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INTRODUCCION

La Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) es un érgano auténomo e independiente del mas alto
nivel en la estructura del Estado colombiano, con personeria juridica, autonomia administrativa,
patrimonial y técnica y no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico. Segun el articulo 130
de la Constitucion Politica, la CNSC es responsable de la administracion y vigilancia de las carreras
de los servidores publicos, excepto las especiales de origen constitucional. Su misién consiste en
garantizar, a través del mérito, que las entidades publicas cuenten con servidores de carrera
competentes y comprometidos con los objetivos institucionales y el logro de los fines del Estado.
Atendiendo a tales postulados es que la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), mediante
Acuerdo No. 20161000001296 de 2016, modificado a través del Acuerdo No. 20171000000086 del 01
de junio 2017 y Acuerdo No. 20171000000096 del 14 de junio de 2017 convocd a concurso abierto
de méritos para proveer de manera definitiva tres mil ciento noventa (3190) vacantes de empleos
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de las plantas de personal de 18

entidades del sector Nacion, en la que los cargos ofertados se distribuyen de la siguiente manera:

ENTIDAD VACANTES
Asesor | Profesional | Técnico | Asistencial | TOTAL

U.A.E. Contaduria General De La Nacién 9 12 6 7 34
Ministerio Del Interior 1 91 4 27 123
Ministerio De Trabajo 804 804

Fondo De Prevision Social Del Congreso De La Republica 10 4 7 21
U.A.E. Junta Central De Contadores 4 1 1 6

Agencia Nacional Del Espectro- Ane 46 3 1 50
Ministerio De Justicia Y Del Derecho 1 128 4 18 151
Ministerio De Salud Y Proteccion Social 4 293 35 49 381

Agencia Nacional De Defensa Juridica Del Estado 31 13 44

=
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ENTIDAD VACANTES
Asesor | Profesional | Técnico | Asistencial | TOTAL
U.A.E. Del Servicio Publico De Empleo 49 5 1 55
Direccion Nacional De Derechos De Autor 12 5 8 25
Instituto De Planificacion Y Promocién De Soluciones 1 28 3 5 37
Energéticas Para Las Zonas No Interconectadas
Fondo Nacional De Estupefacientes 5 2 5 12
Instituto Nacional De Salud 210 9 67 286
Unidad Administrativa Especial Agencia Del Inspector 4 84 1 109
General De Tributos, Rentas Y Contribuciones Parafiscales
Ministerio De Comercio, Industria Y Turismo 24 77 7 33 141
Instituto Nacional De Vigilancia De Medicamentos Y 1 653 168 4 863
Alimentos Invima
Comision Nacional Del Servicio Civil 36 9 3 48
TOTAL 45 2573 299 273 3190
PORCENTAJE 1.41% | 80.66% | 9.37% | 8.56% | 100%

Siguiendo los parametros previstos en el Articulo 29 de la Convocatoria 2016000001296 , modificado
a través del Acuerdo No. 20171000000086 del 01 de junio 2017 y de conformidad en el numeral 3 del
articulo 31 de la Ley 909 de 2004, las pruebas o instrumentos de seleccion tienen como finalidad
apreciar la capacidad, idoneidad y adecuacion del aspirante y establecer una clasificacion de los
mismos, respecto de las competencias y calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las
funciones y responsabilidades del empleo. La valoracion de estos factores se efectuara a través de
medios técnicos, que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad, con parametros
previamente establecidos.

La presente guia busca ser una orientacion practica para los aspirantes que superaron la etapa de
Verificacion de Requisitos Minimos, en la Convocatoria 428 de 2016 — Grupo de Entidades del Orden
Nacional, razon por la cual se consideran admitidos y seran citados a presentar las pruebas escritas

sobre competencias basicas-funcionales y comportamentales.
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1. ESTRUCTURA DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA Y DIVULGACION
Acuerdo 20161000001296 de 2016
Convocatoria N°428 de 2016 - GEON
C R definiti I |
al Sist de Carrera Administrativa de las plantas d
de las Entidades del Orden Nacional

INSCRIPCIONES
Proceso ejecutado por ia CNSC através
de un aplicativo SIMO en las fechas establecidas.

( o T ]

(o conminuaeneL ProcESO

Pruebas sobre competencias Basicas y Funcionales
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1.1 ;Qué esla etapa de aplicacion de pruebas?

La Universidad de Medellin, Institucion de Educacién Superior acreditada ante la Comision Nacional
del Servicio Civil mediante Resolucion 2017000076515 de 2017, como entidad iddnea para adelantar
concursos 0 procesos de seleccion, estd facultada para desarrollar las diferentes etapas de los
concursos publicos, desde la verificacién de requisitos minimos hasta la consolidacion de la
informacion para la conformacion de listas de elegibles.

Dentro de las obligaciones contractuales derivadas entre la Comision Nacional del Servicio Civil y la
Universidad de Medellin, esta la elaboracion de la presente Guia que busca ser un documento practico
para los aspirantes y que es la base para conocer todo lo que se realizara durante la fase de aplicacion
de pruebas.

Segun indica el numeral 4 del articulo 4 del Acuerdo de Convocatoria 20161000001296 de 2016,
modificado por el articulo 5° del Acuerdo No. 20171000000086 del 01 de junio 2017, el presente
concurso Abierto de méritos para la seleccion de los aspirantes tendré las siguientes fases:

» Para: UAE. Contaduria General de la Nacion, Ministerio del Interior, Ministerio del Trabajo,
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica, U.A.E. Junta Central de Contadores,
Agencia Nacional del Espectro— ANE, Ministerio de Justicia y del Derecho, Ministerio de Salud
y Proteccion Social, Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, U.A.E. del Servicio
Publico de Empleo, Direccion Nacional del Derechos de Autor, Instituto de Planificacion y
Promocion de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas — IPSE, Fondo
Nacional de Estupefacientes, Instituto Nacional de Salud, Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA vy la
Comision Nacional del Servicio Civil:

v" Pruebas sobre competencias basicas y funcionales.
v" Pruebas sobre competencias comportamentales.
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» Para la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones ITRC:

v" Pruebas sobre competencias basicas y funcionales.
v" Pruebas sobre competencias comportamentales.
v" Entrevista con poligrafo.

Siguiendo lo estipulado por el articulo 30 del Acuerdo 20161000001296 de 2016, modificado por los
articulos 1° y 9° del Acuerdo No. 20171000000086 del 01 de junio 2017, las pruebas sobre
competencias béasicas y funcionales se calificaran inicialmente, dado su caracter eliminatorio y se le

otorgara puntaje minimo probatorio de 65 de 100 puntos méximos asignado a esta prueba.

Estos instrumentos o pruebas de seleccion tendran como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y
adecuacion de los aspirantes, y poder establecer una clasificacion de los mismos respecto de las
competencias y cualidades requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones vy
responsabilidades de los empleos ofertados a través de la Convocatoria 428 de 2016 — Grupo de
Entidades de Orden Nacional.

De esta forma el propoésito de la Guia de Orientacion al aspirante sera contribuir a que el proceso sea

visto de una manera objetiva e imparcial.
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2. DIMENSIONES COGNITIVAS A EVALUAR

La dimension cognitiva, es ese aspecto del ser humano que permite al individuo entender, comprender,
aprender, solucionar problemas, establecer juicios y racionamientos, tomar decisiones, que deriva en

una actitud frente a su realidad.

El desarrollo cognitivo es el nivel alcanzado en los procedimientos intelectuales, tiene que ver con la
estructura con la que enfrentamos la realidad que nos rodea y es observable a través de las conductas
que emanan de estos procesos, para €l caso que nos ocupa, las operacionalizaciones de esas

conductas se observan al momento de responder a un item.

