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1. Presentacion

Esta guia de orientacibn contiene los aspectos generales, el procedimiento y las
recomendaciones que los aspirantes admitidos a la etapa de aplicacion de las pruebas de
seleccidn deben tener en cuenta antes, durante y después de la aplicacion de las pruebas
escritas en el marco del proceso de seleccion entidades del proceso de seleccién Entidades
del Orden Nacional - 2022. Este concurso tiene dos modalidades: abierta y ascenso.
También abarca los procesos de seleccidén de 2239 a 2249, con los que se busca proveer
en modalidad ascenso 728 vacantes definitivas de 487 empleos y en modalidad abierta
3458 vacantes definitivas de 1636. Estos empleos pertenecen al sistema de carrera
administrativa de la planta de personal de 11 entidades.

2. Generalidades de las pruebas escritas

2.1. Competencias laborales que se evaluaran con las pruebas escritas

Para el presente proceso de seleccion se aplicaran las siguientes pruebas escritas. Estas
buscan identificar a los candidatos mas idéneos para ejercer los empleos ofertados:

a) Prueba sobre competencias funcionales: evalla los conocimientos, aptitudes y
habilidades tanto generales como especificos que debe demostrar el empleado para
ejercer un cargo.

b) Prueba sobre competencias comportamentales: evalla las caracteristicas de la
conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, las
cuales se evaluaran conforme al contenido del Decreto 815 de 2018 (Departamento
Administrativo de la Funcién Publica DAFP, 2018).

2.2. Acuerdos que rigen el presente proceso de seleccion

El presente proceso de seleccion se encuentra regido por los acuerdos expedidos por la
Comisiéon Nacional del Servicio Civil (CNSC) para ofertar el proceso de seleccion de las
diferentes entidades participantes, los cuales se relacionan a continuacion:
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No. DE ACUERDO

EMPLEOS

50 del 10 de marzo de 2022
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE o
1 LA FUNCION PUBLICA — DAFP 2249 modificado por (_al Acuerdo 340 109
del 2 de junio de 2022
NACIONAL DE ESTADISTICA — DANE pore
del 2 de junio de 2022
59 del 10 de marzo de 2022
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA o
3 LA PROSPERIDAD SOCIAL 2243 modificado por (_al Acuerdo 339 271
del 2 de junio de 2022
62 del 10 de marzo de 2022
4 DEPARTAMENTO NACIONAL DE 2239 modificado por los Acuerdos 121
PLANEACION — DNP Nos. 343 del 2 de junio y 351
del 12 de agosto de 2022
61 del 10 de marzo de 2022
ESCUELA SUPERIOR DE o
5 < - 2245 modificado por el Acuerdo 345 211
ADMINISTRACION PUBLICA — ESAP del 3 de junio de 2022
A : 57 del 10 de marzo de 2022
6 lNSTlTUnggfz(;?fréi%AGUST'N 2246 modificado por el Acuerdo 338 174
del 2 de junio de 2022
63 del 10 de marzo de 2022
7 | INSTITUTO NACIONAL DE VIAS — INVIAS 2241 modificado por el Acuerdo 346 283
del 3 de junio de 2022
- 60 del 10 de marzo de 2022
8 MINISTERIO DEPE";EIESDA Y CREDITO 2240 modificado por el Acuerdo 344 217
del 2 de junio de 2022
58 del 10 de marzo de 2022
9 MINISTERIO DE TRANSPORTE 2247 modificado por el Acuerdo 342 78
del 2 de junio de 2022
UNIDAD PARA LA ATENCION Y
10 REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS 2244 56 del 10 de marzo del 2022 109 - 184
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
11 | PARQUES NACIONALES NATURALES DE 2248 341 del 2 de junio de 2022 184 - 108
COLOMBIA

2.3. Definiciones relacionadas con las pruebas escritas a aplicar.

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

e Competencia laboral: las competencias laborales se definen como la capacidad de
una persona para desempefiar las funciones inherentes a un empleo en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico. Esta capacidad estd4 determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado

publico (Decreto 815 de 2018).
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Indicadores: corresponden a los temas predominantes y dominios relevantes que
guardan estrecha relaciéon con el contenido funcional y las competencias laborales del
empleo. A partir de estos se definiran y elaboraran las pruebas escritas del proceso de
seleccion. Estos aspectos se enmarcan en un modelo de competencias laborales, por
lo que son entendidos como las capacidades, habilidades y aplicacion de conocimientos
gue se evallian mediante las pruebas sobre competencias funcionales y competencias
comportamentales. Por ultimo, se requieren para que un trabajador pueda llevar a cabo
exitosamente su trabajo dentro del marco de la misién y objetivos del empleo.

