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1. Presentacion

En virtud de sus competencias legales y segun lo establecido por el articulo 30 de la Ley
909 de 2004, la Comision Nacional del Servicio Civil suscribié el Contrato de Prestacion de
Servicios N° 682 del 2019 con la Universidad Libre, Institucion de Educacion Superior acreditada

y avalada para adelantar procesos de seleccion.

Actualmente, la Universidad Libre se encarga de desarrollar el proceso de seleccion del
Sector Defensa, cuyo objetivo es proveer 5473 vacantes para 3427 empleos definitivos de las
plantas de personal de 17 entidades de este sector. Especificamente, su propdsito es adelantar
las diferentes etapas del concurso publico a fin de vincular, a las distintas entidades participantes,
personas que posean la competencia y habilidad para hacer realidad la Misiéon y Visién
institucional de cada una, a través de su desempefio laboral, bajo los principios regentes para el
ejercicio de un cargo publico, los cuales seran el pilar de las actuaciones de los servidores. En
el cumplimiento de este objetivo y considerando que ya ha culminado la etapa de verificacion de
requisitos minimos, la Universidad Libre ejecutard la aplicaciéon de las Pruebas escritas
Especificas Funcionales para los tres niveles jerarquicos (asistencial, técnico y profesional) y de
Valores en Defensa y Seguridad para el nivel profesional.

Ahora bien, esta guia esta disefiada para orientar de manera clara y puntual a los
aspirantes, en relacion con los aspectos normativos, finalidades, procedimientos a seguir y las

caracteristicas fundamentales de las Pruebas Escritas.

Para la Prueba de Ejecucién del nivel asistencial, se tendra disponible una guia

independiente, en la cual podran consultar las condiciones y especificaciones.

Invitamos a los aspirantes a leer el documento cuidadosamente y seguir las instrucciones

aqui descritas.
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2. Glosario

Caso: Es una situacion hipotética que se presenta en un contexto laboral especifico, de la

cual se van a derivar las preguntas de las pruebas escritas a aplicar.

Competencias Funcionales: Mide la capacidad de aplicacién de conocimientos y otras
capacidades y habilidades del aspirante, en un contexto laboral especifico, que le permitiran

desempeiiar con efectividad las funciones del empleo para el que concursa

Ejes tematicos: Corresponde a los aspectos o contenidos con los que se definiran y
elaboraran las pruebas del concurso publico de méritos. Estos se enmarcan en un modelo de
competencias, por lo que son entendidos como las caracteristicas que se requieren para que un
empleado pueda llevar a cabo exitosamente su trabajo, dentro del marco de la mision y objetivos
de la Entidad. En este sentido, los ejes incluyen aspectos cognitivos, procedimentales y

actitudinales que describan o se asocien con las competencias laborales.

Item: Formulacién de un (1) enunciado con tres (3) opciones de respuesta, el cual se
relaciona con el caso y tiene como objetivo medir los contenidos del eje o la competencia. El
conjunto de las preguntas que componen la prueba representa la muestra de la competencia

laboral que es objetivo de evaluacion.

Prueba Especifica Funcional: Prueba que esta destinada a evaluar y calificar lo que
debe estar en capacidad de hacer el aspirante, es decir, la capacidad para ejercer un empleo
publico, lo cual estd determinado por el contenido funcional del mismo. Permite establecer,
ademas del conocimiento, la relacion entre el saber y la capacidad de aplicacion de dichos

conocimientos.

Pruebas de Valores en Defensa y Seguridad: Es una prueba que mide los valores

expuestos en el Cédigo de Integridad del Sector Defensa. Asimismo, permite evaluar las

Vigilada Mineducacion

acciones a favor de la legalidad, la vocacién de servicio y el privilegio al bien general antes que

el bien particular, con lo cual fortalece un enfoque preventivo en torno a la integridad publica.
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Subejes tematicos: Son los sub-contenidos que describen y definen los ejes tematicos
y dan cuenta de las diferentes caracteristicas que seran evaluadas mediante las pruebas de
competencias funcionales. Estos contenidos se describen en funcién del contexto en el que el

empleado publico deba usarlos para el desempefio exitoso del empleo o cargo.
3. Marco Normativo del Proceso de Seleccion

Las pruebas escritas y de ejecucion se rigen y fundamentan teniendo en cuenta las normas
concordantes que garantizan los principios orientadores del proceso de seleccion, atendiendo al
principio constitucional de igualdad (Const., 1991, art. 13) y el derecho de todos los ciudadanos

de acceder al desempefio de funciones y cargos publicos (Const., 1991, art. 40, numeral 7):

e Articulo 125 de la Constitucion Politica de Colombia, el cual ordena que: “Los
empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptdan los
de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los de trabajadores

oficiales y los demas que determine la ley (...)" (Const., 1991, art. 125).

e Articulo 2.2.6.13 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se

expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

* 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.

