLOS los
procedimientos y controles aplicables para la preparacion, digitalizacion, individualizacion,
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transferencia, almacenamiento y disposicion del material objeto de acceso,
garantizando su correspondencia con la prueba presentada por cada aspirante y evitando su
alteracion, pérdida, sustitucion, exposicidn o acceso no autorizado.

Asi mismo, debera definir los mecanismos para la identificacion y autenticaciéon de los
aspirantes, la asignacion individual del material correspondiente, el control del inicio y
finalizacion de cada consulta, el tiempo y condiciones de exposicion del material, asi como
los controles que impidan su modificacion, reproduccion, descarga, impresion, captura o
extraccion no autorizada. El contratista debera conservar los registros y evidencias que
permitan establecer, como minimo, la identidad del aspirante, el material consultado, la fecha
y hora de acceso y el tiempo de consulta.

El PLOS debera establecer igualmente las condiciones para la transferencia segura de la
informacién y distribucioén o habilitacion del material, los perfiles y niveles de acceso del
personal autorizado para su preparacion y administracion, las medidas de seguridad
aplicables durante la jornada, los mecanismos de monitoreo y trazabilidad y el procedimiento
para la atencion de incidentes o contingencias que puedan comprometer la disponibilidad,
integridad, confidencialidad o reserva del material.

7.9. Logistica y Seguridad para la Publicacion de Resultados de las Pruebas

La publicaciéon de resultados consiste en el cargue de los puntajes de las diferentes pruebas
en la solucion tecnoldgica del proceso por parte del operador, la publicacion del INMLCF para
visualizacion por parte de los aspirantes. Para realizar este proceso se deben tener en cuenta
las siguientes actividades y condiciones de seguridad:

1. El Contratista debe informar al INMLCF mediante comunicacion oficial quien sera el
responsable de la creacion de los archivos para la publicacion de resultados y su
respectivo cargue.

2. El cargue de los archivos por parte del Contratista debera realizarse exclusivamente a
través de la VPN dispuesta por el INMLCF para el acceso e interaccion con la solucién
tecnolégica del Proceso de Seleccion.

3. Una vez cargados los archivos, solamente debe quedar copia de estos en la sala de
seguridad del Contratista.

4. Para realizar la publicacién de los resultados de las pruebas, la supervision del contrato o
su apoyo designado realizara una verificacidén de la persistencia de los datos, proceso que
debe realizarse en la sala de seguridad del Contratista, en dénde deben estar custodiados
los archivos necesarios para la verificacion. De esta verificacidn, el apoyo designado para
la verificacion informara al Supervisor del contrato el resultado de dicha actividad.

5. El Contratista debera certificar que durante la verificacion de persistencia se cumplié con
todo el protocolo de seguridad y se mantuvo la cadena de custodia de la informacion.

6. Una vez realizado el cargue de la informacién en del proceso, el Contratista debera
certificar que los resultados publicados corresponden a la informacion cargada y aprobada
por la supervision del contrato.
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7. Los resultados publicados seran verificados para establecer la consistencia de la
informacion reportada.

8. En el caso de la publicacion de resultados de pruebas aplicadas extemporaneamente se
debe cumplir lo descrito anteriormente para esa publicacién.

9. El Contratista debera establecer puntos de control adicionales si advierte la necesidad
para mantener la seguridad de la informacion.

7.10. Logistica y seguridad para la custodia final del material del Proceso
de Seleccidn

El Contratista debera establecer en el PLOS el Plan para el cumplimiento de la cadena de
custodia de toda la informacion hasta la culminacién de la vigencia del contrato, especificando
las condiciones de almacenamiento, seguridad y custodia con la que contara la informacion
tanto fisica como digital producida en el Proceso de Seleccion, el cual debera ser aprobado
por el INMLCF.

Adicionalmente, se debe entregar al INMLCF un listado con las personas que tendran acceso
a esta informacion hasta el momento final de la custodia del material.

7.11. Proceso de borrado seguro

El Contratista suscribira juntamente con el INMLCF un acta de verificacion del borrado
seguro de equipos y/o servidores y/o habilitacion de puertos y/o desconexién de la VPN
de los servidores utilizados durante el Proceso de Seleccion, donde ha quedado
almacenada informacién del proceso se seleccion.

8. EQUIPO MiNIMO DE TRABAJO

El Contratista debe disponer de manera oportuna del Equipo Minimo de trabajo requerido,
garantizando calidad y cumplimiento en la Ejecucion de todas y cada una de las obligaciones
contractuales de acuerdo con lo sefialado en el presente documento.

El Contratista tiene la obligacion de mantener el Equipo Minimo y profesionales adicionales
ofertados, que presentd para su adjudicacidén, tanto en cantidad como en cualificacion
(académica y de experiencia), pudiendo ser comprobados en cualquier momento por el
INMLCF.

En caso de ser necesario el reemplazo de alguno de los integrantes del equipo de trabajo
(minimo y adicional), por caso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditado, el personal
designado para tal reemplazo debera acreditar una formacion académica y experiencia
profesional iguales o superiores a las que sirvieron de base para el cumplimiento de los
requisitos habilitantes y la obtencion de puntaje en el proceso de seleccion del contratista,
previa aprobacion del INMLCF.
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El Contratista debe entregar los soportes contractuales del Equipo Minimo y Adicional de
Trabajo (segun corresponda), debidamente suscritos, de conformidad con la propuesta del
adjudicatario y en los tiempos establecidos en el Cronograma aprobado por el Supervisor del
Contrato.

El Contratista tiene la obligacion de mantener el equipo de trabajo tanto en cantidad como en
calidad. En caso de ser necesario el reemplazo de alguno de los integrantes del equipo de
trabajo Adicional (segun corresponda), el personal designado para tal remplazo debera
garantizar las condiciones minimas o superiores del profesional ofertado y requerira de la
aprobacion previa del INMLCF. Solo se exigira al sustituto, el cumplimiento de los requisitos
minimos para su contratacion establecidos en el pliego de condiciones, si el reemplazado hizo
parte del Equipo Minimo de Trabajo de la propuesta y su hoja de vida no dio lugar a asignacion
de puntaje.

De igual forma el Contratista debe disponer de talento humano idéneo que se requiera, para
garantizar el cumplimiento eficaz y oportuno de todas y cada una de las obligaciones
contractuales y de las actividades de este proceso (disefio y construccion de items, disefio,
construccion e individualizacién de las Pruebas Escritas y aplicacion de las mismas), con altos
estandares de calidad, seguridad y confiabilidad durante la Ejecucién del mismo.

El Contratista debe realizar las capacitaciones y el entrenamiento a los miembros que
conforman su Equipo Minimo de Trabajo y Adicional (segun corresponda) y demas personas
responsables de ejecutar las diferentes fases y actividades del contrato, que garantice la
coherencia metodoldgica, técnica, juridica y operativa en el cumplimiento de sus obligaciones.
Asimismo, las capacitaciones deben incluir los procedimientos de custodia y control del
material de las Pruebas Escritas, en lo que concierne a cada rol del Equipo Minimo y Adicional
(segun corresponda).