Caso: hace parte del item y corresponde a la situacién hipotética que frecuentemente
se presenta en un contexto laboral. En las pruebas de juicio situacional, a partir de un
caso, se construye el enunciado y las opciones de respuesta.

Pregunta: formulacion de un enunciado con tres opciones de respuesta, el cual se
relaciona con el caso planteado y tiene como objetivo medir uno de los ejes tematicos.

Enunciado: planteamiento o tarea frente al cual el aspirante debe analizar las posibles
acciones. En las pruebas de juicio situacional, este planteamiento se deriva del caso.

Opciones de respuesta: alternativas de accion frente al enunciado planteado, de las
cuales el aspirante debe seleccionar la correcta.

Clave: opcion de respuesta que contesta de forma correcta el enunciado o se ajusta al
comportamiento esperado.

Nivel asesor: agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direcciébn de la Rama
Ejecutiva del orden nacional (articulo 2.2.2.2.2 del Decreto 1083 de 2015).

Nivel profesional: agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesion.
Difiere de la formacion técnica profesional y tecnolégica. Se reconoce por la ley y, segun
su complejidad y competencias exigidas, les puede corresponder funciones de
coordinacién, supervision, control y desarrollo de actividades en &reas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales (articulo
2.2.2.2.3 del Decreto 1083 de 2015).

Nivel técnico: comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia (articulo 2.2.2.2.4 del Decreto
1083 de 2015).

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 (articulo 2.2.2.2.5 del Decreto 1083 de 2015).
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3. Formato de las pruebas

Para las pruebas de competencias funcionales y competencias comportamentales, se
utilizara el formato de pruebas de juicio situacional. Esta clase de test evalla a los
aspirantes de manera coherente con las situaciones que pueden presentarse en los
empleos publicos para los cuales concursan. Por consiguiente, son idéneas para predecir
su desemperfio laboral en estos empleos.

Una pregunta con el formato de pruebas 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. Solo una de estas alternativas es correcta, pues es la Unica que
presenta una solucion efectiva al planteamiento descrito en el enunciado (véase el acapite
de “definiciones” del numeral 2.3 de la presente guia).

4. Caracter, ponderacion y puntajes de las pruebas
escritas

Segun los diferentes acuerdos publicados por la CNSC para llevar a cabo los procesos de
seleccion de las entidades participantes, existen tres ponderaciones diferentes para las
pruebas escritas. La primera corresponde a las aplicadas para los empleos con
denominacioén “conductor” y “conductor mecanico”. La segunda respecta a los empleos que
no requieren experiencia. La dltima involucra a los empleos que dentro de sus requisitos
minimos exigen experiencia, las cuales se muestran a continuacion.

4.1. Pruebas que se aplicaran en el proceso de selecciéon en las modalidades
de ascenso y abierto

Tabla 1
Peso Puntaje minimo
PUEE Caracter aprobatorio
porcentual A
COmp_etenc|as Eliminatoria 60 % 65,00
funcionales
Competencias . ] ;
comportamentales Clasificatoria 20 % N/A
Valoracién de . ]
0,
antecedentes | C1asificatoria 20 % N/A
Total 100 %
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4.2. Pruebas que se aplicaran en el proceso de selecciéon en las modalidades
de ascenso y abierto paralos empleos de conductor mecanico o conductor

Tabla 2
Peso Puntaje minimo
Pruebas Caracter aprobatorio
porcentual prueba
Competencias - . 0
funcionales Eliminatoria 30 % 65,00
Prueba_ Eje Clasificatoria 45 % N/A
ejecucion
Competencias e . 0
comportamentales Clasificatoria 25 % N/A
Total 100 %