* 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.

* Ley 1437 de 2011, Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

+ Decreto 1070 de 2015, por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Administrativo de Defensa.

e Articulo 5 del Decreto 091 de 2007, por el cual se regula el Sistema Especial de

Vigilada Mineducacion

Carrera del Sector Defensa y se dictan unas disposiciones en materia de

administracion de personal.
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* Decreto 092 de 2007, por el cual se modifica y determina el Sistema de
Nomenclatura y Clasificacion de los empleos de las entidades que integran el

Sector Defensa.

* Ley 1033 de 2006, por la cual se establece la Carrera Administrativa Especial para
los Empleados Publicos no uniformados al servicio del Ministerio de Defensa
Nacional, de las Fuerzas Militares, de la Policia Nacional y de sus entidades
descentralizadas, adscritas y vinculadas al sector Defensa, se derogan y modifican
unas disposiciones de la Ley 909 de 2004 y se conceden unas facultades conforme

al numeral 10 del articulo 150 de la Constitucion Politica.

* Acuerdos de Convocatoria de los Procesos de Seleccion CNSC Nos. 624 a 638-
680 y 681 de 2018.Dichos acuerdos establecen la ejecucién de un concurso de
méritos para proveer de manera definitiva los empleos vacantes de la planta de
personal perteneciente al Sistema Especial de Carrera Administrativa de las
entidades mencionadas. Asi mismo, se define la estructura del proceso de
seleccion, que prevé la aplicacion de las pruebas a los aspirantes a todos los

empleos ofertados.

En el siguiente enlace podra encontrar los acuerdos de las 17 entidades:

https://www.cnsc.gov.co/index.php/normatividad-638-de-2018-sector-defensa/624

4. Generalidades de las pruebas

4.1. Propdsito de las pruebas escritas

Las pruebas escritas buscan estimar la capacidad, la idoneidad y adecuacion del aspirante
al empleo de carrera ofertado. Para dar cumplimiento a tal objetivo, se pretende evidenciar las
competencias y habilidades necesarias para desempefar con eficiencia las exigencias de dicho

empleo.

4.2. Caracter, ponderaciéon y puntajes de las pruebas escritas

Vigilada Mineducacion

De conformidad con los Acuerdos de Convocatoria de los Procesos de seleccion Nos. 624
al 638 — 980 y 981 de 2018 — Sector Defensa, el caracter, la ponderacion y los puntajes

aprobatorios de las pruebas escritas son los siguientes:
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Tabla 1. Pruebas por aplicar, caracter y ponderacion para nivel profesional

Peso Puntaje
Carécter porcentual aprobatorio

Especifica Funcional Eliminatoria 40% 65
Valores en Eliminatoria 30% 60
Defensa y Seguridad
Valoracién de Clasificatoria = Experiencia 30% No aplica
antecedentes Profesional

Experiencia

Profesional Relacionada

Tabla 2 Pruebas a aplicar, caracter y ponderacion para nivel técnico

Peso Puntaje
Pruebas Caracter porcentual aprobatorio
Especifica Funcional Eliminatoria 50% 65
Valoracién de Clasificatoria Experiencia laboral 50% | No aplica
antecedentes —
Experiencia
relacionada

Tabla 3 Pruebas a aplicar, caracter y ponderacion para nivel asistencial

Peso Puntaje
Pruebas Caracter porcentual aprobatorio
Especifica Funcional: Eliminatoria 50% 65
Escrita o de Ejecucion
Valoracién de Clasificatoria | Experiencia laboral 50% | No aplica
antecedentes

Experiencia relacionada
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Nota 1: Quienes no obtengan el puntaje minimo aprobatorio en las Pruebas de caracter

eliminatorio, no podran continuar en el proceso de seleccion.

4.3 Modelo de evaluacion y tipo de preguntas

La CNSC implementa en los procesos de seleccidbn el modelo de evaluacién por
competencias laborales, bajo el formato de Pruebas de Juicio Situacional; el cual busca obtener
una muestra de conducta representativa de un cargo especifico. Por lo tanto, el principal
supuesto de este tipo de pruebas es la consistencia conductual; esto es, la calificacion obtenida
por el aspirante durante la prueba sera coherente y predictiva de su desempefio futuro en el
cargo (Lievens, 2007). En ese sentido, se busca que la evaluacion de los candidatos se dé dentro
de un contexto realista que garantice la consistencia conductual de los aspirantes; es decir, que
su desempefio en las pruebas sea coherente con su comportamiento futuro en el cargo al que

aspiran.

