Guia de Orientacion al
Aspirante para el desarrollo de los Cursos de
Formacion

CNSC .
( COMISION NACIONAL QQEQ N DI Ng \'\v‘/ H{\HI\F{EBS(IIRP}[%
Fundacién Universitaria del Area Andina '

DEL SERVICIO CIVIL




Guia de Orientacion al Aspirante para el desarrollo de los Cursos de Formacion

Contenido
i =TT - Lol [ T T USSP PRSP 3
2. Generalidades de 10s Cursos de FOrMACION .............coviiiiiiiiiiiiiiiienee ettt st et be e s st 4
2.1 Intensidad horaria y duracion de los Cursos de FOrmacion .............cccccceeeieeiiieecieeciee e 4
2.2 Cronograma de 10s Cursos de FOrmacion................oooiiiiiiiiiiiie ettt e e e 4
3. Citacion para realizar 10s Cursos de FOrMACION .............coooiiiiiiiiiiiii ettt e e e e e rae e e e b ae e e e eanes 5
4. Manual de Uso de la Plataforma de los Cursos de FOrmacion.............ccocueeviiiiiniiiniineiie et 5
5. Estructura de 10s Cursos de FOrMAcCiON ..........c.coouiiiiiiiiiiiiiiieeie ettt st st et e b st st e 6
6. Requisitos de cumplimiento de los Cursos de FOrmacion...............ccccveeeiiiiiieiciiiee e 6
2 Ve Lo )Y Lo TN T oY - | U 7
7.1 ENCUENTIOS SINCIONICOS ........veiiiiiiiiieeiiee ettt et eetee ettt e etee e st e e s teeeaeeesabee e saeessteesnseeessseeesseesnteesnseessnseesnses 7
7.2 ENCUENTIOS @SINCIONICOS .......eeiiuiiiiiiiiiiie ettt eeiee ettt ettt et e st e e ate e s bt e s bt e e sabeesbeeesabeeesabeesabeesaseeesaseesanes 8
8. Mesa de ayuda para el uso de la plataforma de los Cursos de Formacion..............ccccccccoeeevvccinieeeeeceeeccnnnneen, 8
9. Responsabilidades del ASPIrante ..............oouiiiiiiii e e e te e e e b e e e e ennees 9

v CNSC B s
€ S AREANDINA KA

igualdad, Mérito y Opartunidad



Guia de Orientacion al Aspirante para el desarrollo de los Cursos de Formacion

1. Presentacion

La presente GUIA DE ORIENTACION contiene las caracteristicas generales, los pasos y las recomendaciones que
los aspirantes convocados a la Fase Il Cursos de Formacion, deben tener en cuenta antes, durante y al finalizar el
Curso de Formacidn asignado en el marco del Proceso de Seleccidon DIAN No. 2238 de 2021, adelantado en la
Modalidad de Ascenso.

“Los Cursos de Formacidén estan dirigidos a aquellos aspirantes que hayan logrado y/o superado el puntaje minimo
aprobatorio de la Fase | que correspondan a los empleos del Nivel Profesional de los Procesos Misionales y que
ocupen las tres (3) primeras posiciones en estricto orden de puntaje, inclusive en condiciones de empate en estas

posiciones, por cada vacante ofertada”.!

La Fase Il se realiza con el fin de proveer un total de doscientas cuarenta y cuatro (244) vacantes, y las OPEC se
distribuirdn en cada Curso de Formacidon como se muestra en la Tabla 1:

Tabla 1.
Agrupamiento de Aspirantes por cada Curso de Formacion

CURSOS DE FORMACION
FISCALIZACION

CUMPLIMIENTO DE

ADMINISTRACION DE TRIBUTARIA, GESTION DE OBLIGACIONES
CARTERA, RECAUDO Y RIESGOS Y
DEVOLUCIONES ADUANERA, CAMBIARIA PROGRAMAS ADUANERAS Y
E INTERNACIONAL CAMBIARIAS
VACANTES 55 146 1 42
No. DE ASPIRANTES
ESPERADOS 165 438 3 126