4.3 Pruebas que se aplicaran en el Proceso de Seleccion en las modalidades
de Ascenso y Abierto para los empleos que NO requieren experiencia

Tabla 3

Peso Puntaje minimo
Pruebas Caracter orcentual aprobatorio
P prueba

Competencias

. Eliminatoria 75 % 65,00
funcionales
Competencias Clasificatoria 25% N/A
comportamentales
Total 100 %

5. Indicadores

Los indicadores con base en los cuales se estructuraron las pruebas escritas de este
proceso de seleccibn pueden ser consultados en el enlace https://orden-

nacional- areandina.com/consulta indicadores nacion, ingresando con

su numero de inscripcion. Es responsabilidad de los aspirantes consultar el material que
contenga bibliografia relacionada con los indicadores 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
funcionales

Nivel jerarquico: profesional
Indicador: Evaluacién de desempefio, sector educativo

A partir del siguiente caso responda las preguntas delalala3

El &rea de talento humano de una entidad ha recibido una solicitud para que se armonicen
los procesos de seleccidn para la provisibn de empleos de la planta administrativa de la
entidad con la evaluacion de desempefio anual que se realiza a los servidores publicos
vinculados a la planta de la entidad. Esto incluye los empleos de libre nombramiento y
remocion. Por esta razén, han designado a un funcionario para que ejecute esta labor desde
un enfoque de competencias laborales. De esta forma, se garantiza una correcta valoraciéon
de las competencias laborales tanto en los procesos de seleccién como en la evaluacién
de desempefio, asi como también que se apliquen las medidas necesarias para garantizar
el desarrollo de estas competencias en los funcionarios de la entidad.

1. El funcionario debe definir como se deben medir los aspectos actitudinales en procesos
de provisién de empleos de libre nombramiento y remocion, por lo cual procede a

a. delimitar un listado de pruebas de personalidad proyectivas que pueden aplicarse.
b. elaborar un instrumento con items que permiten evaluar competencias funcionales.
c. disefar pruebas de situaciones criticas en un contexto para discusion grupal.

Clave: C

Justificacion: la opcién C es correcta, porque el disefio y la aplicacién de este tipo de
pruebas permite evaluar los comportamientos de los concursantes. Segln la norma, dentro
de los procesos de seleccién es posible llevar a cabo entrevistas en grupo. En estos
intercambios, se plantea un caso con una situacion problema ubicada en un contexto
especifico. Esta situacion incluye un dilema que debe ser discutido de forma grupal para
proponer una solucién. Luego, se plantean preguntas complementarias. A través de este
enfoque, se pueden valorar aspectos actitudinales, relacionales o comportamentales de las
personas. En este sentido, esto atiende a lo definido en el decreto 1083 /2015 en sus
articulos 2.2.20.2.13 y 2.2.20.2.14, donde se definen los tipos de pruebas que se pueden
aplicar, sus caracteristicas y la forma en la que debe ser llevadas a cabo las entrevistas, en
los casos en que estas sean aplicadas.

2. La evaluaciébn de desempefio anual pone en evidencia que algunos funcionarios
cumplieron parcialmente con los compromisos fijados. Por esta razén, para que el
proximo afio cuenten con las competencias laborales requeridas, el funcionario debe:
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a. ajustar el plan de capacitacion institucional del proximo afio, dando prioridad a las
competencias en las cuales se evidencian falencias.

b. establecer alianzas con universidades, para mejorar la oferta de programas de
académicos especializados en las areas con falencias.

c. requerir a los encargados de la evaluacion que enfoquen el plan de mejoramiento
individual en el cumplimiento las obligaciones laborales.

Clave: A

Justificacion: La opcién A es correcta. Esto porque de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1083 de 2015 sobre el modelo estandar de control interno y la evaluacion de
desempefio, como parte de las labores de talento humano, es necesario que se articule la
oferta de capacitacion institucional con los planes de mejoramiento individual. Esto es
producto de la evaluacién de desempefio de cada funcionario, para desarrollar de modo
integral las competencias laborales. Asi, se pueden cumplir los objetivos institucionales de
la entidad.