Conforme lo anterior, el Contratista debera enviar un reporte de contratacién y capacitacion
en una base de datos en formato Excel, donde se relacione la contratacion del personal
ofertado por el Contratista para los Equipos Minimo y Adicional (segun corresponda), con la
siguiente informacion: i) una (1) hoja con la relacion de cada persona del equipo de trabajo
sefalando el perfil de estudios, experiencia, rol y tiempo de contratacion ii) una (1) hoja con
la relaciéon de profesionales capacitados, fecha de capacitacion, metodologia empleada y
cantidad de horas de capacitacion; iii) una (1) hoja con la relacién de cambios de personal
que se hayan dado durante el proceso, sefialando el nombre del profesional cambiado, el
nombre del profesional que lo reemplazo, el periodo durante el cual se tuvo vinculado al
profesional cambiado y el periodo por el cual se vinculara al nuevo profesional. Adicional a
esto, se deben remitir las actas que dan evidencia de las capacitaciones debidamente
suscritas por los participantes, independientemente de la modalidad en que se realicen
(presencial/virtual) de conformidad con la propuesta del adjudicatario, sobre las reglas y otras
caracteristicas del Proceso de Seleccién, y conforme al Cronograma de contratacion del
personal aprobado por el Supervisor.
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El Contratista debe certificar que el Equipo Minimo y Adicional (segun corresponda), no se
encuentra en ningun tipo de conflicto de intereses frente al Proceso de Seleccidn.

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 ejecucion 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 Ejecucion 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 genera relacion laboral entre el INMLCF y el Contratista, ni con quienes este contrate.

El Contratista debera entregar copia de los contratos legalmente suscritos con el personal del
Equipo Minimo y Adicional (segun corresponda), una vez el INMLCF los requiera, de
conformidad con el Cronograma de contratacion.

Las siguientes responsabilidades que se relacionan para cada uno de los perfiles del personal
del equipo de trabajo, no son exhaustivas, debiendo el Contratista, en todos los casos, asignar
a cada rol las otras responsabilidades que se requieren para cumplir cabalmente con todas
las obligaciones y entregables objetos de este contrato.

El Equipo Minimo de Trabajo de Coordinadores cuenta con los siguientes perfiles:

Tabla No. 11 Equipo Minimo de Trabajo — Coordinadores

ROL EDUCACION EXPERIENCIA MINIMA

Titulo Profesional en cualquiera de las
siguientes disciplinas:

Economia o Psicologia o Ingenieria
Industrial o  Administracién  de
Empresas o Administracién Publica o

Derecho o Derecho y Ciencias Politicas L
y Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia

o Jurisprudencia. . . .
profesional relacionada en cargos de nivel

Un M) directivo erencial, asesor o de
. 7 . V bl )
Coordinador Titulo de Posgrado en las modalidades . 5 . .
.o i coordinacién (*) en: gestion del talento
General de  especializacién, maestrfa o

humano o procesos de seleccion de

doctorado:
personal.

Gerencia de Proyectos o Gestion y
Gerencia de Proyectos o Gestiéon de
Proyectos o Gestién Organizacional o
Desarrollo Organizacional o Gestion del
Talento Humano o Administracién de

Recursos Humanos o Gerencia de
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ROL

EDUCACION

EXPERIENCIA MINIMA

Recursos Humanos o Gerencia del
Talento  Humano o  Psicologia
Organizacional o Alta Gerencia,
Gerencia Publica o Ingenieria Industrial
o Derecho Administrativo o Derecho
Laboral o Derecho Laboral
Administrativo o Derecho
Constitucional o Derecho Procesal o
Derecho Probatorio. MBA.

Un 1)
Coordinador de
Pruebas escritas.

Titulo Profesional en: Psicologia.

Titulo de Posgrado en las modalidades
de especializacién, maestrfa o
doctorado:  Talento  Humano o
Desarrollo Organizacional o
Administracién de Recursos Humanos o
Gerencia del Talento Humano o
Gerencia de Recursos Humanos o
Psicologia Organizacional o Psicologia o
Medicién y Evaluacién Psicoldgica o
Metodologia de Investigacién en
Psicologia o Disefio y Validacién de
Instrumentos de Medicién o Ciencias de
la Educacién o Mediciéon y Evaluacién o
Estadistica, Psicometria y Analisis de
Datos.

Sesenta

(60) meses de experiencia

profesional relacionada en direccion,
coordinacién (*) o asesoria, en el disefio,

construccién, validacién, calificacién y/o

estandarizacién de pruebas (**).

Un 1)
Coordinador
Verificaciéon del
Cumplimiento
de Requisitos
Minimos y
Valoracién de
Antecedentes

Titulo Profesional en cualquiera de las
siguientes disciplinas:

Administracion o  Administracién
Publica o Psicologia o Ingenieria
Industrial o Derecho o Derecho y
Ciencias Politicas o Jurisprudencia.

Titulo de Posgrado en las modalidades
de  especializacién, maestria o
doctorado:

Gestiéon del Talento Humano o
Administracién de Recursos Humanos o
Gerencia de Recursos Humanos o
Gerencia del Talento Humano o

Sesenta

(60) meses de experiencia

profesional relacionada en cargos de nivel

directivo, gerencial, asesor
coordinacién (*) en: gestiéon del talento

humano
personal.

o de

o procesos de seleccién de
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ROL EDUCACION EXPERIENCIA MINIMA

Psicologia Organizacional o Alta
Gerencia, Gerencia Publica o Ingenieria
Industrial o Derecho Administrativo o
Derecho Laboral o Derecho Laboral
Administrativo o} Derecho
Constitucional. MBA.

Titulo Profesional en:
Derecho o Derecho y Ciencias Politicas

o Jurisprudencia.

Sesenta (60) meses de experiencia

Un (1) | Titulo de Posgrado en las modalidades . .
. .o, , profesional relacionada con el desarrollo de
Coordinador de  especializacién, maestria o .. , e
. actividades de asesoria, coordinacién (*) o
juridico y de | doctorado: o o .
] — - direccion de procesos juridicos en materia
reclamaciones Derecho Administrativo o Derecho .. . .o
administrativa y/o judicial.
Laboral o} Derecho Laboral
Administrativo o} Derecho

Constitucional o Derecho Publico,

Derecho Procesal o Derecho Probatorio.

(*) Entiéndase por Coordinacion, la capacidad que tiene el profesional de aunar los esfuerzos del equipo,
en pro del desarrollo de actividades orientadas a obtener resultados 6ptimos dentro de un proceso.

(") Entiéndase por actividades relacionadas con procesos de disefio o construccién, validacién o
estandarizacién de instrumentos, las que evidencien experiencia en la construccién directa de preguntas
(items) originales dentro de un procedimiento de disefio de una prueba original que estd siendo
construida, mas no a la experiencia sobre el uso o aplicacién de pruebas disponibles en el mercado dentro
de un Proceso de Seleccién.

8.1. Un (1) Coordinador General

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
optimos dentro de un proceso.

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 el INMLCF y sera el
interlocutor entre el Contratista y el INMLCF. Este Coordinador debera cumplir con lo
siguiente, lo cual, no podra ser delegable:
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1.

10.

11.

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

Efectuar los ajustes al plan de trabajo y cronograma que se haya presentado como
propuesta, conforme a los requerimientos del INMLCF, para su posterior aprobacién en
los términos previstos en el pliego de condiciones.

Concertar y suscribir en conjunto con el ingeniero de sistemas del Equipo Minimo de
trabajo y con el INMLCF, un plan de trabajo para la verificacion de la Infraestructura
tecnoldgica y verificar que se dé estricto cumplimiento al mismo, asi como a los tiempos
de respuesta y a las demas exigencias del INMLCF para la eficaz automatizacién de la
informacion en las diferentes actividades y etapas del Proceso de Seleccion objeto del
contrato.

Ejercer las acciones necesarias para que el Contratista de manera oportuna ponga a
disposicion de la Ejecucion del contrato, el Equipo Minimo de Trabajo y demas personal
que se estime necesario para garantizar la completa y eficaz Ejecucién del contrato, la
infraestructura fisica, tecnologica y de comunicaciones necesarias; de los sitios para la
aplicacion de las pruebas y de todas las demas obligaciones en las condiciones exigidas
en el Pliego de Condiciones.

