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1. PRESENTACION

La presente GUIA DE ORIENTACION contiene los aspectos generales, el procedimiento y
las recomendaciones que los aspirantes admitidos a la fase de Pruebas Escritas, deben
tener en cuenta antes, durante y después de la aplicacion de las Pruebas Escritas en el
marco del Proceso de Seleccion No. 1461 de 2020 DIAN, con el que se busca proveer por
mérito mil quinientas (1500) vacantes definitivas, de noventa y seis (96) empleos,
pertenecientes al Sistema Especifico de Carrera Administrativa de la planta de personal de
la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

Para el desarrollo de este proceso de seleccion, desde la etapa de Verificacion de
Requisitos Minimos hasta la etapa de Pruebas Escritas, la CNSC suscribi6 el Contrato No.
599 de 2020 con la Unién Temporal Mérito y Oportunidad DIAN 2020, establecida entre la
Fundacion Universitaria del Area Andina y la Universidad Sergio Arboleda, que para efectos
de la presente Guia se denominara operador.

2. GENERALIDADES DE LAS PRUEBAS ESCRITAS
2.1. Competencias laborales a evaluar con las Pruebas Escritas a aplicar.

De conformidad con el Acuerdo No. 0285 y No. 0332 de 2020 por el cual se modifica
parcialmente el Anexo del Acuerdo, del Proceso de Seleccibn, se aplicaran las siguientes
Pruebas Escritas, orientadas a identificar a los candidatos mas idéneos para ejercer los
empleos ofertados:

a) Prueba sobre Competencias Basicas u Organizacionales: Evalia aquellas
competencias minimas que deben cumplir y acreditar las personas que aspiren a
ingresar a la entidad (Decreto Ley 71 de 2020, articulo 57).

b) Prueba sobre Competencias Funcionales: Evalla los conocimientos tedricos,
profesionales y/o técnicos, especificos y necesarios para desarrollar adecuadamente
una determinada actividad laboral, conforme lo determina para cada empleo el MERF
de la DIAN (Decreto Ley 71 de 2020, articulo 58)

c) Prueba sobre Competencias Conductuales o Interpersonales: Evalla el conjunto
de capacidades y habilidades necesarias para dar respuesta a distintas situaciones
laborales y relacionamiento, de conformidad con el Diccionario de Competencias de la
DIAN (Decreto Ley 71 de 2020, articulo 59).

d) Prueba de Integridad: Evalta el razonamiento moral, en términos de la moralidad
publica o social, que hacen las personas para guiar su proceder de manera recta en
diferentes contextos laborales.
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2.2. Definiciones relacionadas con las Pruebas Escritas a aplicar.

Con el fin que el aspirante se familiarice con los elementos fundamentales que hacen parte
de estas pruebas, se presentan las siguientes definiciones de los conceptos mas
importantes a tener en cuenta:

e Competencia Laboral: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar un candidato a un empleo publico.

Conocimientos aplicados: Conjuntos organizados de saberes aplicados para resolver
diferentes situaciones laborales que pueden presentarse en la Entidad, en general, y/o
en un determinado empleo publico, en particular. Por ejemplo, principios y derechos
constitucionales, Contratacion Publica, Sistema Tributario, Aduanero y Cambiario, etc.

Capacidades: Caracteristicas cognitivas que permiten desarrollar una determinada
labor independientemente del contexto laboral. Por ejemplo, resoluciéon de problemas,
razonamiento categorial, etc.

Habilidades: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la
adquisicion mas rapida de nuevo conocimiento. Por ejemplo, lectura critica,
argumentacion de textos, etc.

Dominios Teméticos: Aspectos, contenidos, conductas o valores que describen o se
asocian a las competencias laborales requeridas para un empleo publico, a partir de los
cuales se construyen las Pruebas Escritas a aplicar en este proceso de seleccion.

Caso: Es una situacion hipotética que se presenta en el contexto laboral de la DIAN, de
la cual se van a derivar las preguntas de las Pruebas sobre Competencias Basicas u
Organizacionales, Funcionales y Conductuales o Interpersonales. Por regla general, de
cada Caso se pueden realizar de 3 a 5 preguntas.

Pregunta: Formulacion de un enunciado con tres (3) opciones de respuesta, el cual se
relaciona con el caso planteado y tiene como objetivo medir uno (1) de los Dominios
teméticos.

Enunciado: Planteamiento que se deriva del caso, frente al cual el aspirante debe
analizar las posibles acciones a realizar.

Opciones de respuesta: Alternativas de accion frente al enunciado planteado, de las
cuales el aspirante debe seleccionar la correcta.
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e Clave: Opcioén de respuesta que contesta de forma correcta el enunciado o se ajusta al
comportamiento esperado.

e Nivel Profesional: Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision,
control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales a cargo de la DIAN.

e Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas
con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

¢ Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores,
o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas
de simple ejecucion.

3. FORMATO DE LAS PRUEBAS

Para las Pruebas de Competencias Basicas u Organizacionales, Competencias
Funcionales y Competencias Conductuales o Interpersonales se utilizara el formato de
Juicio Situacional. Este formato de prueba permite evaluar a los aspirantes de manera
coherente con las situaciones que pueden presentarse en los empleos publicos para los
cuales concursan y, por consiguiente, son idéneas para predecir su desempefio laboral en
dichos empleos.

Una pregunta con el formato de Juicio Situacional se caracteriza por derivarse de un Caso,
frente al que se hace un planteamiento (Enunciado) y se presentan tres (3) Opciones de
Respuesta, de las cuales una es la correcta, pues, es la Unica que presenta una solucion
efectiva al planteamiento descrito en el Enunciado (ver el acapite de “Definiciones” del
numeral 2.2 de la presente Guia).