La prueba escrita se construira desde el planteamiento de un caso hipotético, en el que se
sittia al aspirante en un evento al que tendra que dar respuesta a una 0 mas situaciones. Estas
situaciones seran tomadas en cuenta para el planteamiento de los enunciados o preguntas, que
demandaran del aspirante poner en evidencia todas aquellas capacidades y habilidades que se
consideren para dar respuesta a la situacion enmarcada en el contexto laboral, es decir, para
resolver problemas derivados del contenido funcional de la Oferta Publica de Empleo de Carrera

a la que aspira.

Las preguntas estan constituidas por un caso que expone distintas situaciones hipotéticas,
las cuales seran retomadas en los enunciados que tendran 3 opciones de respuesta, en la que
solo una es la correcta, pues es la que ofrece una solucion efectiva al planteamiento descrito en

el enunciado.

5. Tipos de pruebas

Vigilada Mineducacion

De acuerdo con el Articulo 29° de los Acuerdos de convocatoria, las pruebas escritas por

aplicar son:
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Prueba Especifica Funcional

Esta prueba serd evaluada por medio de 45 preguntas en los niveles Técnico y Profesional.
Sin embargo, algunas pruebas, debido a la naturaleza misma de su estructura, contaran con solo
30 preguntas. Por su parte, el nUumero de preguntas para el nivel asistencial sera de 40, 35 o 20,
dependiendo de los Subejes tematicos a evaluar. En ninguno de los casos, el tiempo de

aplicacion sobrepasara las 2 horas en una sola sesion.
Prueba de Valores en Defensay Seguridad

Esta prueba, exclusiva para el nivel profesional, serd evaluada por medio de 49 preguntas y

tendra un tiempo méximo de aplicacion de 2 horas.
6. Estructura de pruebas

Los ejes y subejes tematicos, con base en los cuales se estructuraron las pruebas escritas que
se van a aplicar, pueden ser consultados en el enlace:

http://ejespruebas.unilibre.edu.co/ejespruebassectordefensa/ ingresando con su numero de

inscripcion (el cual puede consultar en SIMO) y con su nimero de documento de identidad.

7. Ejemplos de preguntas de Juicio Situacional

A continuacion, se presentan tres ejemplos de preguntas con formato de Prueba de Juicio
Situacional correspondientes a cada nivel jerarquico (asistencial, técnico y profesional) y uno
relacionado con la Prueba de Valores en Defensa y Seguridad. Estos ejemplos estan constituidos
por casos en los cuales existe mas de una situacion critica; sin embargo, solo se desarrolla una

de ellas, razén por la cual solo hay un enunciado para cada caso.

Vigilada Mineducacion
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7.1 Ejemplos para la Prueba Especifica Funcional

Nivel

jerarquico

Eje tematico

Aplicacidon de conocimiento

Subeje temético

Componente

Subeje

Eje tematico "
tematico

Capacidad/Habilidad

Operacion - : Ordenamiento
. . . . Gestién Capacidad
Asistencial administrativa documental Atencional de la
(general) informacién
Caso Enunciado

recibe documentacién de diferentes fuentes.
Usando el instrumento archivistico de tabla
de retencion documental, el responsable
observa que una de las tablas esta
compuesta por documentos impresos en
papel térmico para el proceso técnico y otra
esta constituida por documentos originales,
entre los cuales se hallan represados
documentos pendientes de verificacion
como resoluciones direccionadas por el area
de Correspondencia.

Igualmente, el Archivo de Gestién tiene
pendiente dar respuesta a la solicitud de
préstamo de carpetas del area de Control

El Archivo de Gestién de una dependencia @ Frente a la documentacion gue requiere

proceso técnico, se debe:

Opciones de Respuesta

a. seleccionarla y reproducirla en diferente
gramaje o material para garantizar su
permanencia.

b. separarla y archivarla en la carpeta
destinada especificamente para este tipo de
documentos.

c. organizarla y eliminarla cumpliendo con
las directrices de destruccion de

) documentos.
Interno, relacionadas con las respuestas a
peticiones de los usuarios externos de las
dos Ultimas semanas.
10
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Opcién Justificacion

