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Escuela Superior de Administración Pública – ESAP, emite la 
presente guía, en la cual se establecen los parámetros, 
lineamientos y requerimientos técnicos para el acceso virtual al 
material de la prueba de entrevista aplicada en el marco del 
Proceso de Selección de Director Territorial Chocó. 
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Fecha establecida para el Acceso a la prueba: 

17 de diciembre de 2024 

Para el efecto, la ESAP citará el 16 de diciembre de 2024 al 

aspirante por medio de correo electrónico a una sala virtual de 

Microsoft Teams, indicando la fecha y la hora específica en que 

se realizará la actividad. Adicionalmente, se le remitirá la presente 

guía, la cual es de obligatoria consulta. 
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Ingreso a la sala de Acceso a Pruebas 
 
 

• La ESAP dispone un lapso de máximo 1 hora para realizar el acceso a pruebas, que serán empleados en el 

proceso de identificación, explicación del protocolo de seguridad, lectura y aceptación del compromiso de 

confidencialidad y revisión de material. 

• La apertura de la sala virtual es 5 minutos antes de la hora de inicio de la sesión. 

• El concursante podrá ingresar a la sesión hasta quince (15) minutos después de la hora señalada para el 

acceso al material de prueba. En caso de NO presentarse se tendrá como ausente. En caso de ingreso tardío, 

el tiempo de mora será descontado de la hora prevista para la exhibición. 

 

Ejemplo: 
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Apertura 
 

  

Hora de 
Inicio de 
sesión. 

  

Hora 
máxima de 
acceso del 
aspirante 

 

  

finalización 

de la 
 



Tiempos en sala de Acceso a Pruebas 
 
 

ETAPA TIEMPO CONCEPTO 

 
APERTURA SALA 

 
5 minutos antes 

de 
Inicio 

Verificación de quorum, conectividad, 
plataforma Teams, alistamiento documento de 
identidad, preparación para el paneo, y recurso 

de hoja en blanco con lápiz o lapicero 
(opcional). 

 

 

 
DESARROLLO 

SALA 

Inicio 
A la hora de inicio 

programada 
Se inicia grabación con o sin aspirante. 

 

Espera 
 

15 minutos 
Tiempo máximo de espera para 

ingreso de aspirante a la sala de Acceso a 
Pruebas (se descontará del tiempo total). 

Presentación e 

Identificación 
 

5 minutos 
Lectura de protocolo en sala, del acuerdo de 

confidencialidad y paneo. 

 
ESPACIO DE EXHIBICIÓN 

PARA EL ASPIRANTE 

Entre 40 a 
55 minutos 
(Depende de 

la 
hora de llegada 
del                    aspirante) 

 
Acceso a material de Prueba de Entrevista al 
aspirante. El tiempo de la jornada será de 
máximo 1 hora. 
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Las pruebas son propiedad de la ESAP y el acceso por parte del aspirante es 
exclusivamente con fines de consulta para el trámite de reclamaciones. El 
acceso NO es absoluto, sino por el contrario, su acceso impone límites y 
obligaciones a los reclamantes. Por lo anterior, NO se permitirá la 
reproducción física y/o digital del material teniendo en cuenta la reserva de 
las pruebas. Solo se permite la toma de apuntes manuscritos, si así lo 
requiere el concursante. 
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LA SESIÓN ÚNICAMENTE PODRÁ 

LLEVARSE A CABO A TRAVÉS DE UN 
EQUIPO DE CÓMPUTO (PUESTO FIJO DE 

ESCRITORIO O EQUIPO 

PORTÁTIL/LAPTOP). 
 

 
EL COMPROMISO DE 

CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA, 
DEBERÁ SER LEÍDO EN VOZ ALTA Y 

ACEPTADO POR EL ASPIRANTE, 
PREVIO AL ACCESO AL MATERIAL. 

 

 
EL ACCESO A LAS PRUEBAS, SERÁ ACOMPAÑADO POR 
PERSONAL LOGÍSTICO QUE GARANTIZARÁ EN   TODO 

MOMENTO LAS CONDICIONES DE CONFIDENCIALIDAD 
DE LA EXHIBICIÓN, FRENTE AL ACCESO AL MATERIAL 

RELACIONADO CON LA ETAPA DE PRUEBA DE 
ENTREVISTA. 

 

NO SE REPROGRAMARÁ LA FECHA 
Y HORA DE LA CITACIÓN A LA 

EXHIBICIÓN DE LA PRUEBA. 
 
 

 

 

  Dirección de Procesos de Selección  

PROHIBIDO EL USO DE OTROS 
DISPOSITIVOS ELECTRÓNICOS. 

(CELULAR, TABLETAS, RELOJES 

INTELIGENTES, ETC.) 



Requerimientos técnicos 
 

 

 

 

 

* Navegadores 

como Mozilla Firefox, 

Safari u Opera 
presentan 

problemas conocidos 

de compatibilidad con 
la plataforma 

Microsoft Teams, razón 
por la cual se sugiere 

hacer uso preferente de 
los navegadores 

recomendados en el 
requerimiento técnico. 

 

 

 

 

 

 

 

  Dirección de Procesos de Selección  

Requerimiento Descripción 

Requisitos del sistema 
operativo 

Windows 7, 8, 8.1, 10, 11 o Mac OS 
13.3.1 y/o más actualizado 

Navegador 
Preferiblemente Navegador web 

Google Chrome Actualizado* o Microsoft Edge. 

Cámara Web 
Cámara web encendida y en funcionamiento (incluidas 

cámaras integradas en las laptops). 

 
Micrófono 

 

Micrófono en funcionamiento y encendido (incluido 
micrófono integrado en las laptops). 