3. Es necesario definir las competencias que se evaluaran en las pruebas que se aplicaran
para la provisién de las vacantes definitivas de la entidad, por lo que al funcionario le
corresponde

a. consultar los requisitos minimos del empleo y elaborar un perfil con base en las
profesiones y la experiencia exigida para cada uno.

b. reunirse con los directivos y lideres de area para identificar y delimitar las
comunalidades de todos los empleos de la entidad.

c. revisar en detalle el manual de funciones y definir con base en este los componentes
funcionales y comportamentales por abordar.

Clave: C

Justificacion: La opcion C es correcta, porque, de acuerdo con lo indicado en el articulo
2.2.6.13 del Decreto 1083 de 2023, las pruebas que se aplicaran en los procesos de
seleccion buscan determinar “[...] la capacidad, idoneidad y potencialidad de los aspirantes
y establecer una clasificacién de los mismos, respecto de las competencias requeridas para
desempefar con eficiencia las funciones y las responsabilidades de un cargo [...]". Estos
aspectos deben encontrarse incluidos en los manuales de funciones, segun lo establecido
en el Articulo 2.2.4.10. del Decreto 815 de 2018. Este indica que los manuales especificos
de funciones y competencias laborales tienen que incorporar:

El contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados
publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7
y 2.2.4.8 de este titulo; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el
Gobierno nacional.
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6.2. Ejemplo de preguntas de juicio situacional de la prueba de competencias
comportamentales

Casol

Nivel jerarquico: asistencial
Eje tematico: manejo de la informacion

A partir del siguiente caso responda las preguntas delalala3

En mi entidad han implementado un nuevo sistema de informacién que permite organizar,
controlar y poner a disposicion de cada funcionario, segun su cargo, la informacién y
documentacién generada al interior de la entidad. Adicionalmente, el sistema almacena y
permite consultar la informacién personal de los servidores activos de forma completa y
confiable. Por lo anterior, se nos ha informado a todos los funcionarios que se debe
actualizar la hoja de vida en el nuevo sistema. Ademas, se indica que a partir de la fecha
cualquier consulta de informacién o solicitud debe realizarse a través de este sistema,
incluyendo permisos laborales o la entrega de incapacidades.

1. He tenido dificultades con el sistema para ejecutar una actividad asignada y que requiero
completar con prontitud, motivo por el cual yo decido

a. solicitar ayuda a un compafiero sobre las funcionalidades del aplicativo para
comprender su utilidad.

b. ingresar diariamente a la herramienta con la finalidad de identificar los errores que
impiden cumplir mis tareas.

c. dejarun registro de las veces que intenté efectuar la labor para demostrar el interés
que he tenido en la asignacion.

Clave: A

Justificacion: esta opcion es correcta, porque al preguntar a los compafieros que tienen
un conocimiento previo sobre el manejo del sistema, el aspirante puede adquirir nuevos
saberes. Con esta accion demuestra inquietud por el conocimiento y por el aprendizaje.
También se evidencia una predisposicién para superarse y mantenerse actualizado, al
mismo tiempo el deseo de mejorar sus habilidades. Pedir a sus compafieros que compartan
la informacién y experiencia motiva la cultura de agentes de cambio y aprendizaje dentro
de la entidad. Por lo anterior, se observa que se cumple la definicion de la competencia de
“aprendizaje continuo”, descrita en el Decreto 815 de 2018 como: “Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes, tecnologias disponibles,
métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la efectividad de sus practicas
laborales y su vision del contexto”. Asi como dos de las conductas asociadas a esta
competencia, definidas como: “Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o
participa de espacios informativos y de capacitacion”, y “comparte sus saberes y
habilidades con sus comparfieros de trabajo, y aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de
interaprendizaje”.
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2. La actualizacion de la hoja de vida en el sistema requiere que cargue una foto en el
aplicativo, lo cual se me ha dificultado. Por esto, he decidido

a. indagar si otros compaiieros han tenido el mismo problema para informarlo.
b. revisar la cartilla de capacitacion para entender el procedimiento que hay que seguir.
c. confirmar si el incumplimiento de este campo tiene consecuencias negativas.

