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1. INTRODUCCION.

En el marco del Proceso de Seleccion 438 a 506 de 2017 y 592 a 600
de 2018 — Santander, la Fundacion Universitaria del Area Andina
presenta la guia de orientacion al aspirante para la aplicacion de las
pruebas escritas, con la finalidad brindar la informacion necesaria para
orientar a los concursantes que fueron ADMITIDOS en la etapa de
verificacion de requisitos minimos, respecto a los aspectos a tener en
cuenta en la presentacion de su prueba y en especial, que comprendan
la nueva metodologia “Andlisis de Juicio Situacional” bajo la cual se
sustentan las pruebas escritas de competencias Basicas, Funcionales
y Comportamentales.

Se recomienda al aspirante leer cuidadosamente la presente guia.

2. OBJETIVO DE LA GUIA.

Orientar y familiarizar al aspirante con aquellos aspectos relevantes relacionados
con la presentacion de la prueba escrita.

3. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE
SELECCION.

3.1 Antecedentes del proceso

La sala plena de la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC, en sesién del 22
de diciembre 2017, aprob6 convocar a concurso abierto de méritos los empleos de
carrera vacantes de algunas alcaldias, entidades descentralizadas y la Gobernacion
de Santander, Proceso de Seleccion 438 a 506 de 2017 y 592 a 600 de 2018 —
Santander.

Hacen parte del proceso de seleccion 78 entidades, entre las que se encuentran
alcaldias 67, 10 entidades descentralizadas y la Gobernacion de Santander, las
cuales reportaron 835 empleos y 1.672 vacantes.
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La Fundacion Universitaria del Area Andina - FUAA a través del contrato de
prestacién de servicios No. 130 de 2019 suscrito con la CNSC, ejecuta las etapas
de pruebas escritas y valoracion de antecedentes.

De otra parte, para el desarrollo de las pruebas escritas del proceso de seleccion
en mencion, se establecio como referente la evaluacion de competencias de
acuerdo con lo que se plantea en el marco general de la prueba y teniendo en cuenta
la politica de Gestion Estratégica del Talento Humano, el cual se desarrolla dentro
de la politica de Empleo Publico y se fundamenta en los siguientes pilares:

1) El Mérito, como criterio esencial para la vinculacion y la permanencia en el
servicio publico.

2) Las Competencias, como el eje a través del cual se articulan todos los procesos
de talento humano.

3) El Desarrollo y el Crecimiento, como elementos basicos para lograr que los
servidores publicos aporten lo mejor de si en su trabajo y se sientan participes y
comprometidos con la entidad.

4) La Productividad, como la orientacion permanente hacia el resultado.

5) La Gestidén del Cambio, como la disposicion para adaptarse a situaciones nuevas
y a entornos cambiantes, asi como las estrategias implementadas para facilitar la
adaptacién constante de entidades y servidores.

6) La Integridad, como los valores con los que deben contar todos los servidores
publicos.

7) El Didlogo y la Concertacion, como condicion fundamental para buscar
mecanismos y espacios de interaccién entre todos los servidores publicos con el
propdésito de lograr acuerdos en beneficio de los actores involucrados como garantia
para obtener resultados 6ptimos.

Soportada en estos pilares, la politica de empleo publico apunta a lograr cuatro
objetivos basicos:

* Servidores publicos con un mayor nivel de bienestar, desarrollo y
compromiso.

« Mayor productividad del estado.

* Incremento en los niveles de confianza del ciudadano en el Estado y, por
consiguiente

* Incremento en los indices de satisfaccion de los grupos de interés con los
servicios prestados por el Estado.




PROCESO DE SELECCION EEVETSSIIIANR

3.2 Aspectos legales

El Proceso de Seleccion 438 a 506 de 2017 y 592 a 600 de 2018 — Santander, se
encuentra soportado en el siguiente marco legal:

1. Constitucion Politica de Colombia. "Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones"

2. Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones” y sus decretos reglamentarios.

3. Ley 1437 de 2011. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

4. Decreto - Ley 760 de 2005, por el cual se establece el procedimiento que
debe surtirse ante y por la CNSC para el cumplimiento de sus funciones.

5. Decreto — Ley 770 de 2005. “Por el cual se establece el sistema de
funciones y de requisitos generales para los empleos publicos
correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos
y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004”.

6. Decreto 785 de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la
Ley 909 de 2004”.

7. Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

8. Decreto Nacional 1785 de 2014 “Por el cual se establecen las funciones y
requisitos generales para los diferentes empleos publicos de los
organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”.