Las pruebas sobre competencias basicas y funcionales contendran items o preguntas que requeriran

poner en marcha el nivel de desarrollo cognitivo a través de una 0 méas de las siguientes dimensiones':

v Recuerdo / Conocimiento: Implicara la nocién de hechos especificos, conocimientos de lo
universal y de las abstracciones especificas de un determinado campo del saber. Seran de
modo general elementos que deberan memorizarse. Requieran que la persona evoque algun
dato, principio, procedimiento, teoria, estructura en su forma original.

v Comprension: Incluira la habilidad del razonamiento para identificar y comprender las ideas
fundamentales en una comunicacion, mensaje, grafica, imagen, mapa, problema, esquema,
etc., de los argumentos expuestos sobre teorias y conceptos. Involucrara ademas la
capacidad para deducir conclusiones.

v" Aplicacion: Involucrara la capacidad para el planteamiento de soluciones a situaciones
problema, procesos de pensamiento hipotético, la formulaciéon de nuevos sentidos en las

T Amer, A. (2006). Reflexions on Bloom’s Revised Taxonomy. Electronic Journal of Research in educational Psychology,
4 (1), 213-230.
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alternativas de soluciones planteadas, asi como también el establecimiento de regularidades
y generalizaciones en la proposicion de solucion de eventos problematicos.

v' Andlisis: Implicara la destreza para identificar los elementos incluidos en una unidad tematica
conceptual o procedimental, analizar las relaciones que existen entre los elementos de la

tematica y le dan sustento.

3. TIPO DE PRUEBAS ESCRITAS A APLICAR

De acuerdo con el articulo 29 del acuerdo 20161000001296 de 2016, modificado por los articulos 1°
y 8° del Acuerdo No. 20171000000086 del 01 de junio 2017 y de conformidad con lo previsto en el
numeral 3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, las pruebas o instrumentos de seleccion tienen como
finalidad evaluar la capacidad, adecuacion e idoneidad del aspirante y establecer una clasificacion de
los mismos, respecto a las competencias y cualidades requeridas para desempefiar con eficiencia las
funciones y responsabilidades de un empleo. La valoracion de estos factores se efectuara a través de
medios técnicos, que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad con parametros previamente
establecidos.

Para el desarrollo del presente proceso de seleccion, las siguientes pruebas se aplicaran a todos los

empleos convocados y se regiran por los siguientes parametros:

» Para: UA.E. Contaduria General de la Nacion, Ministerio del Interior, Ministerio del Trabajo,
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica, U.A.E. Junta Central de Contadores,
Agencia Nacional del Espectro— ANE, Ministerio de Justicia y del Derecho, Ministerio de Salud
y Proteccion Social, Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, U.A.E. del Servicio
Publico de Empleo, Direccion Nacional del Derechos de Autor, Instituto de Planificacion y
Promocion de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas — IPSE, Fondo
Nacional de Estupefacientes, Instituto Nacional de Salud, Ministerio de Comercio, Industria y
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Turismo, Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA vy la

Comision Nacional del Servicio Civil:

PESO PUNTAJE MiNIMO

AT el I PORCENTUAL | APROBATORIO
Competencias Basicas y Funcionales | Eliminatoria 60% 65/100
Competencias Comportamentales Clasificatoria 20% No aplica

» Para la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones ITRC:

: PESO PUNTAJE MiNIMO
PRUEBAS CARACTER PORCENTUAL APROBATORIO
Competencias Basicas y Funcionales Eliminatoria 65% 65/100
Competencias Comportamentales Clasificatoria 15% No aplica
. , . . Ajustado / No .
Entrevista con poligrafo Eliminatoria Ajustado No aplica

3.1 Prueba Sobre Competencias Basicas

Las preguntas de competencias basicas, segun lo dispuesto por el articulo 30 del Acuerdo No.
20161000001296 de 2016, evaluara factores indispensables que deben estar presentes en todos los
aspirantes al ingresar a los empleos de carrera. Esta prueba tiene como finalidad evaluar las
habilidades, actitudes y conocimientos comunes que deben estar presentes en los aspirantes, asi
como los niveles de dominio sobre los saberes basicos que todo servidor publico, al servicio del
Estado, debe conocer de este, asi como la capacidad del evaluado para desempefiar con eficiencia y

aa
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eficacia las actividades que componen las funciones del empleo al que aspira segun los estandares y

calidad esperados.

+ Evaluar las habilidades, actitudes y conocimiento comunes que deben estar presentes en
los aspirantes asi como los niveles de dominio sobre los saberes basicos que todo servidor
publico debe de conocer.

. + Conocer la capacidad del evaluado para desempefiar con eficiencia y eficacia las
EIENG IR EYE  actividades que componen las funciones del empleo de un Servidor Publico.

+ Habilidades y conocimientos que deben estar presentes en los aspirantes. \

« Constitucién Politica Colombiana

* Gestion Puablica

+ Servicio de atencion al ciudadano

Qué evalua? + Sistema de Gestion

« Ofimatica.

+ Gestion Documental. J

+ Se presentaran 40 items de seleccion multiple con una Unica respuesta. Un enunciado y
cinco opciones de respuesta, identificadas con las letras A, B,C,D y E en las que s6lo una
de ellas contesta correctamente la pregunta.

+ Las preguntas requeriran informacién puntual, planteando situaciones-problema que exijen
la aplicacion de conocimientos bésicos. }

Como se evaltia?

Ejemplo ilustrativo Componente Basico
Dimension cognitiva: Comprension
Eje tematico: Constitucion Politica Colombiana

La Corte Constitucional en la sentencia T 406 de 1992 definié los principios constitucionales como
prescripciones juridicas generales que suponen una delimitacidn politica y axioldgica reconocida y, en

consecuencia, restringen el espacio de interpretacion, lo cual hace de ellos normas de aplicacion
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inmediata, tanto por el legislador como por el juez constitucional, mientras que por su parte, establece
que los valores representan el catalogo axioldgico a partir del cual se deriva el sentido y la finalidad
de las demés normas del ordenamiento juridico pueden tener consagracion explicita 0 NO. Teniendo

en cuenta lo anterior, corresponde a un principio

El Trabajo

La Justicia

La Libertad

La Participacion

mo o w»

La Soberania Popular
CLAVE DE RESPUESTA: E

Justificacion: La Clave es la E, pues corresponde a una prescripcion juridica general que supone una
delimitacion politica y axiologica, presente, y que se erige en una realidad dentro del orden juridico,
mientras que por su parte trabajo, justicia, igualdad, y participacion, corresponden a valores
axiologicos, que se pretende alcanzar y que orientan el sentido y finalidad del ordenamiento juridico,
por otro lado, la soberania popular puede tener aplicacién directa, mientras que los valores en

mencion, son fines juridicos para el futuro, que se espera alcanzar.

3.2 Pruebas Sobre Competencias Funcionales

Las competencias funcionales, seran aquellas requeridas para desempefiar las actividades que
componen una funcion laboral. Estas competencias se relacionaran ademas con el quehacer, es decir,
con la especificidad del empleo y las funciones a realizar. La prueba estara compuesta por las
competencias del saber-hacer y herramientas que se requieren para ejercer el cargo. Segun lo
dispuesto por el articulo 30 del Acuerdo 20161000001296 de 2016, las competencias funcionales
estaran destinadas a evaluar y calificar lo que el aspirante, esta en capacidad de hacer para ejercer

ese empleo publico en particular y se definiran con base en el contenido funcional del mismo.
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Permitiran establecer, ademas del conocimiento, la relacion entre el saber y la capacidad de aplicacion

de dichos conocimientos.

eApreciar la capacidad, idoneidad y adecuacién de los aspirantes al perfil de los )
diferentes empleos.
eEstablecer una clasificacién de los candidatos respecto a las calidades requeridas
Para que para desempefiar con efectividad las funciones de un empleo o cuadro funcional de
sirve? empleos y sus competencias. )

eConocimientos inherentes al cargo segun la ubicacién y el nivel del empleo
convocado: Asesor, Profesional Especializado y Universitario, Técnico y Asistencial

elas preguntas tendran en cuenta los objetivos del componente misional, el drea y los
OIIZIEVEIVER]  procesos en los que se ubique el cargo. )

eSe presentaran 60 items de seleccidon multiple con una Unica respuesta. Un
enunciado y cinco opciones de respuesta, identificadas con las letras A, B,C,Dy E en
las que sélo una de ellas contesta correctamente la pregunta.