Clave: C

Justificacion: Esta opcion de respuesta es correcta, pues demuestra que el aspirante
posee una capacidad para indagar conocimientos que facilitan la labor en la que presentan
dificultades. También busca la informacion en fuentes confiables con el propésito de
aprender en pro de la calidad en su trabajo.

Po lo anterior, se concluye que esta opcion de respuesta corresponde a la competencia
“aprendizaje continuo”, descrita en el Decreto 815 de 2018 como “Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes, tecnologias disponibles,
métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la efectividad de sus practicas
laborales y su vision del contexto”. También se relaciona con dos conductas asociadas a la
mencionada competencia: “Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable y/o
participa de espacios informativos y de capacitacion”, y “comparte sus saberes y
habilidades con sus comparfieros de trabajo, y aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de
interaprendizaje”.

3. Alo largo de mijornada laboral he recibido mensajes a través de la nueva aplicacion, los
cuales no he respondido, pues me cuesta entender como hacerlo. Ante esta situacion
decido

a. pedir a mis compafieros que se comuniquen de forma personal conmigo
explicandoles mi situacion.

b. buscar a alguna de las personas que se han intentado comunicar para consultar como
usar esta funcion.

c. hablar con alguno de los ingenieros encargados del sistema con el fin de solicitar la
impresion de los mensajes.

Clave: B

Justificacion: esta respuesta es correcta, pues, al buscar conocimiento a través de la
experiencia de un compafiero, el aspirante demuestra una disposicion a mantenerse
actualizado y buscar informacion atil no solo para mejorar los procesos, sino resolver
situaciones como la que se presenta en este item. Por lo anterior, se concluye que esta
opcion de respuesta corresponde con la definicion de la competencia “aprendizaje
continuo”. Esta capacidad se define en el Decreto 815 de 2018 como “Identificar, incorporar
y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes, tecnologias disponibles,
métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la efectividad de sus practicas
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laborales y su vision del contexto”. De igual manera, esta habilidad se relaciona con una de
las conductas asociadas a esta competencia: “Gestiona sus propias fuentes de informacién
confiable y/o participa de espacios informativos y de capacitacion.”

7. Hoja de respuestas

El inico documento en el cual los aspirantes deben consignar las respuestas es en la Hoja
de respuestas de las pruebas escritas, la cual sera entregada junto con el cuadernillo de
preguntas por el jefe de salon.

7.1. Diligenciamiento de la Hoja de respuestas

Para diligenciar correctamente la Hoja de respuestas de las pruebas escritas en este
proceso de seleccion, se deben seguir las siguientes recomendaciones generales:

® Una vez el jefe de salén 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 esta sea el mismo
namero del Cuadernillo de las pruebas. De no ser asi, deberd informarlo
inmediatamente al jefe de salén.

® La calificacion se realiza mediante lectura electronica, por lo que debe verificar que el
Ovalo de la respuesta esté completamente relleno. Aquellas respuestas que no rellenen
completamente el évalo pueden ser tomadas como desaciertos en la lectura electrénica
de estas.

® 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 situacién con el jefe de salén, quien le brindara las orientaciones segun el
caso.

Las instrucciones especificas para el diligenciamiento de la Hoja de respuestas se observan
en la siguiente ilustracion:

12 « CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Opartunidad

IGUALDAD / MERITO / OPORTUNIDATD



Guia de Orientacion al Aspirante

PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

ENTIDADES DEL ORDEN NACIONAL 2022

CNSC

COMISION NACIOMNAL

DEL SERVICIO CIVII
INSTRUCCIONES HOJA DE RESPUESTAS
Verifique que sus nombres y apellidos estén correctos, si no es asi, avisele al jefe de
salon antes de comenzar a responder.
[ ESTIMADO (A) PARTICIPANTE, TENGA EN CUENTA AL LLENAR ESTA HOJA DE ;
RESPUESTAS: |
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A continuacion, se muestran las ilustraciones de las Hojas de respuestas para las pruebas
escritas:

- Hojaderespuesta paralos empleos de nivel asistencial-operativo
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- Hojaderespuesta paralos empleos de nivel profesional
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- Hojaderespuesta paralos empleos de nivel asesor
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8. Metodologia de calificacidon de las pruebas escritas

Las pruebas escritas en este proceso de seleccion se van a calificar en una escala de cero
(0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales truncados. En otras
palabras, se tomaran en cuenta Unicamente los dos (2) primeros decimales que se obtienen
producto del célculo del puntaje sin hacer redondeos o aproximaciones.