Esta opcidn es la correcta, porque las unidades administrativas y funcionales
de las entidades deben, con fundamento en la tabla de retencién documental,
velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control de los archivos
de gestion. En especial, la conservacion y la preservaciéon de la
documentacién desde su produccion hasta su disposicién final, usando
materiales estables que garanticen permanencia y durabilidad en el tiempo,
cuestion que no permite el papel quimico usado en la impresion de
comunicaciones via fax. (Acuerdo N.° 60 del 2001 del AGN, Art. 12).
JUSTIFICACION CAPACIDAD: Al optar por esta alternativa, se evidencia la
capacidad para ordenar cosas, tareas o acciones, siguiendo patrones o reglas
determinadas, pues se ordenan las tareas con el objetivo de seguir, paso a
paso, el proceso téchico establecido para la preservacion de la
documentacién. En primera instancia, la seleccion de la documentacion;
luego, se clasifican los materiales en aquellos que son estables y los que no
con el fin de escoger los que garanticen permanencia y durabilidad en el
tiempo, descartando asi el papel quimico usado en la impresion de
comunicaciones via fax, mencionado en el caso. Posteriormente, se reproduce
la documentacion en el material seleccionado en aras de garantizar su
permanencia y durabilidad.

(Clave)

Esta opcion es incorrecta, porque segun establece la AGN, "las entidades que
utilizan para la impresion de los faxes papel quimico deberan reproducir este
documento sobre papel que garantice su permanencia y durabilidad”. Por lo
tanto, separarla no cumple con el principio de procedencia debido a que este
articulo pretende evitar desmembrar los expedientes (Acuerdo N.° 60 de 2001
b. del AGN, Art. 12). JUSTIFICACION CAPACIDAD: Al optar por esta alternativa
(Opciodn no se da muestras de la capacidad para ordenar cosas, tareas 0 acciones,
incorrecta) |siguiendo patrones o reglas determinadas, en cuanto separar la
documentacién no constituye uno de los pasos del proceso técnico establecido
para la preservacion de la documentacion. Ademas, de ir en contravia del
principio de procedencia. En ese sentido, no se identifica el orden de las tareas
para presentar el archivo y se desconoce lo establecido para ejecutar la accion
sefalada.

Vigilada Mineducacion
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Esta opcidn es incorrecta, porque solo organizar la documentacion no
garantizaria su preservacion a largo plazo. Ademas, la eliminacién documental
no procede sobre una tipologia especifica, en este caso impresa en papel
guimico, sino sobre la totalidad de la serie y siguiendo la disposicién final
c. establecida en la TRD (Acuerdo N.° 4 de 2019 del AGN, Titulo de eliminacién).
(Opciodn JUSTIFICACION CAPACIDAD: Al optar por esta alternativa no se da muestras
incorrecta) |de la capacidad para ordenar cosas, tareas o0 acciones, siguiendo patrones o
reglas determinadas, en tanto organizar la documentacién y su eliminacion no
son pasos que garanticen la preservacion a largo plazo. Siendo asi, no se
identifica el orden de las tareas para presentar el archivo, ni se atiende lo
establecido para ejecutar la accion sefialada.

Componente
Aplicacion de conocimiento

Nivel Capacidad/Habilidad

jerarquico

Eje tematico  Subeje tematico Eje tematico  Subeje tematico

Operacion
administrativa
(general)

Andlisis de control
de calidad

Habilidades
técnicas

Fundamentos de

Técnico e s
servicio al cliente

Caso Enunciado

Con el propésito de adelantar un tramite De acuerdo con la situacién particular del
relacionado con la solicitud de certificados, @ solicitante, para evitar su malestar, el
se acerca a una entidad una persona ciega, _funcionario debe:

que requiere atencién para gestionar su Opciones de Respuesta

peticién y, a su vez, necesita ayuda para su
propio desplazamiento. Durante el proceso
de atencion, el ciudadano muestra
indisposicion, al creer que el funcionario
encargado de servicio al ciudadano lo habia
dejado solo. El funcionario de servicio al
ciudadano, en aras de brindarle una
atencion prioritaria, busca la forma de
proceder siguiendo los protocolos de
servicio al ciudadano.

a. informar al ciudadano que lo dejaréa solo,
antes de ausentarse.

b. retirarse y luego explicar los factores que
motivaron su ausencia.

c. referenciarlo a otra dependencia, donde
lo atendera otro funcionario.
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Opcion Justificacién

(Clave)