Cémo se |ES preguntas requerirdn informacién puntual, planteando situaciones-problema
evalua? que exijan la aplicacidn de conocimientos

Ejemplo ilustrativo Componente Funcional

EJEMPLO 1
Dimensién Cognitiva: Conocimiento
Eje Tematico: F73 - Mercado Laboral

Velar por la oportuna emision del Boletin de Demanda Laboral Insatisfecha, asi como analizar y
estudiar comparativamente el comportamiento de las cifras de demanda laboral frente a las variables
de desempleo, grupos etarios de la poblacién, region del pais, escogencia de estudios formales y no

formales, entre otros, son funciones que debe realizar
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El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

La Junta Directiva el Fondo Publico de Empleo Nacional.

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica.

La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

mo o w>»

La Comision Asesora del Sistema Nacional de Informacion sobre Demanda de Empleo.
CLAVE DE RESPUESTA: E

Justificacion: La respuesta correcta es la E) porque las funciones descritas en el enunciado
corresponden a la Comision Asesora del Sistema Nacional de Informacion sobre demanda de empleo
-Segun el Articulo 55 ley 1429 de 2010 son funciones de la comision asesora del sistema.

‘La Comision Asesora del Sistema Nacional de Informacién sobre Demanda de Empleo tendra las

siguientes funciones:

v' Efectuar el seguimiento de la implementacion y reglamentacién del sistema de informacién de
la demanda.

v' Disefar, aprobar y hacer seguimiento a un Plan de Fortalecimiento de las estadisticas de
demanda laboral que debe ser operado por el DANE y todas las instituciones que tienen la
competencia de producir, procesar y analizar informacion de demanda laboral.

v" Presentar informe anual a las Comisiones Econémicas del Congreso de la Republica sobre la
evolucion comparativa de las cifras de demanda laboral.

v' Velar por la oportuna emision del Boletin de Demanda Laboral Insatisfecha contemplado en
la presente ley, asi como por la correcta difusion del mismo.

v" Analizar y estudiar comparativamente el comportamiento de las cifras de demanda laboral
frente a las variables de desempleo, grupos etarios de la poblacion, region del pais,
escogencia de estudios formales y no formales, entre otros.

v" Realizar seguimiento continuo a los resultados arrojados por el Sinidel a partir de la realizacién
de estudios técnicos que permitan hacer comparaciones del comportamiento de las cifras de
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demanda laboral segun grupos etarios de la poblacion, region del pais, nivel y tipo de
formacion, entre otros.

v' Las demas que le asigne la ley.

EJEMPLO 2
Dimensidn Cognitiva: Aplicacion
Eje Tematico: F330 - Atencion y reparacion a victimas del conflicto

Los nifios, nifias y adolescentes victimas del conflicto armado interno tienen el derecho a obtener una
indemnizacidn. Los padres, o en su defecto, el defensor de familia, podran elevar la solicitud, como
representantes legales del nifio. La entidad judicial que reconozca la indemnizacion a favor de un nifio,

nifia 0 adolescente, ordenara, en todos los casos, respecto a la entrega de la indemnizacion al menor

A. Laapertura de una cuenta bancaria a nombre del menor que sera administrada por sus padres
0 representantes, hasta que el menor cumpla la mayoria de edad.

B. Suentrega a un curador o administrador de bienes, designado por el juez hasta que el menor
cumpla la mayoria de edad, presentado informes mensuales de su administracion al Juzgado
de conocimiento.

C. Laconstitucion de un CDT en la entidad bancaria que haya obtenido en promedio los mayores
rendimientos financieros en los Ultimos seis meses. La suma de dinero les sera entregada una
vez alcancen la mayoria de edad.

D. La consignacion de los mismos a la cuenta de depositos judiciales del Juzgado que conocio
del proceso hasta tanto cumpla la mayoria de edad, asegurandose de que se le suministre a
los padres lo necesario para la congrua subsistencia del menor.

E. La constitucion de un encargo fiduciario a favor del menor, asegurandose que se trate del que
haya obtenido en promedio los mayores rendimientos financieros en los ultimos seis meses.

La suma de dinero les sera entregada una vez alcancen la mayoria de edad.
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CLAVE DE RESPUESTA: E

Justificacion: ARTICULO 184. DERECHO A LA INDEMNIZACION. Los nifios, nifias y adolescentes
victimas tienen el derecho a obtener una indemnizacién. Los padres, o en su defecto, el defensor de
familia, podran elevar la solicitud, como representantes legales del nifio, nifia o adolescente, de la

indemnizacion a la que estos tengan derecho.

Cuando los nifios, nifias 0 adolescentes hubieren sido victimas del reclutamiento ilicito, deben haber
sido desvinculados del grupo armado organizado al margen de la ley siendo menores de edad para

acceder a la indemnizacién.

ARTICULO 185. CONSTITUCION DE FONDOS FIDUCIARIOS PARA NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES. La entidad judicial o administrativa que reconozca la indemnizacion a favor de un
nifio, nifia 0 adolescente, ordenara, en todos los casos, la constitucion de un encargo fiduciario a favor
de los mismos, asegurandose que se trate del que haya obtenido en promedio los mayores
rendimientos financieros en los ultimos seis meses. La suma de dinero les sera entregada una vez

alcancen la mayoria de edad.
EJEMPLO 3
Dimensidn Cognitiva: Conocimiento
Eje Tematico: F 287 - Enfermedades de Notificacion Obligatoria

Las zoonosis requieren especial atencion porque se extienden ampliamente por el mundo, por lo que

es importante recordar que

A. solamente estan involucrados los parasitos.

B. es mas comun que se presente en personas del comun que tienen animales de compafiia y
de granja.

C. solamente se presenta en trabajadores agropecuarios y personas que tienen contacto con

animales o sus productos.
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se trata de cualquier enfermedad y/o infeccion naturalmente transmisible desde animales
invertebrados al hombre.
son producto de factores como la globalizacion, la migracion y el desplazamiento interno y

externo tanto de humanos como de animales.

CLAVE DE RESPUESTA: E

Justificacion: La zoonosis es producto de los factores sociales, economicos y culturales como la

globalizacion, la migracion y el desplazamiento interno y externo tanto de humanos como de animales.