Comprobar la acreditacion de la idoneidad y calidad del personal que se estime necesario
para garantizar la Ejecucion del contrato

Garantizar que las personas que hagan parte del Equipo Minimo de Trabajo se vinculen
en forma legal, de manera que pueda acreditar ante el INMLCF el cumplimiento de todas
las obligaciones conforme a la ley colombiana.

Impartir las capacitaciones al Equipo Minimo y Adicional (segun corresponda), sobre las
reglas y otras caracteristicas del Proceso de Seleccion.

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

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

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 el INMLCF, 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. Esta funcion no podra ser delegada
por el Coordinador General y le correspondera 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 informacion 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 el INMLCF para la
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ejecucion del contrato, a los manuales de usuario y a las funcionalidades y niveles de
servicio de estos.

Suscribir las respuestas a las reclamaciones, las peticiones y las acciones que se
presenten con ocasion del Concurso y garantizar que se resuelvan eficaz y
oportunamente conforme a lo dispuesto en las normas legales y en el Acuerdo que rige
la Convocatoria y sus modificatorios.

Coordinar el tramite de los proyectos de actos administrativos que resuelve las
actuaciones administrativas tendientes a determinar la exclusion o no de algun aspirante
admitido sin el cumplimiento de alguno de los requisitos minimos establecidos por el
MEFCL o las normas constitucionales, legales y reglamentarias del empleo al cual se
encuentra concursando, o aquellas tendientes a determinar la exclusion o no de
aspirantes por correccion de resultados de pruebas, las cuales seran remitidas para
aprobacion y suscripcion de la Comisiéon de Carrera Especial.

Suscribir y enviar todas las actas, informes, documentos técnicos, reportes, manuales,
protocolos, bases de datos, soportes documentales, guias y cualquier anexo denominado
como entregable en el presente Anexo. Estos documentos deberan suscribirse junto con
los Coordinadores y el personal responsable de su elaboracién, segun corresponda.
Informar al INMLCF cuando, producto del resultado de la reclamacion o accion judicial, se
deba modificar la VCRM o los resultados de las Pruebas de un aspirante, con el fin que
se realice la publicacion en la solucién tecnoldgica del proceso y demas medios que ésta
disponga.

Ejercer el control permanente para garantizar las condiciones necesarias para dar estricto
cumplimiento a las 6rdenes judiciales que se produzcan con ocasién del Concurso en los
términos dispuestos por la Comisidon de Carrera Especial.

Efectuar a nombre del Contratista las gestiones necesarias para la cesion de Derechos
de Autor a el INMLCF, 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 explotaciéon patrimonial del material producido con ocasién de la Ejecucion del
contrato sean de propiedad exclusiva del INMLCF, Para todos los efectos legales, se
aplicara la Ley 23 de 1982, el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011, la Ley 44 de 1993, la
Decisién 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 y
recomendaciones que haga el INMLCF a través del supervisor del contrato ya sea que se
requieran en forma ordinaria o extraordinaria.

Garantizar que todos los informes, reportes e informacion que el Contratista deba
presentar al INMLCF cumplan con las mejores condiciones de calidad, orden,
organizacion y presentacion en su contenido y de ser solicitados correcciones o ajustes
por parte del INMLCF, debera garantizar que sean realizados y entregados en el término
que la misma disponga.

Representar al Contratista en las reuniones de trabajo con el INMLCF y demas que le
delegue el representante legal del contrato.
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21.

22.

23.

24.

25.

Suscribir el Acuerdo de Confidencialidad y garantizar estricta reserva y confidencialidad
en todas las etapas de los Procesos de Seleccion 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. Asimismo, garantizar que el personal que
coordina suscriba los Acuerdos de Confidencialidad.

Informar al supervisor del contrato  de manera inmediata las acciones correspondientes
una vez tenga conocimiento de cualquier anomalia, irregularidad, inconsistencia, intento
de fraude, suplantacién o falsedad que conozca durante el Proceso de Seleccidn..
Adelantar y liderar reuniones semanales de seguimiento con el INMLCF, que permitan
validar el avance del contrato, mostrando progresos, observaciones, atrasos y planes de
acciones de mejora.

Asegurarse de extender por escrito la relacion de las deliberaciones y de los acuerdos
que, sobre el avance del Plan de Trabajo, se realicen semanalmente entre el Contratista
y el INMLCF, en el formato de acta que ésta determine.

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

8.2. Un (1) Coordinador de Pruebas Escritas

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
optimos dentro de un proceso. Las responsabilidades de este Coordinador no se pueden
delegar y son las siguientes:

Coordinar la elaboracion del PLOS para las pruebas atendiendo a los lineamientos
establecidos en este Anexo.

Verificar la idoneidad y calidad de los profesionales que el contratista seleccionado
contrate para las etapas de verificacion y consolidacion de los Indicadores y de estructuras
de pruebas, asi como del disefio, construccion, ensamble, aplicacion, calificaciéon vy
analisis psicométrico de las pruebas escritas.

Verificar la idoneidad y calidad del personal para el desarrollo de la etapa de Pruebas
Escritas incluyendo el que participe en el diseio grafico, individualizacién, diagramacion,
ensamble, aplicacion, calificacion y analisis psicométrico.

Realizar la capacitacion al grupo de expertos que tendran a cargo la verificacion y
consolidacion de los Indicadores y de estructuras de pruebas y el disefio, construccion,
ensamble, aplicacion, calificacidon y analisis psicométrico de las pruebas.

Coordinar, articular y hacer cumplir de manera eficiente todas y cada una de las
actividades requeridas para la realizacion de las Pruebas Escritas, conforme a lo
establecido en el Acuerdo que rige el Proceso de Seleccion, sus modificatorios (si aplica)
y su Anexo.

Dirigir, realizar y articular el proceso de elaboracion del Manual Técnico de Pruebas
Escritas, conforme a lo exigido en el presente Anexo y garantizar que su contenido,
protocolos, instructivos y documentos técnicos de la etapa cumplan estrictamente con los
mas altos estandares de calidad e integralidad.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Suscribir el Acuerdo de Confidencialidad y garantizar estricta reserva y confidencialidad
en cada etapa del proceso (construccién, ensamble, aplicacion, calificacion y analisis
psicométrico) de las Pruebas y evitar la ocurrencia de actos que puedan acarrear al
Contratista consecuencias de orden administrativo, civil y penal, con ocasion del
incumplimiento de dicha obligacidn. Asimismo, garantizar que el personal que coordina
suscriba los Acuerdos de Confidencialidad.

Implementar y supervisar las medidas de seguridad conforme a lo previsto en el PLOS y
en el Manual Técnico de Pruebas de modo que se garantice la reserva y su integralidad,
en el proceso de verificacién y consolidacion de los Indicadores y de estructuras de
Pruebas, el disefo, construccidén de items y ensamble, aplicacion, analisis psicométrico,
calificacion y de todo el desarrollo de las pruebas Escritas.

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 de las etapas de verificacion y consolidacion de los Indicadores y
estructuras de pruebas, disefio, construccién, individualizacidén, diagramacion, ensamble,
aplicacién, calificacion y analisis psicométrico de las Pruebas Escritas de tal manera que
garantice altos estandares de calidad y confiabilidad.

Presentar al INMLCF, con el aval del Coordinador General, los informes técnicos,
psicométricos, de validaciéon de items conforme a lo establecido en la entrega de
productos dentro de los términos establecidos en el Cronograma de Ejecucion del
contrato.

Suscribir los informes, documentos técnicos y actas, y avalar el contenido de todos los
documentos correspondientes a las Pruebas Escritas.