A los aspirantes que logren superar el puntaje minimo aprobatorio definido en el Acuerdo
del proceso de seleccion para la prueba de competencias funcionales, cuyo caracter es
eliminatorio, se les calificara la prueba de competencias comportamentales, cuyo caracter
es clasificatorio. Los resultados obtenidos por los aspirantes en cada una de estas pruebas
se ponderardn por el respectivo peso porcentual establecido en la norma precitada.

La calificacién de estas pruebas se realiza por OPEC y para ello, previamente se realiza
un analisis psicométrico para verificar la calidad de las preguntas realizadas, el cual tiene
como proposito seleccionar las preguntas que se deben tener en cuenta para la
calificacion con base en los indices obtenidos en cada prueba. Se aclara que, aquellas
preguntas que no cumplen con los criterios establecidos seran eliminadas de las pruebas
y la puntuacion final solo incluird aquellas preguntas que cumplan con los criterios
psicométricos definidos para que puedan ser tomadas en cuenta para la calificacion de las
pruebas de este proceso de seleccion.

9. Condiciones parala presentacion de las pruebas
escritas

9.1. Antes de la presentacién de las Pruebas Escritas

9.1.1. Citacion para la presentacion de las Pruebas Escritas

Conforme al aviso publicado en la pagina web de la CNSC el 3 de agosto de 2023%, la
aplicacion de pruebas se realizara el 15 de octubre de 2023., el aspirante 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 aplicacion de estas.

9.1.2. Ciudades de aplicacion de las pruebas escritas

Estas pruebas se aplicaran en la ciudad que haya elegido el aspirante al momento de
inscribirse en este proceso de seleccion. Esta no podra modificarse y debe corresponder a

L Aviso publicado en: https://historico.cnsc.gov.co/index.php/avisos-entidades-nacional-2022/3992-citacion-a-pruebas-escritas-
proceso-de-seleccion-entidades-del-orden-nacional-2023
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alguna de las ciudades sefaladas en el numeral 4.2. del “Anexo del acuerdo del proceso
de seleccion”.

9.2. Durante la presentacién de las pruebas escritas

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

Los Unicos documentos de identificacién validos para ingresar al salén y poder presentar
estas pruebas son la cédula de Ciudadania amarilla con hologramas, la cédula digital o el
pasaporte original.

En caso de que la cédula de ciudadania amarilla con hologramas se haya perdido, se
permitira el ingreso con la contrasefia 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, rectificacién 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, razén 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 podré presentar estas pruebas.

TEFUSLICA BE COLOMAIA

% 0

| wnmen
ONTRASEN

i L

T

Icomprobante de documento en
tramite con QR - DECADACTILAR

- ]Qﬁi

Cédula de ciudadania amarilla T -
con hologramas I

5,

Lert Comraonan s is -
VALIDO ARTA £ 1EMAS 00 s nn

[LLLLLEE] ]
Contrasena
Contrasefa blanca con Ced‘ulla de ciudadania en Pasaporte DECADACTILAR
foto y huella digital DECADACTILAR DECADACTILAR
DECADACTILAR

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:

® | apiz de mina negra N° 2.
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® Sacapuntas.
® Borrador de lapiz.

NO se permitirAn maletines, morrales, maletas, libros, revistas, cédigos, normas, hojas,
anotaciones, cuadernos, etc. Tampoco se puede ingresar al sal6n de aplicacion de estas
pruebas ningun tipo de aparato electrénico, mecanico o de comunicacién, tales como,
calculadora, celular, relojes inteligentes, audifonos, tabletas, portatil, cAmaras de video,
camaras fotogréficas, etc.