EJEMPLO 4

Dimensidn Cognitiva: Comprension

Eje Tematico: F359- HACCP para alimentos y bebidas

En la implementacion del sistema de Analisis de Riesgos y Puntos Criticos de Control HACCP es

necesario realizar un diagrama de flujo a cada uno de los alimentos elaborados en la empresa con

una descripcion simple y clara de todas las operaciones involucradas en el proceso del producto. De

acuerdo con lo anterior se puede inferir que

A

18

es un criterio que permite separar lo aceptable de lo inaceptable, en una determinada fase o
etapa.

abarca todas las etapas del proceso, asi como los factores que puedan afectar la estabilidad
y la sanidad del alimento.

actividad que se realiza con el proposito de evitar, eliminar o reducir a un nivel aceptable,
cualquier peligro para la inocuidad de los alimentos.

es una secuencia de observaciones y mediciones de limites criticos, disefiada para producir
un registro fiel y asegurar dentro de los limites criticos establecidos, la permanente operacion
0 proceso.

es un procedimiento, operacion o etapa de la cadena alimentaria, incluidas las materias
primas, desde la produccion primaria hasta el consumo final. Principios béasicos y practicas
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generales de higiene en la manipulacion, preparacion, elaboracion, envasado,
almacenamiento, transporte y distribucion de alimentos para consumo humano, con el objeto

de garantizar que los productos se fabriquen en condiciones sanitarias adecuadas.
CLAVE DE RESPUESTA: B

Justificacion: Elaboracion del diagrama de flujo es proporcionar una descripcion simple y clara de
todas las operaciones en cuestion abarca todas las etapas del proceso asi como los factores que
puedan afectar la estabilidad y la sanidad del alimento abarca todas las etapas del proceso asi como
los factores que puedan afectar la estabilidad y la sanidad del alimento.

EJEMPLO 5

Dimensidn Cognitiva: Comprension

Eje Tematico: F46 - Comunicacion organizacional y Comunicacion Externa

Se define como la concepcion global de una entidad, establecida para alcanzar las metas y objetivos
de esta. Son sus principios basicos y lo que la entidad quiere ser. El anterior enunciado se refiere a la

A. estrategia corporativa.

w

filosofia corporativa.
C. cultura corporativa.
D

. imagen corporativa.

m

misién corporativa.

CLAVE DE RESPUESTA: B

Justificacion: La respuesta correcta es la b, filosofia corporativa: Es la concepcion global de la
organizacion, establecida para alcanzar metas y objetivos de la compafiia. Son sus principios basicos
por medio de los cuales la entidad lograra sus objetivos finales: las creencias, valores y pautas de
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conducta que deberia poner en préactica para llegar a cumplir metas fijadas. Por ello se puede decir,

que la filosofia corporativa representa “lo que la empresa quiere ser”.

3.3Pruebas Sobre Competencias - Comportamentales

Las competencias comportamentales hacen referencia al conjunto de actitudes valores, intereses y
motivaciones con las que los empleados cumplen sus funciones. Segun el Decreto 1083 de 2015, las

competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Responsabilidad por personal a cargo, habilidades y aptitudes laborales, responsabilidad frente al
proceso de toma de decisiones, iniciativa de innovacion en la gestion, valor estratégico e incidencia

de la responsabilidad.
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eDestinada a obtener una medida puntual, objetiva y comparable de las
competencias comportamentales de los aspirantes.

*Medir las competencias requeridas para el desempeiio del empleo establecido
por el Grupo de Entidades del Orden Nacional - GEON.

Para que
sirve?

eEvaluara las actitudes, valores, interes y motivaciones con que los aspirantes \
asumen sus funciones a nivel laboral.

eEsta prueba esta concebida dentro de los siguientes componentes:
eResponsabilidad por personal a Cargo
eHabilidades y aptitudes laborales.

QUé evalua?? eResponsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

elniciativa e innovacién en la gestion.

#Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad. j

*Se presentaran 30 preguntas sobre las competencias comunes a todos los
servidores y 40 sobre las competencias especificas por nivel jerarquico. Para un
total de 70 items.

Como se eLas preguntas planteadas en esta prueba se realizaran en contextos situacionales
) con tres (3) opciones de respuesta A, By C.
evaluar

Ejemplo llustrativo Componente Comportamental
EJEMPLO 1
COMPETENCIA COMPORTAMENTAL A EVALUAR: Compromiso con la Organizacion

Dentro de las asesorias que usted brinda a una de las dependencias de la entidad, ha encontrado que
el lider no esta cumpliendo con las normas, procedimientos y directrices para llevar a cabo el proyecto

encomendado, ante esta situacién usted

A. no dice nada ya que desde el principio dejo claras las consecuencias que podria traer el no

cumplimiento de los procedimientos.
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B. habla con el lider del proyecto y le explica la importancia de cumplir con los procedimientos
ya que éstos contribuyen al logro de los objetivos de la organizacion.
C. solicita que cambien al lider del proyecto ya que de no cumplir a cabalidad las directrices, la

entidad podria incurrir en implicaciones legales.

Justificacion: la respuesta mas ajustada a la competencia es la C, obteniendo 3 puntos porque
evidencia proactividad, alineamiento del comportamiento laboral con las metas organizacionales,

apoyo a sus directrices y proyectos, sentido de pertenencia.

La respuesta B, puntua 2 puntos, ya que evidencia un ajuste parcial a la competencia, pues implica
alineamiento del comportamiento laboral con las metas organizacionales, apoyo a sus directrices y

proyectos, sentido de pertenencia, pero falta proactividad.

La respuesta A obtiene 1 punto, ya que la conducta que evidencia muestra un menor sentido de
pertenencia, pues, aunque el sujeto presenta apoyo a las directrices y proyectos organizacionales, le
falta proactividad y sentido de pertenencia.
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4. ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA RESPONDER LA
PRUEBA

El aspirante que presenta la prueba debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones generales:

Marque y escriba sus respuestas unicamente con lapiz de mina negra No. 2.
Rellene completamente el circulo que corresponda a su escogencia.

No haga sefiales ni marcas adicionales, no maltrate ni doble esta hoja.

D N NI NN

En las pruebas sobre competencias basicas — funcionales y comportamentales, NO marque
mas de una opcion por pregunta, porque le sera anulada.

Si deja de responder una pregunta, esta le seré anulada.

Verifique que el numero de la respuesta coincida con el nimero de la pregunta.

Borre total y limpiamente la respuesta que desee cambiar.

D N N NN

Tenga en cuenta el tiempo total previsto para responder la prueba, ya que no es una prueba
de velocidad.

v' Siga todas las instrucciones que imparta el jefe de salon. En caso de alguna inquietud
manifiéstelo al personal delegado por la Universidad para la aplicacion de prueba.
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6. EJES TEMATICOS Y CONTENIDOS

6.1 Ejestematicosy contenidos prueba sobre competencias
basicas

NIVEL EJE TEMATICO CONTENIDO

Principios del empleo publico

Constitucion Politica | Nocion de servidores publicos

(Bésica) Derechos fundamentales, deberes y
obligaciones de las personas, estructura general
del estado y funcién publica

Organizacion y funcionamiento de las entidades

Gestion Publica del orden nacional
(Bésica) Mecanismos de prevencion, investigacion y
ASESOR / sancion de actos de corrupcion y la efectividad

PROFESIONAL del control de la gestion publica.

. Modelo Estandar de Control Interno -MECI-
Sistema Integrado de | (Conceptos basicos).

Gestion (Basica) Sistema Integrado de Gestién y Control
(Principios)

Microsoft Office: Word, Excel, Power Point,

Ofimatica (Basica)
Digitacion y alimentacion de bases de datos

Manejo de correo electrénico

Constitucion Politica | Principios del empleo publico
(Basica) Estructura y organizacion del estado

25
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Servicio y Atencion al | Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano
Ciudadano (Basicas) |PQRs

TECNICO / Ofimatica (Basica) |Manejo de excel, word, power point
ASISTENCIAL

Tablas de retencion documental. Instrumentos
archivisticos

Gestion I:’)o.cumental Inventario Documental, Tablas de Control de
(Basica) Acceso, Mapas de Procesos Documentales.

Técnicas de manejo de archivo de gestion

6.2 Ejestematicos prueba sobre competencias funcionales

https://www.cnsc.gov.co/DocumentacionCNSC/Convocatorias 2017/428 de 2016 Prime
r Grupo de Entidades del Orden Nacional/Guias/Ejes-428.pdf

6.3 Ejes tematicosy contenidos prueba sobre competencias

comportamentales

La prueba de competencias comportamentales estara destinada a obtener una medida puntual,
objetiva y comparable las variables psicoldgicas personales de los aspirantes, asi como a evaluar las
competencias requeridas para el desempefio de los empleos establecidos por el Grupo de Entidades
del Orden Nacional, a la luz de su cultura organizacional, sus principios y valores institucionales.