Elaborar un documento que contenga los sitios, la fecha, la hora y los aspirantes en donde
se aplicaran las Pruebas Escritas poner para el efecto y presentarlo al Coordinador
General para su aprobacién y su publicacion a través dela solucion tecnoldgica del
proceso dispuesto para el efecto, en las oportunidades y fechas prevista dentro de los
términos del Proceso de Seleccion, para la citacidén a los aspirantes.

Realizar, coordinar, articular y garantizar la aplicacion de las Pruebas Escritas y el acceso
al material de dichas pruebas, disponiendo del talento humano necesario, de los sitios en
las condiciones fisicas, ambientales y de bioseguridad, establecidas en el pliego de
condiciones y en la oferta oficialmente aceptada por el INMLCF, de modo que se garantice
la seguridad integral en las etapas de aplicacién y acceso de las mismas y la entrega del
documento al INMLCF donde consten tales condiciones.

Implementar estrategias y mecanismos de verificacion de la identidad de los aspirantes al
momento de la presentacién de las Pruebas Escritas, a fin de evitar fraudes vy
suplantaciones.

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

Dar cumplimiento a los planes de contingencia para la lectura éptica de respuestas y
procesamiento de resultados de las Pruebas Escritas que evite cualquier afectacion al
Proceso de Seleccion o los derechos de los aspirantes.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Garantizar la aplicacién de los procedimientos de calificacion definidos en el Plan de
Analisis Psicométrico y Sistemas de Calificacion del Manual Técnico de Pruebas Escritas.
Cumplir con la entrega oficial al INMLCF de los resultados de las Pruebas Escritas y el
procesamiento de las mismas para la autorizacién de la publicacion por parte del INMLCF.
Dar apoyo técnico para la respuesta a las reclamaciones, peticiones, acciones judiciales,
constitucionales y demas, y actuaciones administrativas cuando se le requiera.

Informar al INMLCF cuando, producto del resultado de la reclamacion o accién judicial se
deba cambiar el puntaje obtenido por un aspirante en las Pruebas Escritas, con el fin que
se realice la publicacion en la solucion tecnologica del proceso.

Concertar con el Coordinador Juridico, la Ejecucion de todas las acciones necesarias para
dar estricto cumplimento a las decisiones judiciales que se profieran en desarrollo del
Proceso de Seleccién, con ocasion de las Pruebas Escritas y de los resultados de las
mismas.

Representar al Contratista en las reuniones de trabajo con el INMLCF que se refieran a
las etapas de Pruebas Escritas, y demas que le delegue el Coordinador General.

Las demas propias que sean necesarias para garantizar el eficiente y 6ptimo desarrollo
de las etapas de las Pruebas Escritas.

8.3. Un (1) Coordinador de Verificacion del Cumplimiento de Requisitos
Minimos - VCRM y Valoracién de Antecedentes - VA

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
optimos dentro de un proceso. Las responsabilidades de este Coordinador no se pueden
delegar y son las siguientes:

1.

Verificar la idoneidad y calidad de los profesionales que el contratista seleccionado
contrate para la realizacion de la VCRM y VA, de tal manera que garantice altos
estandares de calidad y confiabilidad.

Impartir y participar en la capacitacion a las personas que tendran a cargo la realizacion
de laVCRMy VA.

Coordinar, articular y hacer cumplir de manera eficiente todas y cada una de las
actividades requeridas para la realizacién de la VCRM y VA, conforme a lo establecido en
el Acuerdo que rige la Convocatoria y sus modificatorios.

Concertar lo necesario con el Ingeniero de Sistemas del Equipo Minimo de Trabajo y el
INMLCF, para la verificacion de la capacidad de su Infraestructura Tecnoldgica para la
eficaz automatizacion de la informacion en las diferentes actividades de la VCRM y VA.
Garantizar que la VCRM y VA se realice mediante la solucion tecnolégica dispuesto por
el operador y aprobar los resultados para la publicacién en la misma.

Vigilar y controlar la administracion, organizacion, registro y capacidad de los recursos
tecnoldgicos previstos para el efecto y con celeridad resolver los problemas para enlazar
con la solucion tecnolégica del proceso.

Coordinar y dirigir todas las acciones necesarias para que, en desarrollo de la VCRM y
VA, los profesionales que apoyan el proceso de atencién a reclamaciones, derechos de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

peticion y acciones judiciales, asi como las actuaciones administrativas, las atiendan en
los términos de la convocatoria y conforme a derecho.

Aprobar las respuestas a las reclamaciones realizadas por los aspirantes y vigilar el
estricto cumplimiento a las sentencias y 6rdenes judiciales que se produzcan en desarrollo
de la prueba de la VCRM y VA.

Informar al INMLCF cuando producto del resultado de la reclamacion o accion judicial se
deba cambiar el estado de un aspirante en la VCRM y VA, con el fin que se realice la
verificacion y aprobacion para su publicacidon en la solucidén tecnologica del proceso y
demas medios que ésta disponga.

Supervisar que la VCRM y VA se realicen con la calidad y la transparencia exigidas en
las normas vigentes y en el Acuerdo que rige la Convocatoria.

Apoyar al Coordinador General en la verificacion de la parametrizacién para la VCRM y
VA en la solucion tecnologica del proceso sea correcta

Reportar al Coordinador Juridico cuando se identifique o conozca alguna presunta
irregularidad en relacion con los contenidos de los documentos allegados por los
aspirantes, para que se adelanten las actuaciones que sean necesarias.

Representar al Contratista en las reuniones de trabajo con el INMLCF que se refieran a la
VCRM y VA, y demas que le delegue el Coordinador General.

Suscribir los informes, documentos técnicos y actas, y avalar el contenido de todos los
documentos correspondientes a la VCRM y VA.

Suscribir el Acuerdo de Confidencialidad y garantizar estricta reserva y confidencialidad
en la VCRM y VA del Proceso de Seleccion 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. Asimismo, garantizar que el personal que
coordina suscriba los Acuerdos de Confidencialidad.

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 VCRM y VA.

Las demas que se le asignen para garantizar un desarrollo eficiente y éptimo de la VCRM
y VA.

8.4. Un (1) Coordinador Juridico y de Reclamaciones

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
Optimos dentro de un proceso. Las responsabilidades de este Coordinador no se pueden
delegar y son las siguientes:

1.

Verificar la idoneidad y calidad de los profesionales que el Contratista seleccionado
vincule para la atencién de reclamaciones, peticiones, acciones judiciales, y apoye las
actuaciones administrativas, de tal manera que garantice altos estandares de calidad y
confiabilidad.
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2.

10.

11.

12.

Coordinar, articular y hacer cumplir de manera eficiente todas y cada una de las
actividades requeridas, conforme a lo establecido en el Acuerdo que rige el Proceso de
Seleccion, su Anexo y sus modificatorios.

Orientar técnica y juridicamente, las respuestas a las reclamaciones, peticiones,
solicitudes y actos administrativos, que se desprendan de las acciones desarrolladas por
el Contratista en relacién con el Proceso de Seleccion.

Verificar permanentemente en la solucion tecnolégica del proceso y en los demas canales
de informacion, las reclamaciones, peticiones, acciones judiciales y en general todas las
solicitudes que se hayan interpuesto en cualquier momento de la ejecucidn del contrato y
responder por la atencién oportuna.

Garantizar que las decisiones que se adopten y las respuestas que se suministren con
ocasion de reclamaciones, peticiones, acciones judiciales y actuaciones administrativas,
se produzcan conforme a las normas constitucionales, legales y reglamentarias sobre la
Carrera Especial del INMLCF, a lo dispuesto en el Acuerdo del Proceso de Seleccion
expedido por el INMLCF, y que estén soportadas en las pruebas documentales
correspondientes a cada caso en particular.