Para la Prueba de Integridad se utilizar4 el formato de Respuesta Graduada, el cual, a
diferencia del formato anterior, no tiene una Unica respuesta correcta, sino que cada una
de las Opciones de Respuesta se considerardn mas o menos coincidentes con las
conductas asociadas a los valores del servidor de la DIAN. Por ello, a cada una de las
opciones, segun el grado de coincidencia que tengan con tales valores, se otorgara un
mayor o menor puntaje (entre 1y 3).

AREANDIN | € S28

U" UELaElwmo i
SERGID -\RBOLED.-\ ey ——

Direccidén de Impuestos ¥y Adwvanas MNaclionales




GUiA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE // PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

4. CARACTER, PONDERACION Y PUNTAJES DE LAS PRUEBAS ESCRITAS

De conformidad con el articulo 17 del Acuerdo No. 0285 de 2020 del Proceso de Seleccion,
el caracter, la ponderacion y los puntajes aprobatorios de las Pruebas Escritas a aplicar en
este proceso de seleccion son los siguientes:

4.1. Pruebas para empleos del Nivel Profesional de los procesos misionales

Para el caso de los empleos de Nivel Profesional pertenecientes a los procesos misionales
de la DIAN, el proceso de seleccion cuenta con dos fases, la primera que consiste en la
aplicacion de Pruebas Escritas y la segunda consiste en el desarrollo y evaluacion de un
curso de formacion. En la primera fase se aplicara la Prueba de Competencias Basicas u
Organizacionales, la Prueba de Competencias Conductuales o Interpersonales y la Prueba
de Integridad, tal y como se muestra en la Tabla No. 1.

Los aspirantes que no obtengan el “PUNTAJE MINIMO APROBATORIO [DE LA] PRUEBA”
en las pruebas de caracter “Eliminatoria”, no continuaran en el proceso de seleccién y, por
lo tanto, seran excluidos del mismo, asi como los que no obtengan el “PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO [DE LA] FASE” o0 el “PUNTAJE MINIMO APROBATORIO GENERAL”.

Tabla No. 1
CARACTER, PONDERACION Y PUNTAJES APROBATORIOS DE LAS PRUEBAS
ESCRITAS PARA LOS EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL DE LOS PROCESOS

MISIONALES
PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
5 PESO MINIMO MINIMO MINIMO
FASE PRUEBAS CARACTER PORCENTUAL | APROBATORIO | APROBATORIO | APROBATORIO
PRUEBA FASE GENERAL
Prueba de
Competencias | gyminatoria 10% 70.00
Basicas u
Organizacionales
False Cgrgupitt):n(::?as 70.00
e . 0 .
Conductuales o Clasificatoria 20% No aplica 70.00
Interpersonales

Pruebg de Clasificatoria 15% No aplica

Integridad
Fase Curso de Eliminatoria 55% 70.00 70.00

Il Formacion
TOTAL 100%
6
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4.2. Pruebas para empleos diferentes a los del Nivel Profesional de los procesos
misionales

Para los empleos diferentes a los de Nivel Profesional de los procesos misionales de la
DIAN, los cuales corresponden a los del Nivel Asistencial, Nivel Técnico y Nivel Profesional
de procesos no misionales, el proceso de seleccion comprende Unicamente la aplicacion
de las Pruebas Escritas, las cuales estan compuestas por las pruebas de Competencias
Basicas u Organizacionales, Competencias Funcionales, Competencias Conductuales o
Interpersonales y la Prueba de Integridad, como se observa en la Tabla No. 2.

Los aspirantes que no obtengan el “PUNTAJE MINIMO APROBATORIO [DE LA] PRUEBA”
en las pruebas de caracter “Eliminatoria”, no continuaran en el proceso de seleccién y, por
lo tanto, seran excluidos del mismo, asi como los que no obtengan el “PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO GENERAL”.

Tabla No. 2
CARACTER, PONDERACION Y PUNTAJES APROBATORIOS DE LAS PRUEBAS
ESCRITAS PARA LOS EMPLEOS DIFERENTES A LOS DEL NIVEL PROFESIONAL
DE LOS PROCESOS MISIONALES

PUNTAJE PUNTAJE
i PESO MINIMO MINIMO
FRbE2AE CARACTER | boRCENTUAL | APROBATORIO | APROBATORIO
PRUEBA GENERAL
Prueba de Com_petgnuas Bésicas u Eliminatoria 15% 70.00
Organizacionales
Prueba de Competencias Funcionales Eliminatoria 30% 70.00
Prueba de Competencias Conductuales o 70.00
P Clasificatoria 40% No aplica
Interpersonales
Prueba de Integridad Clasificatoria 15% No aplica
TOTAL 100%

5. DOMINIOS TEMATICOS

Los Dominios Teméticos con base en los cuales se estructuraron las Pruebas Escritas a
aplicar en este proceso de seleccibn, pueden ser consultados en el link
http://cnscdian.com.co/consulta_dominios_dian/, ingresando con su ndmero de inscripcion.

En el siguiente enlace https://www.cnsc.gov.co/index.php/1461-de-2020-dian-guias se
pueden consultar referentes bibliograficos generales. Se aclara que es responsabilidad de
los aspirantes consultar el material que contenga Bibliografia relacionada con los Dominios
Tematicos del cargo al que aspira.
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6. EJEMPLOS DE PREGUNTAS

6.1. Ejemplos de preguntas de Juicio Situacional de la Prueba de Competencias
Basicas y Funcionales

Caso 1

Nivel jerarquico: Profesional
Competencia a evaluar: Aplicacion de Conocimientos
Dominio tematico de la Competencia: Cobro Coactivo y Persuasivo

Situacion
A un funcionario del area de Devoluciones le asignan varios expedientes de contribuyentes
productores que solicitan la devolucién de saldos a favor en la declaracion tributaria de

impuesto sobre las ventas y se le pide analizar si cumplen con los requisitos para continuar
con el tramite.