FORMA NIVEL COMPETENCIAS ESPECIFICAS COMPETENCIAS COMUNES
. Experticia Orientacion a los resultados
A Asesor Conocimiento del Entorno Orientacion al usuario y al
Construccion de Relaciones ciudadano
Iniciativa Transparencia
B Profesional Especializado Aprendizaje continuo Compromiso con la organizacion
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y Universitario Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Experticia técnica
C Técnico Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
D Asistencial Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracién

7. COMO SE CALIFICAN LAS PRUEBAS

Para realizar los procedimientos estadisticos que se proponen en el proceso de calificacién con miras
a determinar la puntuacion numérica de los aspirantes, es necesario convertir las variables alfabéticas
a numéricas. Asi, las respuestas alfabéticas se re-categorizaran en variables dicotdmicas (1,0),
teniendo en cuenta las claves de respuesta previamente asignadas y validadas por los expertos que
construyen y validan los items; asignando “1” a la respuesta considerada como correcta y que es
coincidente con la clave y “0” a todas las demas respuestas consideradas como incorrectas u
omisiones. Las respuestas de los reactivos identificados como “no véalidos” en el analisis psicométrico
segun el criterio del equipo de pruebas, seran eliminadas en esta fase excluyéndolas del universo de

items a cuantificar.

El conjunto de respuestas de los aspirantes sera organizado por grupos normativos tomando como
referencia el codigo del empleo que aspiran a desempefiar los examinados; de esta manera se
garantiza la igualdad en el procesamiento de la informacién comparando al aspirante sélo contra los
que concursan para su mismo empleo siempre y cuando estos grupos estén integrados por 30 0 mas
aspirantes. Llegado el caso de existir grupos por cargo con una poblacion menor a 30, el grupo
normativo no seré la poblacion del mismo cargo si no el grupo total de aspirantes por cuadernillo y

llegado el caso de no cumplir la condicion de un grupo mayor o igual a 30, sera la poblacion del nivel
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jerarquico el grupo de referencia (asistencial, técnico o profesional). Una vez establecida esta
clasificacion, se procede al célculo del numero de respuestas correctas (codificadas con una unidad;
1) obtenidas por cada evaluado, en cada uno de los componentes que conforman las pruebas
presentadas aplicando las correspondientes ponderaciones.

En la calificacion de las pruebas solo se incluiran los items que cumplen con los indicadores
psicométricos adecuados de acuerdo con los criterios para respaldar la validez y confiabilidad de la
prueba establecidos por la teoria clasica de los test. Por lo que los items totales incluidos en la
calificacion de cada cuadernillo podran variar ligeramente. Posterior a la realizacion de los analisis
psicométricos, se obtendra la puntuacion directa de cada aspirante, que constituye la sumatoria de
aciertos en la prueba sobre competencias basicas y funcionales, pero esta NO constituye su resultado
final pues requiere ser ponderada, estandarizada y transformada para poder compararse respecto a
los demas concursantes que aspiran al mismo empleo segun el grupo normativo y es con esta ultima

calificacion -se generaré la escala de comparacion y calificacion final.

Para la calificacién de la prueba de competencias comportamentales se empleara una ponderacion
segun la agrupacion por competencias comunes y especificas. El porcentaje equivalente para las
competencias comunes sera del 70% y el porcentaje de las competencias especificas para todos los
niveles jerarquicos de empleo (Asesor, Profesionales, Técnicos y Asistenciales) sera de 30%. En
conjunto la ponderacion de las competencias comunes y especificas compone el 100% de la
calificacion definitiva.

Las pruebas escritas son independientes, tanto las pruebas de competencias basicas - funcionales
como la prueba comportamental, se aplicaran el mismo dia, pero cada una arrojara resultados
susceptibles de ser ponderados y sumados individualmente para generar el resultado final del proceso
de seleccion.

La calificacion de las pruebas y procesamiento de los resultados requeriran de los siguientes pasos,
a saber:

-
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7.1 Puntuacion directa del concursante

Una vez se realiza el proceso de depuracion de las preguntas se hace la lectura optica de cada una
de las respuestas, contrastando la hoja de respuestas de cada concursante frente a la hoja de armada
u hoja de respuestas claves. A cada una de las respuestas dada por los aspirantes se les asignara
una calificacion. En el caso de las pruebas basicas-funcionales una calificacion de 1 a las respuestas
correctas y 0 a las incorrectas. En las pruebas comportamentales se dara una calificacion desde el
minimo de 1 hasta el maximo de 3 segun el nivel de acuerdo con el comportamiento evaluado. La
puntuacion directa sera entonces la sumatoria de la calificacion de todas las preguntas para cada una
de las pruebas. En este proceso se tendra en cuenta las respuestas acertadas, las borradas, la
multimarca y los posibles aciertos idénticos entre concursantes para poderlas excluir de la calificacion
total y asi obtener el puntaje directo de cada aspirante.

7.2 Analisis psicométrico de las preguntas

Una vez aplicados los instrumentos de medida, es decir, los 699 cuadernillos (compuestos en su
interior por 1 prueba basica, 1 prueba funcional y 1 prueba comportamental) se procedera a la lectura
y transformacion de las respuestas de los aspirantes, se analizaran como se comportaron las
preguntas y si éstas se ajustaron a la poblacion objeto de dichos instrumentos de evaluacion. Este
andlisis permitird que se incluyan las preguntas que cumplen con adecuados indicadores
psicométricos, generando un instrumento vélido y confiable. En este sentido, no Unicamente es
importante el disefio de la pregunta sino como ésta se comporto frente a la poblacion evaluada. Se
deben tener en cuenta que los analisis deben interpretarse con cautela, conociendo el contexto y las
limitaciones que lleva consigo un proceso de seleccion de éste tipo, por lo que los indicadores de
calidad deberan leerse de la mano de los criterios de validez utilizados en el disefio, construccion y

validacion de las pruebas.
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7.3 Ponderacion

Los ejes tematicos que tienen diferentes niveles de importancia dentro de las competencias basicas y
funcionales en cada cuadernillo. Por ello, es necesario que en el proceso de calificacion se evidencien
estas diferencias en la puntuacion definitiva. Por lo anterior, se plantea la ponderacion de cada uno de
los ejes tematicos segun su nivel de importancia dentro del cuadernillo dando un porcentaje mayor o
menor a cada eje tematico. Se debe tener en cuenta que esta ponderacion se realiza respecto a la

proporcion de preguntas acertadas en cada uno de los ejes tematicos.

En este sentido, teniendo los totales de los aciertos por cada uno de los subtemas de los ejes
tematicos, se divide cada uno de ellos por el total de preguntas correspondiente de cada uno de los
subtemas. El valor resultante es multiplicado por la proporcion asignada segun la importancia del
subtema. Se debe aclarar que las proporciones dadas dentro de los ejes tematicos sumaran en todas

las ocasiones un valor de 1.

Las pruebas sobre competencias basicas y funcionales se calificaran numéricamente en escala de
cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales y su resultado sera ponderado
con base en el sesenta por ciento (60%) asignado a esta prueba, segun lo establecido en el literal A'y
el sesenta y cinco por ciento (65%) asignado a esta prueba, segun lo establecido en el literal B del
articulo 29 del acuerdo 20161000001296 de 2016.