168593, 168676, 168605,
168661, 168598, 168671,
168666

169446, 169438, 169440,
169439, 169467, 169479,
169465, 149475
= Grupo 1: OPEC No. 169446

169470, 169460, 169454,
169464, 169459, 169471,
169466, 169228

OPEC 168603

AGRUPACION DE
EMPLEOS PARA LA
EVALUACION

= Grupo 1: OPEC No.
168593 y 168676

= Grupo 2: OPEC No.
168605 y 168661

= Grupo 3: OPEC No.
168598, 168671y 168666

y 169438

* Grupo 2: OPEC No. 169440
y 169439

= Grupo 3: OPEC No. 169467
y 169479

* Grupo 4: OPEC No. 169465
y 149475

= Grupo 1: OPEC
No. 168603

= Grupo 1: OPEC No. 169470
y 169460

= Grupo 2: OPEC No. 169454
y 169464

= Grupo 3: OPEC No.
169459, 169471, 169466 y
169228

Fuente: Planeacién Proceso de Seleccidon DIAN No. 2238 de 2021

Para el desarrollo de este Proceso de Seleccién, la CNSC suscribié el Contrato No. 113 de 2022 con el Consorcio
Ascenso DIAN 2021, establecido entre la Fundacién Universitaria del Area Andina y la Universidad de la Costa

! Anexo 1: Especificacién y requerimientos técnicos SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA CNSC — PAMC 006 DE 2022
Proceso de Seleccién DIAN No. 2238 de 2021
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Guia de Orientacion al Aspirante para el desarrollo de los Cursos de Formacion

2. Generalidades de los Cursos de Formacion

v" Obijetivo general de los Cursos de Formaciéon
Capacitar a los aspirantes convocados a la Fase I, en conocimientos especificos en asuntos tributarios, de
fiscalizacién, gestién de riesgos, y obligaciones aduaneras y cambiarias, con el fin de favorecer el
desarrollo de las competencias funcionales que corresponden al desempeiio de las responsabilidades
especificas del empleo para el cual concursan.

v" Nudmero de cursos que tendra asignado el aspirante
Cada aspirante tendra asignado un (1) Curso de Formacién segun corresponda la OPEC a la cual se estd
postulando, segun la clasificacidon que se muestra en la Tabla 1.

v' Modalidad de los Cursos de Formacién
Virtual autogestionado, por lo cual los aspirantes podrdn aprender a su propio ritmo y de forma
autonoma. Adicionalmente contardn con apoyo tutorial a través de encuentros sincrénicos y asincrénicos.

2.1 Intensidad horaria y duracion de los Cursos de Formacidén
Los Cursos de Formacién estaran disponibles en la plataforma Moodle de la Fundacion Universitaria del
Area Andina, las 24 horas al dia los 7 dias de la semana, para que el aspirante defina, acorde a sus
prioridades, el momento propicio para su estudio. Se recomienda una dedicacién minima de 3 horas
diarias. La duracién de cada Curso de Formacion serd como se muestra en la Tabla 2:

Tabla 2.
Duracion de los Cursos de Formacion

CURSO DURACION

Administracion de Cartera, Recaudo y Devoluciones 146 horas
Fiscalizacion Tributaria, Aduanera, Cambiaria e Internacional 168 horas
Gestion de Riesgos y Programas 140 horas
Cumplimiento de Obligaciones Aduanera y Cambiarias 160 horas

Fuente: Planeacion Proceso de Seleccion DIAN No. 2238 de 2021

2.2 Cronograma de los Cursos de Formacion
Las fechas importantes se muestran en la Tabla 3 y se recomienda a los aspirantes tener recordatorios en
sus agendas para evitar inconvenientes por olvido, en especial, en la realizacidn de las evaluaciones
parciales. En la plataforma de formacién también podran consultar las fechas importantes en el mend

Calendario.

Tabla 3.