9. Acuerdos de Convocatoria de las 78 entidades que hacen parte del
Proceso de Seleccién 438 a 506 de 2017 y 592 a 600 de 2018 — Santander

10.Demas normas concordantes, que garanticen el respeto de los principios
orientadores del proceso de seleccion

4. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LAS PRUEBAS
ESCRITAS.

4.1 Proposito y Objetivos de la Evaluacion

Las pruebas a aplicar tienen como propdsito apreciar la capacidad, idoneidad y
adecuacion del aspirante a un empleo determinado. Para ello, se requiere demostrar
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las competencias y calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las
exigencias establecidas por el empleo.

Asi, el objetivo de la evaluacion para el proceso de Seleccion No.438 a 506 de 2017
y 592 a 600 de 2018 — Santander, es identificar los candidatos cuyo perfil se ajusta
a los requerimientos del empleo ofertado, para lo cual, se establece la aplicacion de
los siguientes tipos de Pruebas:

COMPETENCIAS BASICAS: Conjunto de conocimientos de dominio sobre los
saberes basicos y/o aptitudes sobre lo que todo servidor publico al servicio del
Estado debe conocer de éste.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Capacidad en el saber y saber hacer que debe
tener un servidor publico al servicio del Estado para ejercer un empleo de carrera
de acuerdo con su contenido funcional, es decir, la capacidad para ejercer un
empleo publico especifico y se define en el contenido funcional del mismo, que
permitan identificar, ademas del conocimiento, el saber y la capacidad de
integracion y aplicacion de dichos conocimientos en el contexto laboral.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Son las caracteristicas relacionadas
con variables psicolégicas personales, las habilidades, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico, encaminadas al mejoramiento
individual y requerido para el desempefio de las funciones del empleo reflejadas en
los compromisos laborales.

5. TIPO DE ITEMS O PREGUNTAS.

El disefio y construccién de las pruebas, se basa en la teoria que enmarca la
metodologia de Juicio Situacional propuesta por la CNSC para la evaluacion por
competencias y que maneja los estdndares de la American Psychological
Association (APA) y la International Test Commission (ITC) para la elaboracién,
validacion y aplicacion de las pruebas.

A continuacion se describe la teoria que enmarca la metodologia de Juicio
Situacional:

5.1 Pruebas de Juicio Situacional

Para el disefio de las preguntas en las pruebas escritas del proceso de selecciéon
438 a 506 de 2017 y 592 a 600 de 2018 - Santander, se trabajé con la metodologia
de Pruebas de Juicio Situacional (PJS). Este tipo de evaluacion permite
evidenciar las decisiones que toma el concursante frente a una situacion o
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problema hipotético, que normalmente se presenta en un contexto laboral real
(Weekley & Ployhart, 2013).

De acuerdo con la literatura, las PJS se caracterizan por presentar a la persona
examinada un conjunto de situaciones hipotéticas de interaccion, aplicacién de
conocimientos o de procedimientos. Para este tipo de evaluacion, se presenta un
escenario con varios cursos de accién posible, que son enumerados, y de los
cuales el evaluado tiene que seleccionar uno en términos de lo apropiado o la
posibilidad de respuesta que se mostraria en la vida real.

Para este tipo de evaluacion, las situaciones requieren de la aplicacion de los
conocimientos que posee el aspirante para responder ante las exigencias de
estas. De manera que las preguntas situacionales tiene una amplia distancia de
las pruebas de tipo memoristico porque implican la interaccion de la experiencia
y el conocimiento para encontrar la solucion adecuada en el contexto laboral.

Dada esta metodologia, en el cuadernillo el aspirante encontrara situaciones de las
cuales se derivan de 3 a 5 preguntas, y cada pregunta tendra tres alternativas de
respuesta con una Unica opcion de respuesta correcta. Es de precisar, que no se
trata de una prueba compleja tal y como usted podra evidenciar en los ejemplos
gue se encuentran consignados en el documento anexo que hace parte de la
presente guia.

6. FORMA DE CALIFICACION

Las pruebas de competencias basicas y funcionales son de caracter eliminatorio,
se calificardn con base en un modelo estadistico que transforme los puntajes
directos o respuestas correctas a una escala de valores estandarizados. Dicha
escala va de cero (0) a cien (100) puntos, compuesta por una parte entera y dos
decimales.

Para llevar a cabo la calificacion, las preguntas seran revisadas previamente por
un andlisis estadistico, a través del cual se puede determinar que preguntas
cumplen con los criterios de esperados; las que no cumplan dichos criterios seran
eliminadas de la calificacion final.