Al igual que las pruebas basicas-funcionales, para las pruebas comportamentales se realizara una
ponderacion de las puntuaciones directas segun la importancia de las competencias evaluadas
(especificas y comunes). El valor de importancia asignada para cada competencia debera sumar

siempre un total de 100.
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7.4 Estandarizacion de los puntajes

Elaboradas las anteriores operaciones, para las pruebas basicas-funcionales se estableceran grupos
normativos que permitiran estandarizar los resultados y realizar comparaciones intragrupos e
intersujetos. El aspirante al final de todo el ejercicio podra observar que su puntaje directo no es el
resultado final de las pruebas escritas ya que depende de los resultados de su grupo normativo.

Finalmente la puntuacién estandarizada sera transformada en una nueva escala con referencia al punto de
corte de 65 en donde los aspirantes que obtengan puntajes inferiores a sesenta y cinco (65) puntos de cien
(100) posibles, en la prueba de competencias basicas-funcionales, seréan eliminados del proceso. En cambio,
quienes superen este puntaje se consideraran aspirantes clasificados y se procedera a calificar su desempefio
en la prueba de competencias comportamentales considerada en el Acuerdo 20161000001296 de 2016 como

prueba clasificatoria.

Para la prueba comportamental se tendran en cuenta los valores maximos posibles alcanzados en la puntuacién
directa para cada una de las competencias evaluadas, por lo que esta puntuacién representara el nivel de
paridad existente entre la puntuacién conseguida y el puntaje maximo posible a obtener, en 100 representa un

nivel de ajuste maximo.
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8. APLICACION DE LAS PRUEBAS ESCRITAS

Segun el articulo 26 del acuerdo 20161000001296 de 2016, modificado por el articulo 1° del Acuerdo
No. 20171000000086 del 01 de junio 2017, la CNSC informaran a través de su pagina web,
www.cnsc.gov.co. y/o enlace SIMO la fecha a partir de la cual los aspirantes admitidos en la

Convocatoria No. 428 de 2016 — Grupo de Entidades del Orden Nacional - deberan ingresar con su
usuario y contrasefia al SIMO, para consultar la fecha, hora y lugar de presentacion de las pruebas.

De conformidad con el articulo 13, del acuerdo 20161000001296 de 2016, las pruebas escritas de
competencias basicas - funcionales y comportamentales, se aplicaran en las siguientes ciudades:
Barranquilla, Bogota, Bucaramanga, Cali, Cucuta, Medellin, Monteria, Neiva, Pasto, Pereira, Tunja y
Villavicencio, de acuerdo a la ciudad seleccionada por el aspirante en el momento de la inscripcion.

Para la presentacion de las pruebas escritas sobre competencias basicas—funcionales y

comportamentales se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos:

8.1 Documentos de identidad validos

Los unicos documentos que se admitiran para presentar las pruebas escritas de la Convocatoria No
428 de 2016 — Grupo de Entidades del Orden Nacional:

v Cédula de ciudadania en el formato vigente determinado por la Registraduria Nacional del
Estado Civil (amarilla con holograma).

v" Contrasefia de la cédula emitida por la Registraduria Nacional del Estado Civil, con foto y
huella digital.

v’ Pasaporte.

Nota: Se considerara documento valido de identidad aquel que permita la plena identificacion de la
persona, como la cédula de ciudadania (original, en formato vigente). Si se le ha extraviado, solo es
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posible su reemplazo con un documento sustituto expedido por la Registraduria Nacional del Estado
Civil, el cual, en todo caso, debera contener huella dactilar y fotografia (contrasefia de documento en

tramite con huella y foto).

En el caso de que usted no cuente con los documentos anteriormente mencionados, BAJO NINGUN
MOTIVO PODRA PRESENTAR LA PRUEBA ESCRITA, debido a que no es posible acreditar

legalmente su identidad.

OTRAS CAUSAS POR LAS QUE SE PUEDE IMPEDIR EL INGRESO: se impedira el ingreso a las
instalaciones donde se aplicaran las pruebas a acompafiantes (a no ser que usted se encuentre en
situacion de discapacidad y que lo haya registrado en la fase de inscripcion), igualmente estara
prohibida la entrada de personas bajo el efecto de alcohol o psicoactivos. Si se percibe durante la
aplicacion a un aspirante con efectos de alcohol o consumo de psicoactivos se retirara inmediatamente

de la sala.

8.2 Elementos requeridos y prohibidos

v Los elementos necesarios para diligenciar las pruebas son lapiz de mina negra No. 2,
sacapuntas y borrador.

v" No esta permitido llevar teléfono celular, Ipod, calculadora, tablet, lupas electrénicas o
cualquier otro equipo de comunicacion. El ingreso de libros y hojas también esta prohibido.

v" Si usted hace caso omiso a estas indicaciones y se presenta a la prueba portando teléfono
celular, el jefe de saldn le solicitara retirar la bateria del mismo al ingresar al aula y dejarlo
junto con cualquier otro objeto personal diferente de los requeridos, debajo del tablero. Ni la
Universidad de Medellin ni la empresa de seguridad, respondera por estos elementos. Evitese
molestias. De negarse a acatar las mencionadas indicaciones sobre la disposicion de

elementos prohibidos, NO le sera entregado el material de prueba.
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8.3 Horario

La jornada estara programada en una sola sesion de 8:00 a.m. a 12 m. Se abrira la puerta principal
del sitio de aplicacion a las 7:00 a.m. y se dara inicio oficialmente a la prueba a las 8:00 a.m. Asi
mismo, se cerraran las puertas a las 8:30 a.m. por lo cual en caso de que usted sufra un retraso,
dispondra de treinta (30) minutos para presentarse en el respectivo salén, pero no contara con tiempo
adicional. Es decir, su prueba finalizara en el tiempo dispuesto para los demas aspirantes. En caso de
presentarse después de las 8:30 a.m. BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA e sera permitido el ingreso

al sitio de aplicacion.

Tal como se muestra en la tabla a continuacion, usted diligenciara la prueba de competencias basicas-
funcionales y la de competencias comportamentales en un tiempo méximo de 4 horas contado a partir
del momento en que el jefe de salén autoriza a abrir el cuadernillo de preguntas. Una vez agotado este
tiempo, el jefe de saldn recogeréa el material entregado a cada aspirante al inicio de la seccion.

La finalizacion de la sesion esta estipulada a las 12:00 m. sin embargo en algunos casos este horario
podra variar, ya que los jefes de salon disponen de un lapso de 10 minutos para dar inicio a la
aplicacion. Ambas pruebas estaran ensambladas en un solo cuadernillo, por lo que usted es libre de
decidir, de las 4 horas de aplicacion, cuanto tiempo dedicara a cada prueba. Sin embargo, se sugiere
evitar tardarse mas de 3 horas en la prueba basica-funcional, para que cuente con tiempo suficiente
en el diligenciamiento de la prueba comportamental.

TIPO DE PRUEBA NUMERO DE ITEMS TIEMPO
Competencias basicas-funcionales 100 n
Competencias comportamentales 70 oras
-
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8.4 Toma de huella

Mientras usted responde a la prueba, el personal dactiloscopista realizara una toma de huella que se
colocara en el listado de asistencia e identificacion. Si cuando usted haya terminado ambas pruebas
ya ha sido realizado este proceso, debe entregar el material al jefe de saléon y abandonar el sitio de
aplicacion. De lo contrario, si usted finaliza antes del tiempo estipulado y no se ha tomado su impresion
dactilar, debe permanecer al interior del salon, hasta que esto ocurra. ESTA PROHIBIDO SALIR DEL
AULA SIN CONFRONTACION DE HUELLA DACTILAR, DE NO ACATARSE ESTA INDICACION,
SE ENTENDERA QUE USTED ABANDONA LA SESION Y RENUNCIA A LA APLICACION.