SICI OIS

El uso del celular o cualquier otro dispositivo electronico se encuentra rotundamente
prohibido dentro del sitio de aplicacién. Debido a lo anterior, el operador efectuara
verificaciones aleatorias durante toda la jornada de aplicacién para garantizar que se dé
estricto cumplimiento a las restricciones establecidas sobre el uso de dichos elementos. Por
lo anterior, el personal encargado podra solicitar a los aspirantes que garanticen la
verificacion de los elementos con los que cuentan en los bolsillos, que se retiren gorras, se
recojan el cabello y que hagan visibles orejas y brazos; asi como también, podran solicitar
la inspeccion de cualquier dispositivo electrénico que ingresen al sitio de aplicacion.

Los aspirantes que porten la cédula digital podran utilizar excepcionalmente el dispositivo
gue lo contiene para que pueda ser cotejado contra su huella en el momento en que el
dactiloscopista solicite este documento en el salén de aplicacion de estas pruebas. Una vez
este haya ejecutado el respectivo proceso, el aspirante tiene que apagar y guardar este
dispositivo. En ninguna circunstancia podra volver a utilizarlo en el lugar de aplicacion de
estas pruebas.

Ninguna persona podré ingresar al sitio de aplicacion de estas pruebas en estado de
embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas ni con armas de cualquier tipo.
Durante la aplicacion de estas pruebas no estd 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.
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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 7:15 a.m. y tener presente la siguiente informacién:

e 7:15a.m.: hora de apertura del sitio de aplicacién de las pruebas.
e 7:55a.m.: instrucciones generales a los participantes.

e 8:00 a.m.: inicio de la aplicacion simultdnea de estas pruebas en todas las ciudades.
Después de esta hora solo se permitira el ingreso hasta las 8:30 a.m. El concursante
gue 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 consideraran como ausentes.

e La jornada de aplicaciéon de las pruebas escritas tendra una duracion

maxima de 4 horas, luego de las cuales los aspirantes que ain no hayan
terminado deben entregar su material y retirarse del sitio de aplicacion.

e El aspirante debe atender las instrucciones dadas por el personal responsable de la
aplicacion de estas pruebas, antes, durante y después de la aplicacion de estas.

¢ 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 El aspirante ha de 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 El aspirante debe permanecer en el sitio de aplicacion hasta que le sea tomado el
registro de las huellas dactilares y firme el listado de asistencia a la jornada.

e Terminadas las pruebas, el aspirante debe devolver al jefe de salon el
correspondientes Cuadernillo, la Hoja de respuesta y todo material adicional que le
haya sido entregado.
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9.2.4. Causales de anulacion de las pruebas escritas

El fraude o intento de fraude, o cualquier situacion irregular, acarreard la anulaciéon de estas
pruebas. Por consiguiente, el concursante que incurra en tal situacién debera firmar la
correspondiente “Acta de anulacion” y se le retirara 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 esta acta, el coordinador del sitio convocara a
dos (2) testigos (personal de la aplicacién de las pruebas o aspirantes), para que ellos la
firmen.

Se entiende como fraude o intento de fraude:

Sustraccién o intento de sustraccion de materiales de las pruebas (Cuadernillo de las
pruebas u Hoja de respuestas), ocurrido antes, durante o después de la aplicacién de
estas, encontradas durante la lectura de las Hojas de respuestas o en desarrollo del
procesamiento de los respectivos resultados.

Transcripcion o intento de transcripcion de contenidos de las pruebas, en medio fisico
o digital, dentro o fuera de las instalaciones de la aplicacion, ocurrida antes, durante o
después de esta ejecucion, encontrada durante la lectura de las Hojas de respuestas o
en desarrollo del procesamiento de los respectivos resultados.

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

Comunicacién o intento de comunicacion no autorizada por algun medio en las
instalaciones de la aplicacion de las pruebas.

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

Aportar documentos falsos o adulterados para la presentacion de las pruebas.

No esta permitido conocer ni divulgar con anticipacion, a través de cualquier medio, las
pruebas aplicadas. Esto incluye tanto el periodo posterior a su aplicacion como durante
la revision de las Hojas de respuestas o el procesamiento de los respectivos resultados.