Enunciado 1

En uno de los expedientes se anexa un certificado de existencia y representacion legal
expedido por la Camara de Comercio, a partir del cual se debe determinar si se admite la
devolucion solicitada. Para dar cumplimiento al requerimiento, el funcionario encargado
debe proceder a

a. revisar que los bienes se clasifiquen con la calidad de exentos.
b. verificar que las mercancias estén en la categoria de excluidas.
c. comprobar que los productos estén catalogados como no gravados.

Respuesta Enunciado 1: A
Justificacién

La opcion A es la correcta, porque los bienes exentos del impuesto a las ventas son aquellos
gue se encuentran gravados con una tarifa del cero por ciento (0%); por lo tanto, los
productores de estos bienes son responsables de este impuesto y deben presentar la
declaracién del IVA con derecho a descuentos, lo que dard como resultado un saldo a favor
susceptible de devolucion, lo anterior segun lo estipulado en el articulo 481 del Estatuto
Tributario. De otra parte, se debe revisar que los productos fabricados se encuentren
tacitamente citados en las partidas del articulo 477 del Estatuto Tributario.
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Enunciado 2

Se le asigna una de las solicitudes que fue radicada un mes después de presentada la
declaracién de IVA del primer bimestre del afio y le solicitan revisar si esta dentro de los
términos, ante lo cual el funcionario encargado debe

a. verificar que presentd la declaracion de renta del afio gravable vigente.
b. devolver el requerimiento porque se encuentra fuera del plazo establecido.
c. confirmar que las solicitudes solo se pueden tramitar una vez al afio.

Respuesta Enunciado 2: B
Justificacion

La opcion B es la correcta, porque las solicitudes de los saldos a favor del IVA solo se
pueden tramitar a partir del mes de julio del mismo afio o periodo gravable; lo anterior segun
lo establecido en el articulo 477 del estatuto Tributario y la solicitud se presentd en marzo,
es decir, antes del plazo establecido para ello.

Caso 2

Nivel jerarquico: Técnico
Competencia a evaluar: Aplicacion de Conocimientos
Dominio tematico de la competencia: Sistema Tributario, Aduanero y Cambiario

En el area de fiscalizacion se realizé la verificacion del expediente de un contribuyente al
que se le devolvio un saldo a favor por el impuesto de renta del afio gravable 2019 y segun
el analisis de riesgo se requiere hacer una fiscalizacion posterior. Para iniciar este proceso
de fiscalizacién es necesario enviar un documento al investigado en el que se le informe el
inicio de la investigacion, para lo cual se asigna a un funcionario quien debe encargarse de
este tramite.

Enunciado 1

Para allegar la informacion sobre el procedimiento administrativo de verificacion al
investigado, el funcionario debe

a. enviar la notificacion al correo electrénico autorizado.
b. hacer la comunicaciéon en el domicilio informado.
c. remitir el acto correspondiente a la direccion procesal.

Respuesta Enunciado 1: A
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Justificacién

La opcién A es la correcta porque la DIAN debe notificar a los contribuyentes a través del
correo electronico, los actos administrativos en materia tributaria, aduanera o cambiaria,
segun lo establece el articulo 565 del estatuto tributario.

Enunciado 2

En desarrollo de las facultades de investigacion se requiere hacer una inspeccion tributaria,
por lo tanto, en el documento mediante el cual se informa el inicio de la investigacion, el
funcionario debe

a. informar que se designé un funcionario con la calidad de contador publico.
b. mencionar que se solicitara la exhibicién de los soportes de contabilidad.
c. notificar que procedera recurso de reconsideracion contra el acto allegado.

Repuesta Enunciado 2: B
Justificacién

La opcion B es la correcta porque la administracion de impuestos, en ejercicio de las
facultades de fiscalizacion y de investigacion, deberd garantizar el debido proceso,
informandole que la diligencia en mencién, se llevara a cabo conforme el articulo 684 del
Estatuto Tributario.

Caso 3

Nivel jerarquico: Técnico
Competencia a evaluar: Aplicacion de Conocimientos
Dominio tematico de la competencia: Registro Unico Tributario

Un funcionario del area de asistencia al usuario atiende la solicitud personal de algunos
ciudadanos, quienes solicitan la expedicion del Registro Unico Tributario (RUT) como
inversionistas extranjeros; ademas le corresponde asegurarse de que cumplan con los
requisitos minimos para ese fin.

Enunciado 1

Uno de los ciudadanos presenta un poder general para la inscripcion de una persona
natural, por lo que para su registro el funcionario debe

a. revisar que haya sido otorgado a un abogado.
b. garantizar que sea presentado en original.
c. verificar que esté escrito en idioma espafol.
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Respuesta Enunciado 1: C
Justificacién

La opcién C es la correcta porque el documento o poder que se presenta cuando un tercero
acude en representacion de una persona natural para realizar su inscripcion en el Registro
Unico Tributario debe estar en idioma esparfiol de acuerdo con el articulo 1.6.1.2.11. del
Decreto 1625 de 2016.

Enunciado 2

Para garantizar que las solicitudes cumplen con los elementos obligatorios, el funcionario
debe

a. verificar que contengan la identificacion del obligado, ubicacion geografica y
clasificacion.

b. revisar que presenten la actividad econdmica, lugar y fecha de inicio de operaciones
comerciales.

c. comprobar los numeros de identificacion tributaria, identificacion extranjera y
responsabilidades.

Respuesta Enunciado 2: A
Justificacién

La respuesta A es la correcta porque la informacion basica de identificacion y ubicacion
tributaria para efectos fiscales del orden nacional constituyen los elementos del registro
tributario que deben ser informados por los contribuyentes, segln lo establecido el articulo
1.6.1.2.5. del Decreto 1625 de 2016 Paragrafo 1.