Cronograma general de los Cursos de Formacion

Descripcion | Fecha Hora

Inicio de los Cursos de Formacion 20 de septiembre 8:00 a. m.
Primera evaluacion parcial (30 % avance) 7 de octubre 5p.m.a8p.m.
Segunda evaluacion parcial (70 % avance) 1 de noviembre 5p.m.a8p.m.
Finalizaciéon de los Cursos de Formacion 18 de noviembre 11:00 p. m.
Evaluacién final (p're.senual) Solo aquellos que 20 de noviembre Seglin citacion
aprueben los requisitos del curso

Fuente: Planeacidn Proceso de Seleccién DIAN No. 2238 de 2021
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3. Citacion para realizar los Cursos de Formacion

Los aspirantes que continden en la Fase Il serdn citados mediante acto administrativo (contra el cual no procede
recurso), y adicionalmente a través del SIMO, para participar y realizar los Cursos de Formacion.

También se publicara la presente Guia de Orientacién para el Aspirante, la cual deben leer detenidamente asi
como el Manual de uso de la plataforma de los Cursos de Formacion?, que tendran a su disposicion en la
plataforma de acceso a los Cursos de Formacidn.

Por favor tenga en cuenta: “Si alguno o algunos de los llamados al correspondiente Curso de Formacion
presentaren renuncia a realizarlo dentro de los dos (2) dias hadbiles siguientes a la comunicacion de la respectiva
citacion, la CNSC procederd a llamar, en estricto orden de mérito, al aspirante o aspirantes que hayan superado la
Fase | con los siguientes mejores puntajes. Esta nueva citacion se hard por una sola vez, es decir, que ante nuevas
renuncias a realizar el respectivo Curso de Formacion no procederdn nuevas citaciones y tales cursos se realizardn
con los aspirantes llamados a los mismos que no manifestaron su interés de renunciar a su realizacién”.’

La CNSC y el Consorcio Ascenso DIAN 2021 informaran en su sitio web la fecha a partir de la cual los aspirantes
admitidos podran ingresar con su usuario y contrasefia al SIMO, para consultar la fecha de iniciacién del curso y
la Guia de Orientacion para el Aspirante. Dicha informacion sera entregada cinco (5) dias antes de iniciar el Curso
de Formacion.

4. Manual de Uso de la Plataforma de los Cursos de Formacion

Este documento estara disponible en la plataforma de acceso a los Cursos de Formacién en la pestaia Guia de
Navegacion.

‘ EREQNNNQ *\ UNIVERSIDAD Curso de Formacion ‘ Guia navegaciéon ‘ & Ingresar

X

Preparese en
conocimientos especificos

URL de la plataforma de acceso: https://servicios.areandina.edu. co/educaaoncontmuada/cnsc/

En el Manual de uso de la plataforma de los Cursos de Formacion, encontrara las instrucciones para:

2 El Manual de uso de la plataforma de los Cursos de Formacion describe los pasos para ingresar a la plataforma de acceso,
registro, inicio y direccionamiento a la plataforma de formacidn del Curso de Formacién asignado.
3{dem 1
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Ingresar y explorar la plataforma de acceso®.

Registrarse a los Cursos de Formacion.

Crear la contraseiia para el ingreso a los Cursos de Formacion.

Iniciar la sesidn e ingresar a los Cursos de Formacién.

Ingresar y explorar la plataforma de estudio®.

Conocer la estructura de los Cursos de Formacion.

Conocer las politicas de uso de la mesa de soluciones.

Identificar los requerimientos técnicos minimos para la correcta visualizacion de los contenidos.

PNV AWM

Es indispensable que revise dicho documento antes de iniciar el curso para que conozca cémo navegar y acceder
a toda la informacidn del Curso de Formacion asignado.

5. Estructura de los Cursos de Formacion

El Curso de Formacién asignado estara compuesto por:

= Inicio: se dispone la informacion de contextualizacion para el aspirante, con video de presentacién y ficha
técnica general del Curso de Formacion.

=  Cuatro Mddulos (1-4): al avanzar en los médulos, en cada espacio encontrara un video introductorio, la
ficha técnica del médulo, el contenido tematico con la pregunta orientadora del mismo, y las actividades y
recursos de aprendizaje para afianzar los conocimientos; asi como los momentos de evaluacion parcial al
completar el 30 % y el 70 % de avance en el Curso de Formacion.