Garantizar la actualizacion permanente de las estadisticas de las reclamaciones,
peticiones, acciones judiciales, y actuaciones administrativas, identificando el tipo de
reclamaciones o0 asuntos objeto de estas.

Garantizar la custodia, organizacién, clasificacion y rotulacion de los archivos fisicos y
magnéticos tanto de las solicitudes como de las respuestas suministradas de las
reclamaciones, peticiones, acciones judiciales y actuaciones administrativas, que
permitan su facil y oportuna consulta.

Apoyar juridicamente con altos niveles de profesionalismo y bajo los canones de la lealtad
los procesos de caracter legal que requiera atender el Coordinador General, al
Coordinador de Pruebas Escritas y al Coordinador de VCRM y VA, en la atencion de los
asuntos bajo sus responsabilidades y consultando en todo momento y para todos los
efectos las normas legales vigentes y las disposiciones del INMLCF.

Informar al Coordinador General, al Coordinador de Pruebas Escritas y al Coordinador de
VCRM, de cualquier irregularidad, inconveniente, anomalia que llegue a conocer con
ocasion de sus responsabilidades, con la debida oportunidad.

Implementar mecanismos de control para que las respuestas a reclamaciones, derechos
de peticion, acciones judiciales, y actuaciones administrativas se realicen de manera
oportuna e integralmente.

Proyectar los actos administrativos que se requieran para las actuaciones administrativas
que se adelanten, por posibles fraudes, por copia, sustraccion de materiales de prueba,
suplantacién o intento de suplantacion, falsedad, entre otras situaciones, antes, durante
o después de la realizacién de la VCRM y de la aplicacion de las Pruebas Escritas, de
todos aquellos que se deban expedir en las actuaciones administrativas que se adelanten
durante todas las fases del Proceso de Seleccion.

Conocer y aplicar de manera precisa y detallada las normas constitucionales, legales y
reglamentarias, la jurisprudencia de las Altas Cortes, los conceptos y doctrina en materia
de la Carrera Especial del INMLCF y del Empleo Publico, asi como los términos y las
disposiciones contenidas en el Acuerdo del Proceso de Seleccion expedido por el
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

INMLCF, que le permitan ejercer iddbneamente las responsabilidades a su cargo que
soportan la atencion de reclamaciones, peticiones, las acciones judiciales, y el apoyo en
el desarrollo de las actuaciones administrativas.

Garantizar la debida comunicacion en la solucion tecnolégica del proceso y los demas
sistemas de informacion de los resultados de las reclamaciones, peticiones, acciones
judiciales, actuaciones administrativas, garantizando a través de los distintos
coordinadores que las modificaciones de resultados que se den con ocasion de las
mismas sean debidamente actualizadas.

Informar de inmediato al Coordinador General, Asesor del Proceso de Seleccion del
INMLCF vy al supervisor del contrato sobre las 6rdenes judiciales que se impartan con
ocasion del Proceso de Seleccion a efecto que se dé cumplimiento en los términos
dispuestos por el correspondiente Despacho para definir y tomar las medidas
conducentes.

Atender las indicaciones de los demas coordinadores para la Ejecucion de las acciones
necesarias para dar estricto cumplimento a las decisiones judiciales que se profieran en
desarrollo del Proceso de Seleccién, con ocasion de la VCRM y VA, las Pruebas Escritas,
asi como las actuaciones administrativas que se adelanten.

Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia técnica y profesional para la
prestacion de los servicios en las diferentes fases en la atencidon de reclamaciones,
peticiones y acciones judiciales, constitucionales y demas.

Cumplir con cualquier modificacion que por necesidades del servicio establezcan los
demas Coordinadores.

Representar al Contratista en las reuniones de trabajo con el INMLCF.

Suscribir los informes, documentos técnicos y actas correspondientes.

Suscribir el Acuerdo de Confidencialidad y garantizar estricta reserva y confidencialidad
en las fases del Proceso de Seleccion y evitar la ocurrencia de actos que puedan acarrear
al Contratista consecuencias de orden administrativo, civil y penal, con ocasion del
incumplimiento de dicha obligacién. Asimismo, garantizar que el personal que coordina
suscriba los Acuerdos de Confidencialidad.

Informar de manera inmediata al Coordinador General cualquier anomalia, irregularidad,
inconsistencia, intento de fraude, suplantacién o falsedad que conozca antes, durante el
desarrollo del Proceso de Seleccion.

Las demas que el Coordinador General le asigne para garantizar la efectiva defensa
judicial y asesoria juridica requerida.

Ahora bien, se relaciona a continuacién el Equipo Minimo de Trabajo — Apoyo que el
proponente debera acreditar al momento de presentar su oferta, mediante la entrega de los
respectivos soportes de formacion académica y experiencia.

Para efectos del presente proceso de seleccidn, se entendera por Equipo Minimo de Trabajo
— Apoyo el conjunto de profesionales y personal requerido para garantizar la adecuada
ejecucion del objeto contractual, cuya acreditacion constituye un requisito habilitante de
caracter técnico. En consecuencia, este equipo corresponde al personal minimo exigido por
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la Entidad para la ejecucion del contrato y se diferencia del equipo de trabajo adicional que
pueda ser ofrecido por los proponentes como factor de evaluacién y asignacion de puntaje
dentro del proceso de seleccion.

Tabla No. 12 Equipo Minimo de Trabajo — Apoyo

ROL EDUCACION EXPERIENCIA MINIMA

Titulo Profesional en: Psicologia.

Titulo de posgrado en las modalidades de
especializacién, maestria o doctorado:

Psicologia Organizacional o Psicologia y
Desarrollo Organizacional, Estadistica o

Tres 3) Gestidn para el Desarrollo Humano en la

Profesionales de

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Organizaciéon o Gestion Humana . .
5 Y| Profesional relacionada en el apoyo al

Desarrollo Organizacional o Psicologia
apoyo para las

Pruebas Escritas

o> . disefio, construccién, validacién y/o
de las Organizaciones o Gerencia en L o
., estandarizacién de pruebas (**).
Gestion ~ Humana y  Desarrollo
Organizacional o Gestién del desarrollo
Humano y Bienestar Social Empresarial
o Gestiébn del Talento Humano o
Administraciéon de Recursos Humanos o
Gerencia de Recursos Humanos o

Gerencia del Talento Humano.

Titulo Profesional en cualquiera de las
siguientes disciplinas:

Administracion o  Administracién
Publica o Psicologia o Ingenieria

Tres (3) | Industrial o Derecho o Derecho y
Profesionales de | Ciencias Politicas o Jurisprudencia.
apoyo para

Trei s (36 d N
Verificacién del | Titulo de Posgrado en las modalidades de reinta y sels (36) meses de experiencia

. . e qe ., , profesional relacionada con el desarrollo
Cumplimiento de | especializacién, maestria o doctorado:

de procesos de seleccion de talento

Requisitos Gestion del Talento Humano o

s . ., humano.
Minimos y | Administracién de Recursos Humanos o
Valoracién de | Gerencia de Recursos Humanos o
Antecedentes Gerencia del Talento Humano o

Psicologia  Organizacional o Alta
Gerencia o Gerencia Puablica o Ingenieria
Industrial o Derecho Administrativo o
Derecho Laboral o Derecho Laboral
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ROL EDUCACION EXPERIENCIA MINIMA
Administrativo 0 Derecho
Constitucional. MBA.
Titulo Profesional en: Derecho o
Cinco (5) | Derecho y Ciencias Politicas o
Profesionales de | Jurisprudencia.
apoyo para Treinta y seis (36) meses de experiencia
atencién y | Titulo de Posgrado en las modalidades de | Profesional relacionada con procesos
respuesta a las | especializacién, maestria o doctorado: juridicos en materia administrativa, o
reclamaciones, Derecho Administrativo o Derecho | atencién a reclamaciones en procesos de
actuaciones Laboral 0 Derecho Laboral | seleccién para el ingreso o ascenso a
administrativas y | Administrativo 0 Derecho | empleos publicos, o procesos judiciales.