6.2. Ejemplo de preguntas de Juicio Situacional de la prueba de Competencias
Conductuales

Caso 1

Nivel jerarquico: Profesional
Competencia a evaluar: Habilidad
Dominio tematico: Adaptabilidad - Proactividad
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Situacion

Me corresponde responder un oficio dirigido a la entidad en la que trabajo, procedente de
una empresa privada en el cual solicitan informacién de caracter reservado, que no puedo
proporcionar porque carezco de permisos para entregarla.

Enunciado 1

Dado el caracter de la informacién requerida y para dar respuesta a la solicitud de la
empresa debo

a. informar sobre las restricciones de la informacion y luego indicar el proceso a seguir
para solicitarla.

b. explicar el tipo de informacion que es y posteriormente sefialar la imposibilidad de
entregarla.

c. poner en conocimiento las politicas de tratamiento de la informacion y aclarar su
clasificacion.

Respuesta Enunciado 1: A
Justificacion

La opcidn A es la correcta toda vez que muestra que la persona identifica con claridad que
la explicacion del procedimiento para realizar la solicitud de la informacion puede ser un
motivo de solicitud adicional, por lo cual se anticipa y brinda la informacién para que la
empresa solicitante pueda realizar dicho proceso para acceder a la informacion. De esta
manera se muestra que el funcionario es capaz de ajustar su conducta para responder de
manera oportuna a las solicitudes que le realizan teniendo en cuenta sus funciones, el
caracter de la informacion y las necesidades del solicitante, alineando su forma de actuar
con los objetivos institucionales, demostrando asi su habilidad para adaptarse a las
diferentes circunstancias que se presentan en su entorno laboral (Resolucion 059 de 2020,
DIAN).

Enunciado 2

Al notar que la informacion requerida por la empresa es solicitada frecuentemente, para
facilitar la atencion de estas peticiones procedo a

a. proponer a los encargados de la informacion que esta se deje disponible al publico
en la pagina web de la entidad.

b. sugerir a los responsables de la recepcion de las solicitudes, publicar un aviso con
los pasos a seguir para acceder a la informacion.

c. disefiar un formato de respuesta para los solicitantes de la informacién donde se
indiquen las instrucciones para realizar la peticion.
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Respuesta Enunciado 2: B
Justificacién

La opcion B es la correcta, porque evidencia que la persona se anticipa a la situacion y
propone una estrategia que facilita la atencion de las solicitudes, mejorando la atencion al
usuario y disminuyendo la carga laboral de las personas encargadas de dar respuesta a
estas, permitiendo que se brinde una atencibn mas directa a cada requerimiento,
demostrando con esto que tiene la habilidad para modificar su forma de trabajar en pro de
atender las necesidades del contexto adaptdndose a los diversos requerimientos que
surgen en el ejercicio de sus funciones (Resolucién 059 de 2020, DIAN).

6.3. Ejemplo de Preguntas de Formato de Respuesta Graduada de la Prueba de
Integridad

Enunciado 1
Nivel jerarquico: Profesional

En el punto de recepcion de la entidad se encuentra un ciudadano que se comunica usando
lenguaje de sefas, a quien se le niega la atencién pues es dificil comprender lo que desea.
Ante esta situacion usted

a. habla con la persona de recepcion para que busque una solucién pues como todos
tiene el derecho a recibir la atencion.

b. le indica al ciudadano que debe solicitar la atencién por otro medio que posibilite
brindarle una adecuada atencion.

c. comenta la situacion con el supervisor del funcionario de recepcion para que tome
las medidas necesarias a futuro.

Justificaciones

a. Para este enunciado la opcion A tiene un valor de 3 puntos, pues con ella se demuestra
gue la persona reconoce y protege los derechos de las personas de acuerdo con sus
necesidades y condiciones, poniendo en evidencia que la persona busca que se preste
atencion al usuario independiente de la condicién en la que se encuentre, reflejando
asi el correcto actuar de un servidor publico.

b. Para este enunciado la opcién B tiene un valor de 1 punto, dado que muestra una baja
disposicién de la persona por proteger los derechos de los usuarios, y se aleja del
correcto actuar para los funcionarios publicos respecto de las personas que tienen
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condiciones y capacidades diferentes, pues a pesar que muestra algin interés por
proteger el derecho de la persona a ser atendido, lo desvia y no reconoce las
necesidades y derechos que tiene de hacer la solicitud por este medio.

c. Para este enunciado la opcion C tiene un valor de 2 puntos, pues se observa que la
persona tiende a reconocer y proteger los derechos de los usuarios, no obstante, al
dirigirse directamente al supervisor para que tome medidas a futuro busca que la
situacion no se repita, pero permite la vulneracién de los derechos del usuario durante
el tiempo de la atencion.

Enunciado 2
Nivel jerarquico: Asistencial y Técnico

Detecta que uno de sus compafieros frecuentemente se demora en buscar y entregar los
documentos que le solicitan, lo cual afecta las actividades de otros compafieros y el
funcionamiento de la dependencia. Ante esta situacion usted

a. informa a su superior inmediato que necesitan una capacitacion en las labores que
presentan demora.

b. ayuda a su comparfiero para atender prontamente los requerimientos cuando sea
necesario.

c. brinda orientaciones a su compafiero para que pueda desarrollar la tarea de forma
eficiente.