Los médulos se presentaran progresivamente y de esa forma deben ser abordados por el aspirante, ya que
cada médulo es prerrequisito del siguiente, por lo cual, el aspirante deberd cursar la totalidad de los
madulos que conforman el Curso de Formacién y sus contenidos.

= Cierre: contiene las conclusiones y la encuesta de satisfaccion del Curso de Formacion.

= Encuentros sincrénicos: en los que podrd consultar la programacion y enlaces a encuentros programados,
asi como las grabaciones a que haya a lugar.

= Soporte: el aspirante encontrard las indicaciones para generar cualquier tipo de requerimiento que tenga
de su proceso formativo a nivel técnico.

6. Requisitos de cumplimiento de los Cursos de Formacién

Para que el aspirante de cumplimiento al Curso de Formacidn asignado y sea citado a la evaluacién final, debe:
1. Cursar completamente el curso recorriendo todo el material académico dispuesto en cada uno de los
maodulos.

4 Plataforma de acceso: denominacidn para la URL donde el aspirante podrd registrarse e iniciar sesion para ingresar a los
Cursos de Formacion, asi como consultar la Guia de Orientacidn al Aspirante para el desarrollo de los Cursos de Formacion y
el Manual de uso de la plataforma de los Cursos de Formacion. La ubicaciéon de la plataforma de acceso es:
https://servicios.areandina.edu.co/educacioncontinuada/cnsc/

5 Plataforma de estudio o formacion: aula virtual en donde encontrard el contenido del Curso de Formacién asignado y en
la que realizara las evaluaciones parciales e interactuara con companieros y tutor asignado.
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2. Realizar las dos (2) evaluaciones parciales virtuales, las cuales tienen las siguientes caracteristicas
o Se realizara una actividad al finalizar el 30 % de avance del curso y otra al finalizar el 70 %.
Son de caracter obligatorio.
Son autoevaluativas, lo que significa que no tendran puntaje minimo de aprobacion.
Se realizardn por Unica vez en una fecha y hora establecidas.
Tendran un (1) solo intento.
La duracidn de la actividad serd de 40 minutos, por lo cual se sugiere guardar y enviar antes de
completar el tiempo porque de lo contrario no quedaran guardadas las respuestas seleccionadas.
o Contardn con una retroalimentacién inmediata con el fin de revisar las respuestas correctas e
incorrectas con su respectiva justificacion.
o Las evaluaciones parciales le ayudaran al aspirante a familiarizarse con la metodologia que se
aplicard en la Evaluacién Final presencial.

O O O O O

Tenga en cuenta que:

= Solo aquellos aspirantes que finalicen la totalidad del curso, incluidas las dos (2) evaluaciones parciales
(las cuales son de presentacion obligatoria), seran citados a la Evaluacion Final Presencial.

= La verificacidon de participacion y culminaciéon del curso se realizara a través de los informes de
seguimiento de la plataforma de formacion.

= ”Sj el aspirante no puede continuar con el curso por situaciones personales, de salud, etc., o por caso
fortuito o fuerza mayor, serd retirado del proceso, considerando que el interés general prima sobre al
particular y, por lo tanto, no se podrdn aceptar excusas médicas, situaciones personales u otras
justificaciones como motivos para la no culminacion de los mddulos.”

=  “Nose considerard la posibilidad de homologacion o exoneracion del aspirante o convalidaciones de cursos
similares en el Curso de Formacion que le corresponda, bajo ninguna justificacion, garantizando asi el
principio de igualdad y trasparencia del proceso de seleccion.”®

7. Apoyo tutorial

En cada Curso de Formacién asignado, se distribuirdn grupos de maximo 50 aspirantes, los cuales tendran
acompafiamiento de un tutor para apoyar en la solucidn y aclaracion de dudas, atender consultas y orientar en
el desarrollo del curso.