acciones

Constitucional o Derecho Publico o

judiciales Derecho Procesal o Derecho Probatorio.
Titulo profesional en cualquiera de las
siguientes disciplinas: Matematicas o
Psicologia o Estadistica. . .
& Veinticuatro (24) meses de experiencia
Un (1) Analistade | .., ) rofesional relacionada con el anilisis
0 Titulo de Posgrado en las modalidades de P . L.
Datos 1 e, , estadistico cuantitativo de resultados de
especializacién, maestria o doctorado: ., .
(e . , .. procesos de evaluacién mediante pruebas.
Matemadtica o Psicologia o Disefio y
validacién de instrumentos de medicién
o Analitica y Ciencias de Datos o
Estadistica.
Titulo de técnico profesional o tecndlogo
.. en: Economia o Administracién o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Un (1) Técnico de , - ) . . .
A Contaduria, Ingenierfa Industrial o | relacionada con gestién documental (***),
0yo . , . . )
poyo. . Bibliotecologia o relacionadas con | atencién al cliente o  apoyo
Administrativo ., .. .
gestion documental. administrativo.
. (**) Entiéndase por actividades relacionadas con procesos de disefio o construccion,

validacion o estandarizacion de instrumentos, las que evidencien experiencia en la construccion
directa de preguntas (items) originales dentro de un procedimiento de disefio de una prueba
original que esta siendo construida, mas no a la experiencia sobre el uso o aplicacion de pruebas
disponibles en el mercado dentro de un proceso de seleccién.

. (***) Entiéndase por Gestion Documental, el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo dentro de un determinado proceso.
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8.5. Tres (3) profesionales de apoyo para las Pruebas Escritas

Los profesionales que integren el Equipo Minimo y Adicional de Trabajo (segun corresponda)
deben dar cumplimiento y/o ser un apoyo a cada una de las responsabilidades descritas
anteriormente para los coordinadores de cada area y, durante la ejecucion del contrato, deben
hacerlo de manera oportuna, responsable, ética, eficiente y eficaz. Las responsabilidades son
las siguientes:

1.

10.

Cumplir de manera eficiente todas y cada una de las actividades requeridas para la
realizacion de las Pruebas Escritas conforme a lo establecido en el Acuerdo que rige el
Proceso de Seleccion.

Revisar la informacion suministrada por el INMLCF para la construccion de la estructura
de componentes de Pruebas Escritas de cada uno de los empleos ofertados en el Proceso
de Seleccion.

Suscribir el Acuerdo de Confidencialidad y garantizar estricta reserva y confidencialidad
en cada fase del proceso (construccion, ensamble, aplicacion, calificacion y analisis
psicométrico) de la Prueba Escrita del Proceso de Seleccion 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.

Desarrollar las actividades propias de las fases de verificacion y consolidacion de los
Indicadores y de estructuras de pruebas, disefo, construccidn, ensamble y aplicacion de
pruebas, de tal manera que garantice altos estandares de calidad y confiabilidad.
Apoyar en la elaboracion informes técnicos y psicométricos de validacion de items y de
las pruebas conforme a lo establecido en la entrega de productos y el Manual Técnico de
Pruebas Escritas, una vez finalizada esta fase.

Apoyar el disefio de los contenidos de las Pruebas Escritas, que se realicen para la
impresion de los cuadernillos, de las hojas de respuesta y de todos los demas documentos
técnicos para la aplicaciéon e impresion definitiva de los mismos.

Apoyar el Proceso de Seleccion de los sitios en donde se aplicaran las Pruebas Escritas,
segun la cantidad de aspirantes citados, y presentarlo al Coordinador de Pruebas Escritas,
en la oportunidad y fecha prevista dentro de los términos del Proceso de Seleccién, para
la citacion de los aspirantes.

Establecer estrategias y mecanismos de verificacion de la identidad de los aspirantes al
momento de la presentacion de las Pruebas Escritas, a fin de evitar fraudes y
suplantaciones.

Informar de manera inmediata al Coordinador de Pruebas Escritas, cualquier anomalia,
irregularidad, inconsistencia, intento de fraude, suplantacion o falsedad que conozca
antes, durante y después de la aplicacién de Pruebas Escritas.

Dar cumplimiento a los planes de contingencia para la fase de lectura y procesamiento de
las hojas de respuesta de las Pruebas Escritas que evite cualquier afectacién al Proceso
de Seleccioén o los derechos de los aspirantes.
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11. Apoyar el proceso de analisis psicométrico, calificacion y consolidacion de los resultados
de las Pruebas Escritas y el procesamiento de las mismas.

12. Apoyar en las respuestas a las reclamaciones, peticiones, acciones judiciales y
actuaciones administrativas cuando se le requiera, en las diferentes pruebas que se
apliquen en el desarrollo del Proceso de Seleccion.

13. Apoyar la elaboracion de documentos técnicos e informes requeridos durante la fase de
Pruebas Escritas.

14. Reportar al Coordinador de Pruebas Escritas cuando, producto del resultado de la
reclamacion o accion judicial, se deba cambiar el puntaje obtenido por un aspirante en las
Pruebas Escritas.

15. Las demas propias de la fase de las Pruebas Escritas y asi como las designadas por el
Coordinador de Pruebas Escritas.

8.6. Tres (3) profesionales de apoyo para Verificacion del Cumplimiento de
Requisitos Minimos y Valoracién de Antecedentes

Los profesionales de apoyo que integre el Equipo Minimo y Adicional de trabajo (segun
corresponda) debe ser un apoyo a cada una de las responsabilidades descritas anteriormente
para los coordinadores de cada area, y durante la Ejecucién del contrato debe hacerlo de
manera oportuna, responsable, ética, eficiente y eficaz. Las responsabilidades son las
siguientes:

1. Cumplir de manera eficiente todas y cada una de las actividades requeridas para la
realizacion de la VCRM y VA, conforme a lo establecido en el Acuerdo que rige el Proceso
de Seleccién y su Anexo.

2. Realizar la VCRM y VA a través de la solucion tecnolédgica del proceso de acuerdo con
los lineamientos establecidos para el Proceso de Seleccion.

3. Apoyar la respuesta a las reclamaciones, peticiones y acciones judiciales, que se le
asignen en desarrollo de la VCRM y VA en los términos del Proceso de Selecciéon y
conforme a derecho.

4. Apoyar el cumplimiento de las 6rdenes judiciales que se produzcan en desarrollo de la
VCRM y VA.

5. Informar al Coordinador General cuando, producto del resultado de la reclamacion o
accion judicial, se deba cambiar el puntaje de un aspirante en el resultado de la VCRM y
VA.

6. Apoyar al Coordinador de la VCRM y VA en todo lo necesario para llevar a buen término
el desarrollo de la fase de VCRM y VA.

7. Realizar la VCRM y VA con la calidad y la transparencia exigidas en las normas
constitucionales y legales y en el Acuerdo que rige el Proceso de Seleccion.

8. Suscribir el Acuerdo de Confidencialidad y garantizar estricta reserva y confidencialidad
en todas las fases del Proceso de Seleccioén y evitar la ocurrencia de actos que puedan
acarrear al Contratista consecuencias de orden administrativo, civil y penal, con ocasién
del incumplimiento de dicha obligacion.
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9. Informar de manera inmediata al Coordinador General cualquier anomalia, irregularidad,
inconsistencia, intento de fraude, suplantacion o falsedad que conozca durante el
desarrollo del Proceso de Seleccion.