Justificaciones

a. Para este enunciado la opcion A tiene un valor de 2 puntos, pues si bien al hablar con
su superior para solicitar una capacitacién general respecto a las labores que presentan
demora la persona esté siendo proactiva en la bisqueda y comunicacion de soluciones
para mejorar el desarrollo de la tarea asignada al compafiero, ho se ayuda a optimizar
los recursos del Estado, toda vez que se esta sugiriendo una actividad extra que
requiere inversion de recursos adicionales y, por tanto, se esta llevando a que se
desperdicien los recursos destinados para la procura del funcionamiento adecuado de
la dependencia.

b. Para este enunciado la opcién B tiene un valor de 1 punto, dado que al ayudar a realizar
la tarea a su compafiero cada vez que sea necesario, si bien facilita que esta se
desarrolle de forma éptima y eficiente, solo da una solucién parcial que implica que la
persona, como servidor, desatienda sus obligaciones cada vez que el compafiero
requiera ayuda, dejando de lado sus actividades.

c. Para este enunciado la opcion C tiene un valor de 3 puntos, ya que al brindar
orientaciones a su compafiero en relacién con la tarea que tiene dificultades para
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realizar, esta generando una solucién al problema evidenciado, garantizando con esto
gue se lleve a cabo la tarea asignada sin afectar los recursos del estado y permitiendo
gque mejore el desempefio de sus companeros de trabajo, reflejando con esto la manera
correcta de actuar como servidor publico.

7. HOJA DE RESPUESTAS

El tnico documento en el cual los aspirantes deben consignar las respuestas es en la Hoja
de Respuestas de las Pruebas Escritas.

7.1. Diligenciamiento de la Hoja de Respuestas

Para diligenciar correctamente la Hoja de Respuestas de las Pruebas Escritas a aplicar en
este proceso de seleccién, se deben seguir las siguientes recomendaciones generales:

® Unavez el Jefe de Salon le haya entregado el Cuadernillo de las Pruebas Escritas y la
Hoja de Respuestas, usted debe verificar que sus nombres y apellidos estén
correctamente escritos en la Hoja de Respuestas y que el nimero de la Hoja de
Respuestas sea el mismo namero del Cuadernillo de las Pruebas. De no ser asi, debera
informarlo inmediatamente al Jefe de Salon.

® |a calificacion se realiza mediante lectura electrénica, por lo que debe verificar que el
ovalo de la respuesta esté completamente relleno. Aquellas respuestas que no rellenen
completamente el 6valo, pueden ser tomadas como desaciertos en la lectura electronica
de las mismas.

® Tenga en cuenta que los campos de nombres y apellidos que corresponden a cada
aspirante deben venir diligenciados en la Hoja de Respuestas de las Pruebas Escritas.

® En caso de presentar inquietudes frente a la Hoja de Respuestas de las Pruebas
Escritas consulte la situacion con el jefe de sal6n quién le brindard las orientaciones
segun el caso.

Las instrucciones especificas para el diligenciamiento de la Hoja de Respuestas se
observan en la siguiente ilustracion:
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INSTRUCCIONES HOJA DE RESPUESTAS

Verifique que sus nombres y apellidos estén comectos, si no es asi, avisele al jefe de
salon antes de comenzar a respander.

."'..-
| ESTIMADQ {A) PARTICIPANTE, TENGA EN CUENTA AL LLENAR ESTA HOUA DE
RESPUESTAS:

- Marque y escriba sis respuestas dnicamente con lape de mina negra Mo.2

« Rellens completamente &l circulo que cmesponda a su escogendia

» No haga seiales ni marcas adicionales. Mo maltrate ni doble esta hoja

- N0 marque mds de una respuesta par pragunta, porque serd anulada

- Verifique que & nimero de la respuesta coincida on &l nimen de la pregunta
« Bore total y impiamente [a respuesta que desee cambiar

- Recuerde que no debe responder en el cuademillo, soko en esta hoja de
\ respuestas

(MO MARCAR LAS RESPUESTAS
X (B) ©) Incormedtn
(®) (8 @ Incomedo
@ E‘ @ Incomedto
REG® Incomedto

DEO@ ——> R

AREANDINA

yuestos ¥y Aduanas MNacionales




GUiA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE // PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

Hi. 1461 de 2020

Las ilustraciones de las Hojas de Respuesta que se va a utilizar para estas Pruebas Escritas
segun el nivel jerarquico del empleo son:

Hoja de respuestas para los empleos del Nivel Asistencial:

PROCESO DE SELECCION PARA LA PROVISION DE
EMPLEOS VACANTES DEL SISTEMA ESPECIFICO DE
LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA UNIDAD P —
ADMINISTRATIVA ESPECIAL — DIAN 2020 el Servicio Civil

AREANDINA T legis cnsc

Fiitalisiiis Usnksestitaii 44l hies divdisas

Preguntas de seleccidn miltiple con dnica respuesta. Marque solo una respuesta para cada pregunta

+ T+
slelolelelelolelolelolololololoXo) OQOCC00
OQO0O00000( "._,-"‘OLJ-")O“'(“'\ OCCO00

Apellidos y Nombres Mo. ldentificacion
Hago canstar que he leids y acepto las instrucciones que aparscen al respaldo y manifiesto ser quien afirmo ser y quien se inscribid para presentar esta prusba g
N ™
ANTES DE INICIAR TENGA EN CUENTA
LAS INSTRUCCIONES AL RESPALDO
S
f TIPFO DE MARCACIONES ™
INCORRECTAS CORRECTA
= A
Firma y C.C. del sspirante sin salires del recuadre @ @ k!‘) . @ I\E’I
. AN | J
p ]
HOJA DE RESPUESTAS
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Hoja de respuestas para los empleos del Nivel Técnico y Profesional:

PROCESD DE SELECCION PARA LA PROVISION DE
EMPLEDS VACANTES DEL SISTEMA ESPECIFICO DE
LO% EMPLEADOS POBLICOS DE LA UNIDAD Camisin Haclonal
ADMINISTRATIVA ESPECIAL — DMAN 2020 2 Sericie Civil
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8. METODOLOGIA DE CALIFICACION DE LAS PRUEBAS ESCRITAS

Las Pruebas Escritas a aplicar en este proceso de seleccion se van a calificar en una escala
de cero (0) acien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales truncados.