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

El desacato de las reglas establecidas para la aplicacion de las pruebas.

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

Uso o intento de utilizacion 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.

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

Retirarse del salén sin que se le hayan tomado sus huellas dactilares o sin firmar los
formatos correspondientes.

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

Transgredir cualquier otra disposicion contenida en el Acuerdo, y su anexo modificatorio
del proceso de seleccion para esta etapa.
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En cualquiera de estos casos, el jefe de salon podra determinar el inicio del proceso de
anulacién de las pruebas, por lo que procedera a retirar el material de la aplicacion de estas
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 saldn deberéd informar al coordinador del
sitio y convocar a dos (2) testigos (personal de la aplicacion de las pruebas 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 del operador y a la CNSC.

Otras recomendaciones importantes:

¢ Nadie podra salir del salén sin autorizacion del jefe de salén. Para usar el bafio, solo se
autorizara a una persona a la vez por salon, quien debe dejar el material en el pupitre,
bajo la vigilancia del jefe de salon. Por ningln motivo podré hacer uso del celular, relojes
inteligentes, audifonos o cualquier otro dispositivo electrénico o medio de comunicacion.
Habréa personal encargado de acompafarlo y vigilar que no se produzca ningun tipo de
fraude. El tiempo de aplicacién de las pruebas seguira corriendo mientras se acuda al
servicio de bafo.

¢ Una vez finalizadas las pruebas, los aspirantes no se podran retirar del salén sin haber
firmado todos los formatos pertinentes (Hoja de Respuestas, Asistencia e ldentificacion,
Acta de Sesion) y registrado su huella dactilar.

¢ Ningun aspirante podra salir del sitio de aplicacion de estas pruebas antes de haber
finalizado la presentacion de estas, ya que si se retira se le permite el reingreso.

e La inasistencia a la aplicacion de las pruebas se entiende como la finalizacién del
proceso de seleccion 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 seleccion los contactara por correo
electronico u otro medio, para verificar su situacion, disponer del personal y los otros
requerimientos necesarios para garantizarles un tratamiento adecuado durante el proceso
de presentacion de estas pruebas.

Para los aspirantes en situacién 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 aplicaciéon de estas
pruebas.

Para los aspirantes en situacion de discapacidad visual, el operador contratado para esta
etapa del proceso de seleccion tiene 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 esta
etapa del proceso de seleccion dispone de auxiliares logisticos y minimizara las dificultades
comunicativas con avisos y sefializacion en los diferentes espacios. Si utiliza algdn
dispositivo para poder escuchar o dispositivos electro-Opticos, se evaluara la condicién al
ingreso al salon de la aplicacion de estas pruebas.
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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 la Comision. Esta fecha 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 publicacién 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 reclamacioén, el aspirante puede solicitar el acceso a las pruebas que
presentd, sefialando expresamente el objeto y las razones en las que fundamenta su
peticion. La CNSC o la Institucion de Educacién Superior contratada para ejecutar esta
etapa del proceso de seleccion, lo citara para cumplir con este tradmite en la misma ciudad
en la que presento tales pruebas.

El aspirante solo podra acceder a las pruebas que él presentd, atendiendo el protocolo que
para el efecto se establezca y advirtiendo que en ningln caso esta autorizada su
reproduccion fisica o digital (fotocopia, fotografia, documento escaneado u otro similar).
Esto se hace con el &nimo 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.

En atencién a que las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC, su uso por parte del
aspirante para fines distintos a la consulta y tramite de su reclamacion se constituye en un
delito que sera sancionado de conformidad con la normativa vigente.

Para atender las reclamaciones de las 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 Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755
de 2015.

Contra la decisién que resuelve estas reclamaciones no procede ningun recurso.

En la(s) fecha(s) que disponga la CNSC, que sera(n) informada(s) con una antelacion no
inferior a cinco (5) dias habiles en su sitio web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, el aspirante
podra ingresar al aplicativo con su usuario y contrasefia, y consultar la decisién que resolvié
la reclamacion presentada.
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