10. Transmitir a los analistas, supervisores y auditores contratados para el desarrollo de la
VCRM vy VA, los criterios que se adopten en las mesas técnicas sobre casos dudosos.

11. Las demas que le delegue el Coordinador General o el Coordinador de VCRM y VA.

8.7. Cinco (5) Profesionales de apoyo para atencion de reclamaciones y
respuesta a las reclamaciones, actuaciones administrativas y otras
acciones judiciales

Los profesionales que integren el Equipo Minimo deben dar cumplimiento y/o ser un apoyo a
cada una de las responsabilidades descritas anteriormente para los coordinadores de cada
area, y durante la Ejecucion del contrato deben hacerlo de manera oportuna, responsable,
ética, eficiente y eficaz. Las responsabilidades son las siguientes:

1. Cumplir de manera eficiente todas y cada una de las actividades requeridas para atender
y dar respuesta a las reclamaciones, peticiones, acciones judiciales, y demas solicitudes,
conforme a lo establecido en el Acuerdo que rige el Proceso de Seleccion, y su Anexo.

2. Apoyar en la verificacidon permanente de la solucion tecnolégica del proceso y los demas
canales de informacion, la debida comunicacion de las respuestas a las reclamaciones,
peticiones, acciones judiciales, y en general todas las solicitudes que se hayan interpuesto
en cualquier momento de la Ejecucion del contrato.

3. Apoyar en la actualizacidon permanente de las estadisticas de las reclamaciones,
peticiones y acciones judiciales, identificando el tipo de reclamaciones o asuntos objeto
de las mismas.

4. Apoyar en la implementacion de mecanismos de control para que las respuestas a
reclamaciones, derechos de peticién, acciones judiciales, y actuaciones administrativas
se realicen de manera oportuna e integralmente.

5. Custodiar, organizar, clasificar y rotular los archivos fisicos y magnéticos tanto de las
solicitudes como de las respuestas suministradas de las reclamaciones, peticiones,
acciones judiciales, y actos administrativos, que permitan su facil y oportuna consulta.

6. Informar al Coordinador correspondiente, cualquier inconveniente, anomalia que llegue a
conocer con ocasion de sus responsabilidades, con la debida oportunidad.

7. Notificar al Coordinador correspondiente, cuando sea el caso, por posibles fraudes, por
copia, sustraccién de materiales de prueba, suplantacién o intento de suplantacion,
falsedad, entre otras situaciones, antes, durante o después de la aplicacién de las
pruebas.

8. Conocer y aplicar de manera precisa y detallada las normas constitucionales, legales y
reglamentarias, la jurisprudencia de las Altas Cortes, los conceptos y doctrina en materia
de Carrera ESPECIAL del INMLCF y Empleo Publico, asi como los términos y las
disposiciones contenidas en el Acuerdo del Proceso de Seleccion expedido por el
INMLCF, que le permitan ejercer iddbneamente las responsabilidades a su cargo que
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10.

11.

12.

13.

soportan la atencion de reclamaciones, peticiones, las acciones judiciales,
constitucionales y demas y la realizacién de actuaciones administrativas cuando sea
necesario.

Informar de inmediato al Coordinador correspondiente sobre las érdenes judiciales que
se produzcan con ocasion del Proceso de Seleccion.

Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia técnica y profesional para la
prestacion de los servicios en las diferentes fases en la atencidon de reclamaciones,
peticiones y acciones judiciales, constitucionales y demas.

Suscribir el Acuerdo de Confidencialidad y garantizar estricta reserva y confidencialidad
en todas las fases del Proceso de Seleccion 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.

Informar de manera inmediata al Coordinador General cualquier anomalia, irregularidad,
inconsistencia, intento de fraude, suplantacién o falsedad que conozca antes, durante el
desarrollo del Proceso de Seleccion.

Las demas que el Coordinador Juridico y de Reclamaciones le asigne.

8.8. Un (1) Analista de datos

El profesional Analista de Datos debera, dentro de su experticia, revisar y depurar las bases

de

datos, realizar los analisis psicométricos y tomas las decisiones pertinentes al respecto y

realizar las calificaciones para las Pruebas Escritas, segun lo acordado con al INMLCF para
tal efecto. Asimismo, debe aplicar lo sefialado en el Manual Técnico de Pruebas Escritas en
relacion con el analisis de items y calificacion de Pruebas Escritas, a fin de garantizar la
calidad de estos procesos. Las responsabilidades son las siguientes:

1.

> w

Cumplir de manera eficiente todas y cada una de las actividades requeridas para la
realizacion de las Pruebas Escritas, conforme a lo establecido en el Acuerdo que rige el
Proceso de Seleccidn, sus modificatorios y su Anexo.

Suscribir el Acuerdo de Confidencialidad y garantizar estricta reserva y confidencialidad
en cada fase del proceso (construccion y validacién) de las Pruebas Escritas del Proceso
de Seleccion y evitar la ocurrencia de actos que puedan acarrear al Contratista
consecuencias de orden administrativo, civil y penal, con ocasién del incumplimiento de
dicha obligacion.

Revisar y depurar de las bases de datos, previo a los analisis psicométricos.

Realizar los analisis psicométricos previos a la calificacion de las Pruebas Escritas
aplicadas en el Proceso de Seleccion.

Interpretar los analisis y tomar las decisiones que optimicen los resultados de las Pruebas
Escritas del Proceso de Seleccion.

Aplicar el sistema de calificacion acordado con el INMLCF y atender las instrucciones
impartidas por al INMLCF sobre el mismo.

Realizar los ajustes pertinentes antes de realizar el analisis psicométrico y/o la calificacion.
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8. Presentar y suscribir los informes pertinentes de los analisis, toma de decisiones sobre la
calificacion y ajustes antes de la misma.

9. Apoyar desde el punto de vista técnico la atencion de reclamaciones, peticiones, acciones
judiciales en tanto involucren aspectos psicométricos de analisis y calificacion de los items.

10.Informar de manera inmediata al Coordinador General cualquier anomalia, irregularidad,
inconsistencia, intento de fraude, suplantacion o falsedad que conozca antes, durante el
desarrollo del Proceso de Seleccion.

11.Apoyara en lo pertinente en el desarrollo de las Pruebas Escritas.

12.Las demas propias de las fases de las Pruebas Escritas, asi como las designadas por el
Coordinador de las diferentes pruebas.

8.9. Un (1) Técnico de Apoyo Administrativo

El personal de apoyo administrativo debe tener en cuenta las técnicas de Gestion Documental
y atencion 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 atencidn a usuarios. Las responsabilidades son las siguientes:

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

1. Realizar las labores de archivo y organizacion 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 consulta.

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

3. Atender al publico, las llamadas telefonicas y las solicitudes efectuadas via internet o por
correo electrénico 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 Proceso de Seleccion.

4. Registrar en una bitdcora dispuesta por el Contratista para el efecto, las diferentes
inquietudes y requerimientos que hagan los aspirantes y los ciudadanos en general y llevar
las estadisticas respecto de estas para su analisis y toma de decisiones en cuanto a la
divulgacion de respuestas a preguntas frecuentes.

5. Recibiry registrar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones y demas
documentos que ingreses a través del aplicativo que disponga el INMLCF, o que conozca
en desarrollo del Proceso de Seleccidén asegurandose de registrar los hechos, el nombre,
direccion y numero de contacto de quien suministra la informacién y ponerlas de inmediato
en conocimiento del Coordinador correspondiente, quien adoptara las acciones a que haya
lugar.