A los aspirantes que logren superar el puntaje minimo aprobatorio definido en el articulo 17
del Acuerdo del Proceso de Seleccién, para las Pruebas de caracter “Eliminatorio”, se les
calificara las Pruebas de Caracter “Clasificatorio”. Los resultados obtenidos por los
aspirantes en cada una de estas pruebas se ponderaran por el respectivo peso porcentual
establecido en la norma precitada.

La calificacion de estas pruebas se realiza por OPEC, y para ello previamente se realiza un
analisis psicométrico para verificar la calidad de las preguntas realizadas. La puntuacién
final solo incluird las preguntas que cumplan con los criterios psicométricos definidos para
este proceso de seleccion.

9. CONDICIONES PARA LA PRESENTACION DE LAS PRUEBAS ESCRITAS

9.1. Antes de la presentacién de las Pruebas Escritas

9.1.1. Fecha de aplicacién de las Pruebas Escritas y duracidon de la sesién

El tiempo de aplicacion de estas pruebas es de cinco (5) horas y se realizara en una sola
sesidn, el 5 de julio 2021, que iniciard a las 8:00 A.M.

El concursante debera permanecer en el salén hasta cuando se le realice la toma de huellas
dactilares y se firmen los formatos correspondientes.

9.1.2. Citacion para la presentacion de las Pruebas Escritas

El concursante debe consultar la citacion a estas pruebas en la pagina web de la Comision
Nacional del Servicio Civil, en adelante CNSC, www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, con su
usuario y contrasefia.

Se recomienda a los aspirantes ubicar el sitio de presentacion de estas pruebas por lo
menos con dos (2) dias de anticipacion, con el fin de conocer las rutas, el acceso a dicho
sitio y evitar posibles confusiones y/o retrasos el dia de la aplicacién de las mismas.
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9.1.3. Ciudades de aplicacion de las Pruebas Escritas
Estas pruebas se aplicaran en la ciudad que haya elegido el aspirante al momento de

realizar su inscripcién en este proceso de seleccion

9.2. Durante la presentacion de las Pruebas Escritas

9.2.1. Documentos de identificacion para la presentacion de las Pruebas Escritas

Los unicos documentos de identificacion validos para ingresar al salon y poder presentar
estas pruebas son la Cédula de Ciudadania amarilla con hologramas, la Cédula Digital o el
Pasaporte original.

En caso de pérdida de la Cédula de Ciudadania amarilla con hologramas, se permitira el
ingreso con la contrasefa de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en cualquiera de
los siguientes formatos:

» Formato blanco preimpreso. Este es el que reciben las personas cuando tramitan
su cédula por primera vez.

+ Formato de color verde que se diligencia para duplicado, rectificacion o renovacion.

» Formato que se tramita por internet en el sitio web de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y tiene incorporado el cédigo de verificacion QR.

Se recuerda a los aspirantes que las anteriores contrasefias tienen una vigencia de seis (6)
meses, razon por la cual si este documento no se encuentra vigente no se considerara
valido para ingresar al salén y poder presentar estas pruebas.

Si el concursante no se identifica con alguno de los documentos antes referidos, NO podra
presentar estas pruebas.

9.2.2. Elementos permitidos para la presentacién de las pruebas

Los siguientes son los Unicos elementos permitidos para ingresar al salon y poder presentar
estas pruebas:

e Lapiz de mina negra No. 2 N

® Sacapuntas

e Borrador de lapiz \.ﬁ /
3
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No se permitiran maletines, morrales, maletas, libros, revistas, cédigos, normas, hojas,
anotaciones, cuadernos, etc. Tampoco se puede ingresar al salén de aplicacién de estas
pruebas ningun tipo de aparato electrénico y/o mecénico y/o de comunicacién como
calculadora, celular, relojes inteligentes, audifonos, tabletas, portatil, camaras de video,
camaras fotograficas, etc.

Los aspirantes que porten la Cédula Digital, en el momento en que el dactiloscopista solicite
este documento en el salébn de aplicacion de estas pruebas, podran utilizar
excepcionalmente el dispositivo que lo contiene para que pueda ser cotejado contra su
huella. Una vez el dactiloscopista haya realizado el respectivo proceso, el aspirante debe
apagar y guardar dicho dispositivo y en ninguna circunstancia podré volver a utilizarlo en el
lugar de aplicacion de estas pruebas.

Ninguna persona podra ingresar al sitio de aplicacién de estas pruebas en estado de
embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas, ni con armas de cualquier tipo o que
presente alguna de las situaciones previstas en el Protocolo de Bioseguridad adjunto a la
presente Guia que impidan su ingreso. Durante la aplicacién de estas pruebas no esta
permitido el consumo de alimentos ni bebidas.

Ningun aspirante podra ingresar con acompafiante a los sitios de aplicacion de estas
pruebas. En caso de ser necesario, las personas con discapacidad seran apoyadas por los
Auxiliares Logisticos encargados de esta labor.

9.2.3. Instrucciones para el dia de la aplicacion de las Pruebas Escritas

El dia de la aplicacion de estas pruebas, el concursante debe presentarse en el sitio que le
fue sefialado a las 7:00 A.M. y tener presente la siguiente informacion:

e 7:00 A.M.: Hora de apertura del sitio de aplicacion de las pruebas.
e 7:55 A.M.: Instrucciones generales a los participantes.

e 8:00 A.M.: Hora de inicio de la aplicacion simultdnea de estas pruebas en todas las
ciudades. Después de esta hora sélo se permitira el ingreso hasta las 8:30 A.M. El
concursante que ingrese después de la hora de inicio NO tendra tiempo adicional.

e Los aspirantes que lleguen con posterioridad a las 8:30 A.M., no podran ingresar al
sitio de aplicacion de estas pruebas y se considerardn como ausentes.

e El aspirante debe atender las instrucciones dadas por el personal responsable de la
aplicacion de estas pruebas, antes, durante y después de la aplicacién de las
mismas.
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e Verificar el nimero del Cuadernillo de las Pruebas asignado con su correspondiente
Hoja de Respuestas y su nombre en esta ultima.

e Solo se debe hacer una marca por pregunta en la Hoja de Respuestas, rellenando
totalmente con lapiz el 6valo de la respuesta que considere correcta.

e Elaspirante debe verificar que la respuesta sefialada corresponde a la pregunta que
contesta.