 

Conexión a Internet 
Conexión a internet estable con velocidad de datos no 

menor de 10 Mbps. 

Conectividad del 

equipo de cómputo a 

utilizar en la entrevista 

Se recomienda que esté conectado por cable de red 
directo al módem. 

 

Microsoft Teams 
Descargar https://www.microsoft.com/es- 

co/microsoft-365/microsoft- teams/download- 
app 

 

http://www.microsoft.com/es-
http://www.microsoft.com/es-


Deberes del aspirante 
 

 

 

 

✓ El aspirante se compromete a cumplir con los requerimientos mínimos de tipo técnico para 

el adecuado desarrollo de la sesión virtual de acceso al material de pruebas, lo cual es de su 

exclusiva responsabilidad. 

✓ Una vez realizada la lectura de los términos del Acceso a Pruebas y del compromiso de 

confidencialidad, en caso de que estos no sean aceptados por el aspirante, no se permitirá                                   

el acceso al material objeto de reserva legal. 

✓ El aspirante únicamente podrá tomar apuntes manuscritos para sustentar la ampliación de 

los términos de su reclamación, en caso de que lo considere pertinente. NO podrá realizar 

ningún tipo de copia digital, ni tampoco capturas de pantalla. 
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Deberes del aspirante 
 

 

 

 

✓ En caso de que se observe alguna actividad que ponga en riesgo la reserva de la información, (copia, 
toma de fotos, captura de pantalla o similares), la sesión se dará por finalizada de manera unilateral 
por el jefe de sala. 

 

✓ El objetivo de este espacio se limita a la observación del material y toma de notas. 

✓ El aspirante debe guardar silencio durante el proceso de Acceso a Pruebas. 

✓ NO se admitirán preguntas ni se darán respuestas frente al material exhibido. Cualquier 

duda                      o interrogante deberá ser tramitada mediante reclamación formal únicamente el 18 

de diciembre de 2024. 
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            Inicio del Acceso a Pruebas 
 

 

 

✓ Proceso de Identificación: El aspirante presentará, a través de la cámara web, la cédula de ciudadanía o 

cualquiera de los documentos autorizados para verificar su identidad (cédula digital, pasaporte o 

contraseña). 

 

✓ Se verificará que el documento sea legible, se enfoque correctamente y   sea   registrado de manera   completa 

y por ambas caras. 

 
✓ Se conducirá al aspirante a realizar el paneo de su lugar de conexión (giro de 360° por medio de la cámara 

web). Asegúrese de estar completamente solo y en un espacio óptimo para el desarrollo de la jornada. 

 

✓ Se dará lectura del protocolo en sala y del acuerdo de confidencialidad al participante de la sala de exhibición 

de pruebas, para ser aceptado en su totalidad y tener acceso al material de pruebas. 
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Durante la jornada de Acceso a Pruebas 

 

✓ El aspirante deberá mantener activa durante toda la sesión la cámara 

web y el micrófono de su equipo de cómputo. 

 

 

✓ Cada uno de los aspirantes citados deberá mantener prendida su 

cámara permitiendo visualizar de forma permanente su rostro, torso, 

brazos y manos, recordando que sólo podrá usar su equipo de 

cómputo fijo o portátil. Otros dispositivos electrónicos y/o digitales 

tales como: celulares, tabletas, relojes análogos o inteligentes, u otros 

equipos similares están prohibidos en el desarrollo de la entrevista. 



Durante la jornada de Acceso a Pruebas 
 

 

 

 

Posteriormente, se realizará un paneo para evidenciar que el aspirante 

se encuentra en un lugar adecuado para el desarrollo de la jornada y que 

NO está en compañía de otras personas. Se solicita que          el aspirante NO 

se encuentre en lugares públicos (centros comerciales, centros de salud, 

centros educativos, oficinas compartidas, entre otros). Por favor, 

planifique la reserva de su tiempo para atender este espacio, a fin de evitar 

inconvenientes para el desarrollo de su exhibición. Las cámaras y 

micrófonos del aspirante deberán mantenerse encendidas todo el tiempo 

que dure la exhibición de su prueba. 
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Después de la jornada de Acceso a Pruebas 
 
 

 
 

El 18 de diciembre del 2024, los aspirantes que así lo deseen, podrán presentar 
reclamación contra los resultados publicados a través de la plataforma del proceso de 
selección - https://concurso2.esap.edu.co/directorchoco2024 atendiendo lo señalado 
en el artículo 30 de la Resolución No. SC-2014 de 2024. 

 

Las dudas, preguntas o inquietudes que el concursante tenga con relación a los 
resultados de la prueba consultada, deberán ser allegadas únicamente el día estipulado 
por medio del canal designado del correo del proceso de selección. 
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Tenga en cuenta… 

 

 

✓ En este espacio de Acceso a Pruebas NO se responderá ninguna pregunta relacionada con el 

material de prueba. 

✓ La jornada de Acceso a Pruebas será grabada en todo momento. 

✓ Realizar la actividad atendiendo las indicaciones de la presente guía. 

✓ Mantener una adecuada postura y concentración. 

✓ Desarrollar el Acceso a Pruebas en un ambiente tranquilo, en silencio y sin interrupciones. 

✓ Recuerde que una vez acceda a la misma no podrá consultar el correo, internet u 

otro aplicativo del equipo. 

✓ Recuerde realizar una prueba técnica con anterioridad a la realización de la jornada de 

Acceso a Pruebas (17 de diciembre) para que se familiarice con las herramientas 

requeridas. 

✓ Recuerde que la publicación de resultados definitivos de la prueba  

de entrevista se realizará el 23 de diciembre de 2024.  
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