Cada Curso de Formacién tendra apoyo tutorial distribuido en encuentros sincrdnicos y asincrénicos con una
duracidn total de treinta (30) horas:

7.1 Encuentros sincrénicos
Los aspirantes tendran la opcion de participar de manera voluntaria en encuentros con el tutor asignado,
a través de tecnologias como “Meet”, “Zoom” o “Teams”, dos (2) veces a la semana (martes y jueves) en
la franja horaria de 7 a 8 p. m., en donde podran resolver en tiempo real inquietudes de tipo académico
y relacionados con el Curso de Formacion.

Dichas sesiones quedaran grabadas y podran ser visualizadas en cualquier momento, un dia después de
realizada la sesién y durante el desarrollo del Curso de Formacion.

& Anexo 1: Especificacidn y requerimientos técnicos SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA CNSC — PAMC 006 DE 2022
Proceso de Seleccién DIAN No. 2238 de 2021
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La programacion de los encuentros sincrénicos se encuentra en la Tabla 4:

Tabla 4.
Programacion de los encuentros sincronicos
Actividad Fecha Hora
Encuentro sincrénico 27 de septiembre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 29 de septiembre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 4 de octubre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 6 de octubre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 11 de octubre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 13 de octubre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 18 de octubre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 20 de octubre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 25 de octubre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 27 de octubre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 31 de octubre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 3 de noviembre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 8 de noviembre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 10 de noviembre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 15 de noviembre 7p.m.a8p.m.
Encuentro sincrénico 17 de noviembre 7p.m.a8p.m.
Fuente: Propia
Notas:

1. En caso de que se deba realizar la reprogramacion de un encuentro sincrdnico, el tutor informard a
través de la plataforma de formacion, por lo cual el aspirante debe revisar constantemente las
notificaciones y anuncios publicados en la plataforma.

2. Los encuentros sincrénicos NO SON clases magistrales, son espacios destinados a la aclaracion de
dudas y/o refuerzos de temadticas vistas en los Cursos de Formacion.

7.2 Encuentros asincrénicos
Los aspirantes ademas tendran a su disposicién la herramienta Foro General, a través del que podran
enunciar sus dudas, las cuales seran respondidas por el tutor en maximo 24 horas habiles.

8. Mesa de ayuda para el uso de la plataforma de los Cursos de Formacion

Los aspirantes contardn con soporte técnico permanente a través del correo soportevirtual@areandina.edu.co
Alli podrdn realizar consultas o solicitudes de tipo técnico-tecnoldgico acerca del uso y navegacién de la
plataforma, asi como el acceso y funcionalidad de la misma y de los recursos pedagdgicos contenidos en los
Cursos de Formacion.
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Cada vez que envie una solicitud recuerde:
1. Indicar nombre completo, nimero de identificacion y nombre del Curso de Formacion en el cual esta inscrito.
2. Describir la dificultad o solicitud requerida.

3. Adjuntar pantallazos, videos o imagenes que permitan realizar un diagndstico adecuado y dar una correcta
solucién.

4. Las consultas y solicitudes seran atendidas en el menor tiempo posible y maximo en 24 horas habiles
siguientes a ser enviadas.

5. Elservicio de soporte se brindara en primer lugar con la validacion de la consulta y posterior respuesta de la
misma.

9. Responsabilidades del Aspirante

Los aspirantes que participen en la Fase Il tendran las siguientes responsabilidades:

= Mantener protegidos los datos de usuario y contrasefia para el ingreso a la plataforma de acceso a los
Cursos de Formacién, ya que estos datos son personales e intransferibles y cualquier hecho de
suplantacion le implicara ser excluido del proceso de seleccion,

= Utilizar unicamente con fines formativos, el material académico contenido en los Cursos de Formacién,
por lo cual no podrd ser reproducido ni publicado.

=  Completar los requisitos de cumplimiento de los Cursos de Formacién relacionados en el numeral 6, para
gue pueda participar en la Evaluacién Final presencial, la cual le dara el puntaje minimo para pasar a la
Fase Ill del Proceso de Seleccidon DIAN No. 2238 de 2021.

= Sercordial en el trato y comunicaciones dirigidas a los compafieros, tutores y responsables de la mesa de
soluciones.
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