¢ No se debe rayar, ni destruir, ni doblar, ni extraer el Cuadernillo de las Pruebas ni la
Hoja de Respuestas.

e Terminadas las pruebas, el aspirante debe devolver al Jefe de Salén el
correspondientes Cuadernillo, la Hoja de Respuesta y todo material adicional que le
haya sido entregado.

9.2.4. Causales de anulacion de las Pruebas Escritas

El fraude o intento de fraude o cualquier situacion irregular, acarreara la anulacion de estas
pruebas, por consiguiente, el concursante que incurra en tal situacion deberd firmar la
correspondiente Acta de Anulacién y sera retirado del proceso de seleccién con la
respectiva informacion a las autoridades, para que se tomen las medidas legales
pertinentes. Si el aspirante se niega a firmar el Acta de Anulacion, el Coordinador del Sitio
convocara a dos (2) testigos (personal de la aplicacion de las pruebas y/o aspirantes) para
gue ellos la firmen.

Se entiende como fraude o intento de fraude:

e Sustraccion o intento de sustraccion de materiales de las pruebas (Cuadernillo de las
Pruebas y/u Hoja de Respuestas) ocurrido antes, durante y/o después de la aplicacién
de las mismas o encontradas durante la lectura de las Hojas de Respuestas o en
desarrollo del procesamiento de los respectivos resultados.

e Transcripcién o intento de transcripcion de contenidos de las pruebas, en medio fisico
y/o digital, dentro o fuera de las instalaciones de la aplicacion de las mismas, ocurridas
antes, durante y/o después de dicha aplicacion o encontradas durante la lectura de las
Hojas de Respuestas o en desarrollo del procesamiento de los respectivos resultados.

e Copia o intento de copia durante la aplicacién de las pruebas.

e Comunicacién o intento de comunicacion no autorizada por algin medio en las
instalaciones de la aplicacién de las pruebas.

e Suplantacién o intento de suplantacion para la presentacion de las pruebas.

e Aportar documentos falsos o adulterados para la presentacién de las pruebas.
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e Conocer o dar a conocer con anticipacion, por cualquier medio, las pruebas aplicadas
y/o con posterioridad a la aplicacién de las mismas y/o durante la lectura de las Hojas
de Respuestas y/o durante el procesamiento de los respectivos resultados.

Son otras causales de anulacion de estas pruebas, las siguientes:

¢ Desacato de las reglas establecidas para la aplicacion de las pruebas.

e Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas al sitio
de aplicacion de las pruebas.

e Uso o intento de uso de celulares, relojes inteligentes, audifonos o cualquier otro
dispositivo electronico o medio de comunicacién en cualquier lugar del sitio de la
aplicacion de las pruebas.

e Portar dentro del sitio de aplicacion de las pruebas armas, libros, hojas, anotaciones,
cuadernos, periddicos, leyes, revistas o cualquier otro documento diferente a los
documentos de identificacion permitidos para la presentacién de las mismas.

¢ Retirarse del saldn sin que se le hayan tomado sus huellas dactilares y/o sin firmar los
formatos correspondientes.

¢ Incumplir en cualquier momento el Protocolo de Bioseguridad establecido para la
aplicacion de estas pruebas.

e Estar comprometido en hechos que vayan en contra del buen funcionamiento de la
aplicacion de las pruebas.

e Transgredir cualquier otra disposicion contenida en el Acuerdo, y su Anexo modificatorio
del proceso de seleccion para esta etapa.

En cualquiera de estos casos, el Jefe de Salon podra determinar la anulacion de las
pruebas, procedera a retirar el material de la aplicacion de las mismas y diligenciar el
formato respectivo, que también debe ser firmado por el aspirante. Si el aspirante se niega
a firmar el formato, el Jefe de Salon debera informar al Coordinador del Sitio y convocar a
dos (2) testigos (personal de la aplicacion de las pruebas y/o aspirantes) para que ellos lo
firmen.

De ocurrir cualquiera de las causales de anulacion de estas pruebas, el Coordinador del
Sitio debe informar de manera inmediata al delegado de la Universidad y a la CNSC.

Otras recomendaciones importantes:

¢ Nadie podra salir del salén sin autorizacion del Jefe de Salén. Para acudir al servicio de
bafio, s6lo se autorizara a una persona a la vez por salén, quien debe dejar el material
en el pupitre, bajo la vigilancia del Jefe de Salén y por ningin motivo podra hacer uso
del celular, relojes inteligentes, audifonos o cualquier otro dispositivo electrénico o
medio de comunicacion. Habra personal encargado de acompafiarlo y vigilar que no se
produzca ningun tipo de fraude. El tiempo de aplicacion de las pruebas seguira
corriendo mientras se acuda al servicio de bafio.

e Una vez finalizadas las pruebas, los aspirantes no se podran retirar del sal6n sin haber
firmado todos los formatos pertinentes (Hoja de Respuestas, Asistencia e ldentificacion,
Acta de Sesion) y registrado su huella dactilar.
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¢ Ningun aspirante podra salir del sitio de aplicacién de estas pruebas antes de haber
finalizado la presentacion de las mismas, ya que si se retira no es permitido el reingreso.

e La inasistencia a la aplicacion de las pruebas se entiende como la finalizacion del
proceso de seleccién del aspirante.