El tamafio de la muestra se analizara con el fin de elegir los estadisticos que
permitan la toma de decisiones, en relacién con el modelo de calificacion.

En este sentido, el puntaje final no es el resultado del conteo de respuestas
correctas, sino la transformacién a una escala que ubica el desempefio de cada
aspirante con relacion a la poblacion que se presentd a la misma OPEC.
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En relacion a la prueba de competencias comportamentales, se evaluaran
escenarios de calificacién que incluyan la transformacion de puntajes, escalas
percentiles o puntajes directos para la presentacion de resultados.

6.1 Caracter de las pruebas escritas, peso porcentual y puntaje
minimo aprobatorio

Las pruebas escritas de competencias basicas y funcionales son de caracter
eliminatorio, en consecuencia, el puntaje minimo aprobatorio para las mismas es
65.00, de lo contrario el aspirante quedara eliminado de la prueba.

La prueba de competencias comportamentales es clasificatoria al igual que la
valoracion de antecedentes.

A continuacion se presenta el caracter de cada prueba dentro del concurso y puntaje
aprobatorio para las eliminatorias:

. PESO PUNTAJE
PRUEEAS CARACTER  LORCENTUAL APROBATORIO
BASICAS ELIMINATORIO 65% 65
FUNCIONALES
COMPORTAMENTALES CLASIFICATORIO 15% N/A
VALORACION N/A
ANTECEDENTES CLASIFICATORIO 20%
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8. INSTRUCCIONES Y SUGERENCIAS PARA LA
PRESENTACION DE LAS PRUEBAS BASICA, FUNCIONAL
Y COMPORTAMENTAL.

8.1 Tiempo de aplicacion y composicion de la prueba

El tiempo de aplicacion de las pruebas de competencias basicas, funcionales y
comportamentales es de cinco (5) horas y se realizara en una sola sesion, la cual
iniciara a las 8:00 am. El aspirante debera permanecer dentro del salén hasta que
termine su prueba, se haya realizado la toma de huellas dactilares y se firmen los
formatos correspondientes. (No hay tiempo minimo de permanencia).

8.2 Composicion de la prueba

Tipo de Prueba No. de items Tiempo
requerido
1 Prueba de Competencias Basicas 30 items
2 Prueba de Competencias Funcionales 70 items 5 Horas
3 Prueba de Competencias Comportamentales 40 items
Total items /Cuadernillo y Tiempo requerido 140 items/ 5 Horas
Cuadernillo

8.3 Elementos permitidos al momento de la aplicacion de la prueba

Los responsables de la aplicacién de las pruebas son los jefes de saldn, los cuales
haran entrega del material a cada aspirante (cuadernillo, hoja de respuesta y hoja
de operaciones). Los UNICOS elementos permitidos para el ingreso al sal6n para
la presentacion de la prueba por parte de los aspirantes son:

v Documento de Identificacion. Se considera, para este efecto, documento
valido de identidad, aquel que permite la plena identificacion de la persona,
como lo son:

1. Cédula de Ciudadania (original en formato vigente).

2. Si se ha extraviado su documento de identidad, solo es posible su
reemplazo con un documento sustituto expedido por la registraduria
Nacional del Estado Civil, es decir la contrasefia.

3. Pasaporte.
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v' Elementos indispensables para responder la prueba. El aspirante debe
contar con los siguientes elementos para llevar a cabo la presentacion de las
pruebas escritas:

e L&piz mina negra numero 2.
e Sacapuntas.
e Borrador de nata.

SV

8.4 Elementos prohibidos durante la aplicacion de la prueba

v No se permite el uso de equipo celular, calculadora, computadores portatiles,
camaras fotograficas, audifonos (excepto aquellos que correspondan a personas
en situacion de discapacidad), lupas o cualquier otro equipo de comunicacion o
electronico (relojes digitales), ni el ingreso de dispositivos que permitan la
grabacion de imagenes o videos.

v No es permitido el ingreso de libros, hojas, anotaciones, cuadernos, revistas,
calculadoras, reglas, mapas o cualquier otro documento distinto a aquellos que
sean entregados para el desarrollo de las pruebas.

v No podra usar lentes oscuros o deportivos, se excluyen de esta indicacion
aguellos casos de personas invidentes que requieran o justifiquen su uso y que
haya reportado la situacion de discapacidad al momento de la inscripcion.

v' De ninguna manera se autoriza el ingreso de personas acompafiantes al salén
de aplicacibn de pruebas (salvo en casos de aspirantes en situacion de
discapacidad).

v No se permite el ingreso de ningun tipo de arma.
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8.5 Tiempo minimo de permanencia en el salon de aplicacion de
la prueba

El tiempo minimo de permanencia sera de dos (2) horas después de que haya
iniciado la prueba, se firmen los registros de asistencia establecidos dentro del
proceso de aplicacion de la prueba y se halla realizado la toma de la huella dactilar.