8.5 Salida al bano

Para garantizar la seguridad de la prueba, en caso de que se requiera acudir al servicio sanitario,
estara permitida la salida de un (1) aspirante por saléon. Los bafios y los pasillos contaran con personal
encargado de vigilar que no se produzcan actividades relacionadas con fraude de la prueba. Al retornar
el aspirante al salon, se autorizara la salida de otra persona si lo requiere y asi sucesivamente las

veces que se presente este hecho.

8.6 Causales de anulacion

Las pruebas escritas seran anuladas en los siguientes casos:

v"Intento de fraude.

v"Intento de copia.

v’ Sustraccion del material de examen.
v

Suplantacion de personas.
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v Desacato a normas vigentes como contestar el celular en el salén de aplicacion o EN
CUALQUIER LUGAR DENTRO DEL SITIO DE APLICACION, AUN SI YA HA ENTREGADO
LA PRUEBA, POR FAVOR EVITESE MOLESTIAS.

En caso de presentarse cualquiera de estas situaciones, el responsable asignado, acompafado del
aspirante y un testigo, diligenciara el formato establecido para tal fin (Acta de anulacién), tomando
también las huellas dactilares del concursante (Formato de Verificacion Dactilar) y con la firma de

todos los implicados.

8.7 Otras Recomendaciones

v" Imprima la citacion donde se indica el lugar y el aula de aplicacion.

v Al recibir el material de la prueba verifique que su nimero de documento se encuentre
correctamente anotado tanto en el cuadernillo como en la hoja de respuestas.

v" Lea atentamente las instrucciones de los cuadernillos.

v En el momento de diligenciar la hoja de respuestas, tenga cuidado de que el nimero de la
pregunta y la respuesta coincidan.

v Responder UNICAMENTE en la hoja de respuestas adjunta. No escriba nada en el cuadernillo
de preguntas.

v' Sefalar sus respuestas Unicamente con |apiz de mina negra No. 2. Si usa un lapicero para

responder SU HOJA NO PODRA SER PROCESADA POR LA MAQUINA DE LECTURA

OPTICA.

Rellenar completamente el circulo de acuerdo con la opcién que considere correcta.

Tenga precaucion de no dafiar, doblar o arrugar las hojas de respuesta.

No haga sefiales ni marcas adicionales ni en el cuadernillo ni en la hoja de respuesta.

No marque mas de una respuesta por pregunta porque le sera anulada.

Borre total y limpiamente cuando desee cambiar una respuesta.

D N N N NI NN

Las respuestas mal diligenciadas pueden ser ignoradas por la maquina lectora.
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v No firme la hoja de respuestas hasta que se lo indique el jefe de salén.
v Una vez haya terminado la prueba, revise de nuevo las preguntas y aseglrese de que las
respondié en su totalidad.

Tanto la prueba basica-funcional, como la comportamental, seran diligenciadas por el aspirante EN
UNA SOLA HOJA DE RESPUESTAS.

9. SITUACION DE DISCAPACIDAD

Si usted registré condicidn de discapacidad, tenga en cuenta la siguiente informacion:

v" Si se encuentra en situacion de discapacidad motora la Universidad de Medellin garantizara
su accesibilidad al sitio de aplicacidn, la cual estara a cargo de personal de logistica que se
encargara del traslado de la porteria hasta el salon donde se desarrolla la prueba en las
ciudades donde ésta se aplicara, durante y cuando finalice este proceso.

Para su acceso a las sedes de aplicacion de las pruebas, se facilitaré la disminucion de
barreras arquitectonicas a través de sillas y mesas adaptadas al igual que la disposicion de
rampas, puertas y sanitarios adaptados para su movilidad. Se garantizara su ubicacion en
salones situados en los primeros pisos de cada una de las sedes de aplicacion.

Por ningun motivo el personal de apoyo que se pondra a su disposicion sugerira, decidira o le
hara aportes o comentarios que puedan sesgar la respuesta a elegir en el diligenciamiento de
las pruebas de competencias, su responsabilidad no ird mas alla del apoyo con la movilidad.

v' Sise encuentra en situacion de discapacidad auditiva la Universidad de Medellin garantizara
su accesibilidad superando las barreras comunicativas y asegurando la accesibilidad a través

de la sefalizacion en sus espacios.
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Para minimizar las barreras comunicativas se asignara a cada uno de los participantes en esta
situacion, un profesional en educacion o areas afines, intérprete de LSC certificado por
ASANSU o el INSOR.

El profesional se encargara de su traslado desde la porteria hasta el salén donde se desarrolla
la prueba, durante la misma prestara su apoyo como intérprete en las instrucciones iniciales,
en la comprension de algunos términos del examen que no son comunes a la LSC y cuando

se den instrucciones relacionadas con el tiempo de la prueba.

Es importante tener en cuenta que algunas personas sordas utilizan dispositivos electro-
Opticos como timbres luminosos, sefiales de alarmas luminosas, sistemas de signos y sefales
para el manejo del tiempo el acceso a internet u otros medios de comunicacién alternativa,

sin embargo su uso al interior del aula estara prohibido, ya que estos medios son

reemplazados por un intérprete profesional en educacion o areas afines que se convierte en

el apoyo in situ.

Por ningun motivo el personal de apoyo (intérprete LSC) sugerira, decidird o le hara aportes
0 comentarios que puedan sesgar sus respuestas a elegir, su responsabilidad no debe ir mas
allé del apoyo con su interpretacion y comprension de términos.

Si se encuentra en situacién de discapacidad visual se garantizara su accesibilidad
minimizando las barreras de accesibilidad a través de rampas y ubicacion en salones situados
en los primeros pisos para presentar las pruebas, ademas se le asignara un profesional
tifldlogo con experiencia en procesos educativos que se convierte en el apoyo desde la
porteria hasta el salon y estara acompafiandole y explicandole los lugares, espacios, objetos
y muebles existentes, indicando su ubicacion espacial exacta y permitiéndole hacer
comprobaciones.

Es importante tener en cuenta que las personas con limitacién visual usan el Braille como
alternativa de comunicacion, ya que sus caracteristicas se ajustan a la captacion tactil,
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adaptandose con facilidad a la estructura del lenguaje escrito. Sin embargo, para las pruebas
de la presente convocatoria, el material no se presenta en Braille y por consiguiente se
asignara un profesional de apoyo (tifldlogo) por cada aspirante con limitacidn visual usuaria

de la prueba.

Durante la prueba el profesional de apoyo intervendra haciendo lectura del material escrito
que compete a la prueba, al igual hara una ubicacion topoldgica de la respuesta que la
persona con limitacion visual indique como correcta. Por ningun motivo el personal de apoyo
(tiflologo) sugerira, decidiré o hara aportes o comentarios adicionales a los requeridos para el
diligenciamiento operativo de las pruebas que puedan sesgar la respuesta a elegir. La
responsabilidad del profesional no ira més alla del apoyo con la lectura o la ubicacion espacio

temporal.

Las plantillas metélicas o de caucho son algunos de los medios que las personas con
limitacion visual utilizan para apoyar su escritura, de acuerdo al nivel de autonomia que el
usuario de la prueba maneje, se puede permitir el uso de la plantilla guiado por el profesional
de apoyo (tiflologo) para que sea €l quien haga la marcacion de la respuesta correcta.

Alfinalizar la prueba el profesional de apoyo acompariara la salida de la persona con limitacion

visual hasta que aborde su transporte.

10. PUBLICACION DE RESULTADOS

En la fecha en que disponga la Comision Nacional del Servicio Civil, que sera informada con una

antelacion a cinco (5) dias habiles, en la pagina web www.cnsc.gov.co. y/o enlace SIMO, Convocatoria

No. 428 de 2016 Grupo de Entidades del Orden Nacional, se publicaran por estos mismos medios y
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en un solo momento los resultados de las pruebas escritas sobre competencias basicas, funcionales

y comportamentales, aplicadas a los aspirantes en este concurso de méritos.