9.2.5. Aspirantes en situacion de discapacidad

A todos los aspirantes que en la inscripcion en este proceso de seleccion indicaron tener
alguna discapacidad, el operador del proceso de seleccién, los contactara por correo
electrénico u otro medio, para verificar su situacion, con el fin de disponer el personal y los
otros requerimientos necesarios para garantizarles un tratamiento adecuado durante el
proceso de presentacion de estas pruebas.

Para los aspirantes en situacion de discapacidad motora, el operador contratado para
realizar esta etapa del proceso de seleccion cuenta con Auxiliares Logisticos que los
ayudaran a desplazarse y ubicarse en los espacios dispuestos para la aplicacion de estas
pruebas.

Para los aspirantes en situacién de discapacidad visual, el operador contratado para
realizar esta etapa del proceso de seleccion cuenta con acompafantes que durante todas
las pruebas haran las veces de lectores y se ubicaran en un salén especial.

Para los aspirantes en situacion de discapacidad auditiva, el operador contratado para
realizar esta etapa del proceso de seleccion cuenta con Auxiliares Logisticos y minimizara
las dificultades comunicativas con avisos y sefializacion en los diferentes espacios. Si utiliza
algun dispositivo para poder escuchar o dispositivos electro-Opticos, se evaluara la
condicion al ingreso al salén de la aplicacion de estas pruebas.

9.2.6. Aplicacion del Protocolo de Bioseguridad

Durante toda la jornada de aplicacién de estas pruebas, los aspirantes deberan acatar las
medidas previstas en el correspondiente Protocolo de Bioseguridad, adjunto a la presente
Guia, el cual también se encentra publicado en el siguiente link:
https://www.cnsc.gov.col/index.php/1461-de-2020-dian-qguias.

Al respecto, se resaltan las siguientes medidas:

® | os aspirantes son responsables de su autocuidado y del cumplimiento de los protocolos
exigidos para la aplicacibn de estas pruebas, asi como de las recomendaciones
entregadas por el operador durante esta etapa del proceso de seleccién.

® | os aspirantes deben usar el tapabocas de forma adecuada y permanente, cubriendo
boca y nariz y sin retirarselo. Ademas, se debe evitar el contacto de las manos con la
cara durante la permanencia en el sitio de aplicacién de estas pruebas.

® | os aspirantes deben evitar el saludo de manos con cualquier otra persona presente en
el sitio de aplicacién de estas pruebas.
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® Los aspirantes deben dirigirse directamente al salon donde les corresponde aplicar la
prueba vy, al culminar la misma, salir de manera inmediata del sitio de aplicacion.

® | os aspirantes deben salir del salén y del sitio de aplicacion de manera inmediata al
finalizar las pruebas.

® | os aspirantes deben dirigirse a su EPS o entidad de salud, en caso de presentar
sintomas de gripa, tos seca, fiebre mayor o igual a 38 °C, dificultad respiratoria y/u otra
condicion relacionada con el contagio del COVID-19, causado por el virus SARs-CoV 2,
absteniéndose de presentar estas pruebas escritas y/o acceder al material de las
mismas.

Estas mismas medidas aplican para todo el personal relacionado con la aplicacién de estas
pruebas.

9.3. Después de la presentacion de las Pruebas Escritas

9.3.1. Resultados, Reclamaciones y Acceso a Pruebas Escritas

Los resultados de estas pruebas seran publicados en la pagina web de la CNSC,
WWW.cnsc.gov.co, enlace SIMO, en la fecha que disponga esta Comision Nacional, la cual
sera informada con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles. Los aspirantes deben
consultar sus resultados ingresando al SIMO con su usuario y contrasefa.

Las reclamaciones contra los resultados de estas pruebas se presentaran por los aspirantes
Unicamente a través del SIMO, frente a sus propios resultados (no frente a los de otros
aspirantes), dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de los
mismos, de conformidad con las disposiciones del articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005
o la norma que lo modifique o sustituya.

En la respectiva reclamacion, el aspirante puede solicitar el acceso a las pruebas por él
presentadas, sefialando expresamente el objeto y las razones en las que fundamenta su
peticion. La CNSC o el operador contratado para realizar esta etapa del proceso de
seleccién, lo citard para cumplir con este tramite en la misma ciudad en la que presento
tales pruebas.

El aspirante sélo podra acceder a las pruebas que él presentd, atendiendo el protocolo que
para el efecto se establezca, advirtiendo que en ningudn caso esta autorizada su
reproduccién fisica y/o digital (fotocopia, fotografia, documento escaneado u otro similar),
con el animo de conservar la reserva contenida en el numeral 3 del articulo 31 de la Ley
909 de 2004 o la norma que la modifique o sustituya.

A partir del dia siguiente en que ocurra efectivamente el acceso a pruebas solicitado, el
aspirante contara con dos (2) dias habiles para completar su reclamacion, si asi lo considera
necesario, para lo cual se habilitara el aplicativo SIMO por el término antes mencionado.
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En atencion a que las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC, su uso por parte del
aspirante para fines distintos a la consulta y trdmite de su reclamacion se constituye en un
delito que seré sancionado de conformidad con la normativa vigente.

Para atender las reclamaciones de que trata este numeral, se podra utilizar la respuesta
conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la Sentencia T-466 de 2004 proferida por la
Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, CPACA, sustituido por el articulo 1 de la
Ley 1755 de 2015.

Contra la decision que resuelve estas reclamaciones no procede ningln recurso.

En la fecha que disponga la CNSC, que sera informada con una antelacion no inferior a
cinco (5) dias habiles en el enlace SIMO de su pagina web www.cnsc.gov.co y en la pagina
web de la DIAN, www.dian.gov.co, el aspirante podra ingresar al SIMO con su usuario y
contrasefia y consultar la decisién que resolvid la reclamacién presentada.
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