Los aspirantes Unicamente podran ausentarse del salén para dirigirse al bafio,
dando previo aviso al jefe de salén. Mientras se encuentren en el desarrollo de la
prueba, no se podra consumir alimento alguno (salvo prescripcion médica).

9. INDICACIONES PARA ASPIRANTES EN SITUACION
DE DISCAPACIDAD

7.5. ;Cual es el tiempo minimo que debo permanecer en el salon de
aplicacion?

El tiempo de permanencia minimo sera de dos (2) horas y treinta (30) minutos
después que haya iniciado la prueba, se firmen los registros de asistencia
establecidos para el proceso de seleccion y se haya realizado la toma de
comparacion de las huellas dactilares.

Los aspirantes unicamente podran ausentarse del salon para dirigirse al bafo,
dando previo aviso al jefe de salon. Mientras se encuentren en el desarrollo de la
prueba, no se podra consumir alimento alguno (salvo prescripcion medica).

Se garantizara la accesibilidad de la poblacion en situacion de discapacidad para
aquellos aspirantes que asi lo manifestaron al momento de su inscripcion, para lo
cual se tendré en cuenta lo siguiente:

9.1 Para personas en situacion de discapacidad visual

Se garantizara el acompafiamiento al momento de la aplicacion de la prueba de un
profesional experto en el manejo de éste tipo de discapacidad, quien realizara la
lectura de las instrucciones y preguntas contenidas en el cuadernillo, a fin de que el
aspirante sefale la respuesta que considere correcta. Por este motivo no es posible
gue el aspirante ingrese elementos o sistemas diferentes a los autorizados para la
presentacion de su prueba.
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9.2 Para personas en situacion de discapacidad auditiva.

Se garantizara el acompafiamiento al momento de la aplicacion de la prueba de un
profesional experto lengua de sefias, quien se encargard de atender las
necesidades del aspirante para la aplicacidén y respuesta de su prueba.

9.3 Para personas en situacion de discapacidad motora.

Se garantizara su acceso a las instalaciones con rampas, sefalizacion y ubicacion
en primeros pisos para la presentacion de las pruebas escritas. Para ello, se contara
con personal de apoyo.

10. INSTRUCCIONES PARA ACCESO EL DIA DE
APLICACION DE LA PRUEBA.

El aspirante debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

v' Para consultar dia, hora y lugar de presentacion de su prueba, debe ingresar a
SIMO con su usuario y contrasefia en el momento en que se indigue en los avisos
informativos que serdn publicados en la pagina web de la CNSC
WwWw.cnsc.gov.co, Proceso de Seleccion 438 a 506 de 2017 y 592 a 600 de 2018

- Santander y en el enlace: http://www.santander-
Y lta_ejes_ I

v' La hora de presentacion en el lugar de la prueba es a las 7:30 a.m. A esta hora
podran ingresar los aspirantes a los salones.

v' Lahora de inicio de la prueba es a las 8:00 a.m. y la hora maxima permitida para
el ingreso de los aspirantes es a las 8:30 a.m.; el aspirante que no ingrese en
este tiempo a la aplicacion sera considerado ausente y perdera la oportunidad de
presentar las pruebas.

v' Es importante la puntualidad para dar inicio a la prueba. Para tal fin, se sugiere
gue el aspirante visite con anterioridad el sitio de aplicacion de su prueba, una
vez le sea informado el mismo. Es por esta razén, que el aspirante debe llegar al
sitio de aplicacion de la prueba con una antelacién no inferior a 40 minutos a la
hora sefalada, para el inicio de la prueba (8:00 a.m.).
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v' Es INDISPENSABLE, para el ingreso al lugar de aplicaciéon de la prueba como
para la presentacién de la misma, la presentacién del documento de identidad
(Cédula, Pasaporte y/o Contrasefia con foto y huella digital).

v No se permitira el ingreso de aspirantes que se presenten en estado de
embriaguez o bajo efectos de drogas psicoactivas; a estas personas se les
impedird el ingreso al sitio de presentacion de las pruebas y perderan la
oportunidad de presentarlas.