Para conocer el resultado definitivo por empleo, los aspirantes deberan ingresar al aplicativo SIMO

con su usuario y contrasefia.

11. ATENCION A RECLAMACIONES

Las reclamaciones de los aspirantes respecto de los resultados de las pruebas aplicadas en el proceso
de seleccion SOLO seran recibidas a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad - SIMO.

El plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la publicacion de los resultados, en consonancia con lo establecido en el articulo 13 del Decreto Ley
760 de 2005.

Para atender las reclamaciones, la Universidad de Medellin podra utilizar la respuesta conjunta, Unica
y masiva, de conformidad con la Sentencia T 466 de 2004, proferida por la Honorable Corte
Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cddigo Contencioso Administrativo sustituido por el
articulo 22 de la Ley 1755 de 2015.

Contra la decision que resuelva las reclamaciones no procede ningun recurso.

Si dentro del término para presentar reclamaciones a través del SIMO se reciben derechos de peticion,
estos se resolveran en la calidad en que fueron presentados, advirtiendo que tales peticiones no
adquieren la calidad de reclamaciones.
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12. PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A PRUEBAS

Cuando un aspirante manifieste en su reclamacion, la necesidad de acceder a las pruebas se
adelantara el procedimiento establecido en los reglamentos y/o protocolos, expedidos por la CNSC
para estos efectos, asi:

v" Designacion de funcionario: una vez se conozca el hecho, la CNSC enviara comunicacion
a la Universidad de Medellin, indicando que en cumplimiento de la Sentencia T 180 de 2015,
se delega a un funcionario de una entidad publica competente para que haga presencia en el
lugar de las pruebas.

v" Citacion: la Universidad citara al aspirante, a través del aplicativo, indicando el lugar, fecha y
hora en la que podra acceder a las pruebas por €l presentadas.

v" Registro: se realizara quince (15) minutos antes del ingreso del aspirante al sitio designado
para el acceso a las pruebas, en presencia del funcionario delegado. La Universidad debe
efectuar el registro del concursante, asi:

o ldentificacion del concursante: verificacién del documento de identidad, cédula de
ciudadania o documento autorizado en la aplicacion de la prueba.

o Toma de huellas dactilares en los formatos disefiados para el acceso a las pruebas,
que para el caso de las pruebas escritas son: revision del cuadernillo, hoja de
respuesta y claves de respuesta.

o Diligenciamiento del acta de ingreso y firma de compromiso de confidencialidad por
parte de concursante.

v Ingreso al sitio designado: una vez registrados los concursantes ingresaran al lugar
designado para el efecto, teniendo en cuenta las siguientes reglas:
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o Solamente podran ingresar los concursantes, el (la) funcionario(a) de la entidad
publica delegado (a) y la (s) persona (s) designada (s) por la universidad o institucion
contratada.

o No esta permitido el ingreso de ningun tipo de alimento o bebida a la sala de consulta.

o No esta permitido ingresar ningun elemento y/o dispositivo movil o electrénico, como
celulares, jPod, jPad, agendas electronicas, USB, camaras fotograficas, ni ningun
otro medio magnético.

v Consulta de pruebas: Una vez en el sitio de consulta, se cumpliran estrictamente las
siguientes reglas:

o El (la) funcionario (a) designado (a) hara una breve explicacion del proceso,
informando que el término maximo para la consulta es de dos (2) horas.

o Acada aspirante se le entregara el modelo de cuadernillo de la prueba que se aplico
de acuerdo con el empleo para el que se esté concursando y el numero de prueba, la
hoja de respuestas del aspirante y las claves de respuestas correctas.

o El aspirante solo podré acceder a la prueba por €l presentada y en ningun momento
le esta permitido el acceso a las pruebas u hojas de respuesta de otros aspirantes.

o A cada aspirante se le entregara una hoja en blanco y un lapiz o esfero para que
hagan las anotaciones que consideren pertinentes.

o No esta permitido ningun tipo de conversacion o comentario entre los concursantes,
ni entre estos y los (as) funcionarios (as). La sala debe permanecer en completo
silencio.

o Esta prohibido maltratar, rayar, o doblar el material de la prueba que les sea
suministrado.

o Ningun aspirante podra reproducir ni fisica ni digitalmente (fotos, fotocopias,
documento escaneado, etc.), ni retirar del sitio de acceso a pruebas, los formularios
ylo documentos que le fueron facilitados para consulta.

o Finalizada la diligencia de verificacion y acceso a los cuadernillos de preguntas, hoja
de respuestas y claves de respuestas, el aspirante debe suscribir un acta junto con el

delegado de la institucion contratada, que dé cuenta de las actuaciones desplegadas
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en dicho tramite, advirtiendo al aspirante sobre las consecuencias de tipo penal que

puede acarrear el uso para fines diferentes a la consulta y tramite de reclamaciones.

v" Complemento de la reclamacion: a partir del dia siguiente al acceso de los documentos
objeto de reserva, el aspirante contara con un término de dos (2) dias habiles para completar

su reclamacidn, para lo cual se habilitara el aplicativo de reclamaciones, solo por este término.

El aspirante debera consultar la informacion publicada en la pagina Web de la Comision
www.cnsc.gov.co, enlace: SIMO y en la Universidad de Medellin www.udem.edu.co, pues la fecha de

publicacion de las respuestas a las reclamaciones y de publicacion de resultados definitivos sera
informada con una antelacion no inferior a 5 dias habiles, para que el aspirante pueda ingresar al
aplicativo de reclamaciones y consultar la respuesta. De igual forma, es indispensable que el aspirante
revise de manera continua en los medios de informacion dispuestos por la comisiéon para estar
enterados de los procedimientos que se adelantaran en la etapa de publicacion de resultados parciales
y definitivos de las pruebas escritas, asi como del proceso de reclamacion de las mismas.

Contra la decision que resuelve las reclamaciones no procede ningun recurso.

Las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC y el aspirante solo podré utilizarlas para la consulta
y trdmite de reclamaciones; el uso de estas para fines distintos, podra conllevar la exclusién del

concurso y/o sanciones de acuerdo a la normatividad vigente.

Nota 1: a los aspirantes en situacion de discapacidad, se les debe garantizar las condiciones que se
tuvieron en cuenta al momento de aplicacion de las pruebas (rampas, lectores de apoyo, efc.).

Nota 2: el procedimiento para el acceso a las pruebas escritas, se adelantara en un solo momento.
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13. BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

Esta guia presenta la informacion basica necesaria para la aplicacion de la prueba escrita de

competencias bésicas, funcionales y de competencias comportamentales.

En ningin momento esta guia busca reemplazar la consulta de la norma o documentos que no estén
enlistados, puesto que solo se mencionan algunos ejemplos y casos mas comunes. Para ampliacion
de los conocimientos sustantivos de las pruebas, se debera consultar directamente las fuentes de
informacion y la normativa general vigente que regula el objeto de la entidad estatal.

A continuacion, se enumeran, a modo de recomendacion, algunas de las fuentes de consulta que
deberian ser revisadas por los aspirantes llamados a pruebas escritas, advirtiendo que su estudio
debe ser integrado con las que cada persona, de modo individual, considere aplicables a su empleo y
eje tematico especifico y no hayan sido descritas en este documento. El estudio y complementacion
de las fuentes de consulta, es responsabilidad exclusiva de los concursantes.

https://www.cnsc.gov.co/DocumentacionCNSC/Convocatorias 2017/428 de 2016 Prime
r Grupo de Entidades del Orden Nacional/Guias/Bibliografia/20/Biblio%20pruebas%20

19032018.pdf
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