6. Redactar, bajo la orientacion del Coordinador General, la relacion de las deliberaciones y
de los acuerdos que sobre el avance del Plan de Trabajo se realicen semanalmente entre
el Contratista y el INMLCF, en el formato de acta que esta determine, y ponerlas a
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disposicion de las partes para observaciones, con al menos 2 dias de antelacion a la
siguiente reunion de seguimiento.

7. Suscribir el Acuerdo de Confidencialidad y garantizar estricta reserva y confidencialidad
en todas las fases del Proceso de Seleccion 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.

8. Informar de manera inmediata al Coordinador General cualquier anomalia, irregularidad,
inconsistencia, intento de fraude, suplantacion o falsedad que conozca antes, durante el
desarrollo del Proceso de Seleccion.

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

Para efectos de la licitacidon publica, los contratistas deben presentar con su propuesta el
equipo de trabajo para la Ejecucion de la Convocatoria producto de este Proceso de licitacion
publica para lo cual deben diligenciar completamente el ANEXO EQUIPO MINIMO Y
ADICIONAL DE TRABAJO. En caso de que los proponentes ofrezcan Talento Humano
adicional al minimo requerido, igualmente deben incluirlos en el ANEXO, diligenciando toda
la informacién de cada uno de los profesionales ofertados.

9. INFORME FINAL PROCESO DE SELECCION INMLCF 2026

Finalizada cada una de las etapas del Proceso de Seleccidn, el contratista debera presentar
un informe final de la ejecucion del mismo, el cual debe contener entre otros, lo relativo a
los datos descriptivos de la participacidon de aspirantes discriminando variables de
agrupacion como: sexo, género, edad, regiones, titulo de formacion académica y aquellas
variables de relevancia para describir el comportamiento y analisis de las aplicaciones y
resultados de las pruebas, asi como las debilidades, fortalezas, riesgos, amenazas,
conclusiones y recomendaciones de mejora que se puedan introducir para futuros
concursos en el INMLCF. De igual manera, debe contener la relacién de todos los archivos
fisicos, magnéticos, bases de datos y productos que se originen en la ejecucion del
contrato.

De igual forma, el contratista debe entregar los soportes documentales sefalados en el
informe final debidamente organizados, clasificados, rotulados y compilados, conforme a
los lineamientos del Archivo General de la Nacion; entre ellos, una copia de seguridad de
la informacion digital en disco duro que contenga Full Back- Up (respaldo completo) de la
documentacion y productos que se hayan producido durante el desarrollo del objeto
contractual, que contenga como minimo:

a. Manual Técnico de Pruebas.

b. Guias, protocolos, manuales, circulares, comunicados informativos, producidos en
desarrollo del Proceso de Seleccion.

c. Informes de los resultados preliminares y definitivos de cada una de las etapas y
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pruebas aplicadas en el marco del Proceso de Seleccion.

d. Bases de datos con los resultados preliminares y definitivos de la etapa de
Verificaciéon del Cumplimiento de Requisitos Minimos (VCRM), de las Pruebas
Escritas, Valoracion de antecedentes (VA) y los resultados definitivos consolidados
y organizados por empleos, aspirantes y pruebas aplicadas.

e. Informes y archivos organizados y clasificados, segun las normas actualizadas del
Archivo General de la Nacion, de todas y cada una de las reclamaciones, derechos
de peticion, acciones judiciales y demas actuaciones administrativas, asi como las
respuestas suministradas a los mismos.
items y pruebas utilizadas en el Proceso de Selecciéon INMLCF 2026.

g. Informes de las pruebas aplicadas, asi como del acceso al material de pruebas

escritas.

. Documento que contenga el analisis técnico de la aplicacion de las pruebas.

Listas de elegibles publicadas, incluyen aquellas que se modifiquen.
Demas documentos, productos, archivos, bases de datos que se produzcan en
desarrollo del Proceso de Seleccion.

k. El acta de validacién del borrado seguro de equipos, servidores o habilitacion de
puertos y desconexién de la VPN de los servidores y eliminacién de perfiles creados
para el trabajo remoto, suscrita por el contratista y el Ingeniero de Sistemas del
Grupo Nacional de Apoyo Técnico a la Comisién de Carrera Especial (o quien sea
designado por el Instituto para tal fin), donde se evidencie que no existe informacion
relacionada con ninguna etapa y Fase ejecutada del Proceso de Seleccién, salvo
aquella informacion que no fue eliminada con ocasion de la eventual atencion de
reclamaciones o acciones judiciales durante la vigencia del contrato, y a la cual el
contratista se compromete a eliminar una vez finalice la vigencia del contrato,
momento en el que el Ingeniero de Sistemas del Grupo Nacional de Apoyo Técnico
a la Comision de Carrera Especial (o quien sea designado por el Instituto para tal
fin) realizara la verificacion correspondiente.

=H

—

10.PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMAS DE EJECUCION

El contratista debera presentar para la firma del acta de inicio del contrato, el Plan de Trabajo
con los cronogramas de ejecucion del Proceso de Seleccion, de tal manera que se garantice
la completa y oportuna ejecucion de todas y cada una de las obligaciones contractuales.

Durante la ejecucién del contrato y en caso de requerirse, el contratista podra ajustar estos
documentos a los requerimientos que sean definidos por el Instituto para asegurar el
cumplimiento del objeto contractual.

En el evento en que el contratista requiera la construccion de un aplicativo o sistema de

informacion adicional, a la firma del acta de inicio, debera presentar el cronograma
tecnologico, de acuerdo con los términos requeridos para ello, el cual debera ser concertado
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y aprobado por el Instituto, sin perjuicio de que las partes durante la ejecucion del contrato lo
actualicen en caso de requerirse, cumpliendo con los requerimientos y plazo de ejecucion
contractual establecido.

Asi mismo, el cronograma debera estar elaborado en un software de administracion de
proyectos, que permita la realizacidon del seguimiento de manera agil y con mayor oportunidad;
finalmente, se precisa que dicho cronograma debera estar estipulado conforme al plazo de
ejecucion del contrato a celebrar.

NOTA: El plan de trabajo podra ser objeto de ajustes para su aprobacion inicial y aun después
de iniciada la ejecucién del contrato a solicitud del INMLCF, acorde con los requerimientos
técnicos del proceso y a las reglamentaciones y disposiciones propias de la convocatoria.

Proyecto:

Luz Mirella Giraldo Ortega, Contratista Secretaria General

Carlos Leonardo Ortegon Barinas, Contratista Secretari neral @‘
David Joseph Rozo, Contratista Secretaria General/@

Maria Fernanda Bonilla, Contratista Secretaria General 4/7é9//m7
Lina Maria Robayo, Contratista Secretaria General 425 h
Henry Gustavo Morales, Contratista Secretaria General /&W;

Reviso:

Ménica Maria Moreno Barefio, Contratista Secretaria General

Maria Juliana Manrique Carrillo, Profesional Especializada Grupo Nacional de Gestion Contractual

Maireth Patricia Villarreal Arias, Profesional Especializada Grupo Nacional de Gestién Contractual

Edith Janneth Pérez Chaparro, Profesional Especializada Grupo Nacional de Apoyo Técnico a la Comisién de Carrera Especial.
Daniel Alejandro Neira Sierra, Profesional Especializado Grupo Nacional de Apoyo Técnico a la Comisiéon de Carrera Especial.
Lady Catheryne Lancheros Florian, Profesional Especializada Grupo Nacional de Apoyo Técnico a la Comisién de Carrera Especial.
Daniela Stefanny Duran Vargas, Profesional Especializada Grupo Nacional de Apoyo Técnico a la Comisién de Carrera Especial.
Maria Paula Ceballos Munoz, Técnico Grupo Nacional de Apoyo Técnico a la Comision de Carrera Especial.
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