v' Los intentos de fraude, tales como suplantacién, sustraccion del material de
examen, fotografias, transcripcion de contenidos de preguntas, copia durante la
prueba, comunicacién no autorizada por algiin medio en las instalaciones de la
aplicacion, retiro del cuadernillo del salén o del sitio de aplicacion o cualquier
otra situacion irregular, implicaran la apertura de un proceso de investigacion que
puede conllevar a la anulacién de la prueba.

v El aspirante debe esperar en la puerta del salon hasta que sea llamado por el
jefe de salon y le indique la silla que le corresponde. Recuerde que debe llevar
consigo siempre el documento de identidad.

v El aspirante debe atender las indicaciones e instrucciones del personal guia en
los sitios de aplicacién de las pruebas y del jefe de salon antes de comenzar la
prueba y durante su aplicacion.

v Al momento de presentar la prueba el aspirante encontrara una hoja de
respuestas en la cual debera consignar solo una opcién de respuesta por cada
pregunta, si desea borrar una respuesta y colocar otra, podra hacerlo, dejando
limpia la opcién anterior y consignando la nueva. Tenga especial cuidado de no
rayar, doblar o dafiar de alguna manera la hoja de respuestas.

v' Cada aspirante debera verificar que sus nombres y apellidos estén escritos
correctamente en el cuadernillo y la hoja de respuestas. De no ser asi, debera
informarlo inmediatamente al jefe de salon.

v' La hoja de respuestas y los cuadernillos no deben ser rayados, arrugados o
doblados. Para responder, el aspirante debe llenar totalmente con el lapiz, el
Ovalo correspondiente a la respuesta que elija en la hoja suministrada para el
efecto.

v El aspirante debe verificar frecuentemente que el numero de la pregunta que se
esté respondiendo corresponda con el numero de la hoja de respuestas; por lo
tanto debe estar muy atento a lo largo de la aplicacioén de la prueba.
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v' Bajo ninguna circunstancia, los aspirantes podran consumir alimentos o realizar
una actividad diferente a la aplicacion de las pruebas dentro del salon.

v" Ningun aspirante podra salir del salon sin autorizacién del jefe de salon. Para
acudir al servicio de bafio, solo se autoriza una persona a la vez por salon y este
debera dejar todo el material en el pupitre bajo la vigilancia del jefe de salon.

v Ningun aspirante podra salir del sitio de aplicacién de pruebas antes de haber
finalizado la presentacién de las mismas ya que si se retira no es permitido el
reingreso al sitio de aplicacion.

v Si el aspirante termina de responder su prueba antes del tiempo programado, no
se podra retirar del salén sin haber firmado todos los formatos pertinentes
(asistencia e identificacién, hoja de respuesta, hoja de operaciones) y colocar
huella dactilar, es de aclarar que no hay un tiempo minimo estipulado de
permanencia dentro del salén.

v Evite llevar carro o moto a la sede de presentacién de las pruebas como medio
de transporte, ya que esto puede dificultar su llegada oportuna a la sede y al
salon de aplicacion.

11. RESULTADOS, RECLAMACIONES Y ACCESO A
PRUEBAS

11.1 Resultados

Los resultados de las pruebas escritas seran publicados a través de las paginas
Web mmu&nsggmmg y en el enlace de la Fundaaon Universitaria el Area Andina
! ler en la fecha que sera
comunlcada a Ios asplrantes medlante aviso |nformat|vo con una antelacion no
inferior a cinco (5) dias habiles.

11.2 Reclamaciones

Las reclamaciones que se presenten frente a los resultados de las pruebas escritas
sobre competencias basicas, funcionales y comportamentales, se recibiran
exclusivamente por la Fundacion Universitaria del Area Andina a través del
aplicativo SIMO que se encuentra disponible en la pagina web www.cnsc.gov.co y
en el enlace de la Fundaciéon Universitaria el Area Andina http:/Aww.santander-
areandina.com/consulta_ejes_santander
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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.

11.3 Acceso a pruebas

Tendran acceso a las pruebas escritas, los aspirantes que asi lo manifiesten en su
reclamacion. Para acceder a las mismas, se estard comunicando a los aspirantes a
través de aviso informativo que serd publicado, con un tiempo no inferior a (5) cinco
dias habiles en la pagina web www.cnsc.gov.co y en el link de la Fundacion
Universitaria el Area Andina http://www.santander-
areandina.com/consulta_ejes _santander .

iLE DESEAMOS EXITO EN SU PRUEBA!

Sﬁz AREANDINA

Igualdad, Merito y Oportunidad
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