Esta opcién es correcta, porque en los protocolos de servicio al ciudadano, se
tiene contemplado que, si por algiin motivo el servidor publico debe retirarse de
Su puesto, mientras atiende a personas ciegas o con alguna discapacidad visual,
debe informar a la persona antes de dejarla sola, todo esto teniendo en cuenta
gue el trato respetuoso representa uno de los atributos fundamentales para brindar
un servicio de calidad, por tal motivo debe mantenerse informado al ciudadano
sobre las actividades que se estan realizando durante el proceso que se quiere
llevar acabo (Departamento de la Funcién Publica, 2017, Pag. 20; 2013, Pag. 39).
JUSTIFICACION HABILIDAD: Al optar por esta alternativa se evidencia la
habilidad para realizar pruebas e inspecciones de productos, servicios o procesos
para evaluar su calidad o desempefio, como parte del desarrollo de sus tareas o
labores, ya que utiliza los recursos que conoce, que en este caso seria el protocolo
establecido para la atencion del ciudadano con discapacidad visual y asi brindar
un servicio con calidad realizando la accién correcta para enfrentar la situacién
presentada. Asimismo, se espera que el funcionario informe al ciudadano antes
de ausentarse ya que esto garantiza que se logre mitigar la molestia presentada
por el mismo; ademas, esta alternativa permite que el funcionario pueda
determinar la calidad de su propio desempefio evaluando posibles oportunidades
de mejora.

b.
(Opcidn
incorrecta)

Esta opcion es incorrecta, porque el funcionario debe dar las explicaciones antes
de retirarse mas no en el momento de regresar al puesto de trabajo.
(Departamento de la Funcion Publica, 2017, Pag. 20; 2013, Pag. 39).
JUSTIFICACION HABILIDAD: Al optar por esta alternativa, no se da muestras de
la habilidad para realizar pruebas e inspecciones de productos, servicios o
procesos para evaluar su calidad o desempefio, como parte del desarrollo de sus
tareas o labores, ya que la accion realizada es posterior al escenario y por ello no
responde a la necesidad del ciudadano, haciendo que la atencién prestada
carezca de calidad, ademas no se mitiga la molestia presentada por el ciudadano;
asi se evidencia que al realizar esta accion no se identifica el contexto
correctamente y por tanto no es posible corregir su desempenio.
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Esta opcion es incorrecta, porque lo importante es natificarle al ciudadano antes
de dejar el puesto de trabajo. Dentro de los protocolos de atencion preferencial,
siempre se debe dar prioridad a la solucién de situaciones o solicitudes en el
momento que se presentan, por lo que referenciarlo a otra dependencia, donde lo
atendera otro funcionario, dilatard el tiempo de atencién y no se dara solucién
oportuna a la solicitud. (Departamento de la Funcién Publica, 2017, Pag. 20; 2013,

¢ Pag. 39), JUSTIFICACION HABILIDAD: Al optar por esta alternativa, no se
(Opcion idencia la habilidad i b : | q q -
incorrecta) evidencia la habilidad para realizar pruebas e inspecciones de productos, servicios

0 procesos para evaluar su calidad o desempefio, como parte del desarrollo de
sus tareas o labores., ya que la accion realizada no atiende a los protocolos de
atencion al ciudadano, teniendo como resultado que el funcionario no acate los
procedimientos establecidos en el tiempo que debe ser y por tanto afecte la
percepcion del ciudadano, ademés en esta alternativa se deja el proceso de
atencioén como responsabilidad de otro funcionario ajeno a la situacién presentada.

Nivel Componente
jerarquico Aplicacion de conocimiento Capacidad/Habilidad
Subeje tematico
Eje tematico Subeje temético Eje
Operacion . :
: L ; L Capacidad Ordenamiento de la

Profesional administrativa Ofimatica ; ; -

(general) Atencional informacion

Caso Enunciado

El informe de gestion anual de una La jefe solicita que se enumeren nuevamente
dependencia que pertenece a una entidad los capitulos y subcapitulos del documento,
publica y que se ha elaborado usando el para garantizar que la automatizacion se
software Microsoft Word del paquete Office, realice de acuerdo con los estandares del
esta conformado por 17 capitulos y 38 paguete de office, el funcionario debe

subcapitulos cuya numeracion en el cuerpo Opciones e Respuesta

del documento se ha realizado de forma a. establecer estilo Titulo 1 al capitulo 1,
manual. El jefe de la dependencia indica que  Titulo 2 al capitulo 2y asi sucesivamente.
hizo falta agregar informacion relevante y que = b- aplicar estilos Titulo 1 a los capitulos y

Vigilada Mineducacion

este debe entregarse con urgencia. Por lo Titulo 2 a los subcapitulos.

anterior, se delega a un funcionario para que

agregue un nuevo capitulo, enumere c. definir los capitulos como estilo TDC1 y
nuevamente los capitulos y subcapitulos, los subcapitulos como estilo TDC2.

estandarice el tipo de letra de estos en el
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cuerpo del documento y, con el fin de agilizar
el trabajo y evitar errores humanos, genere la
tabla de contenido de forma automatica.

Opcion Justificacion

a. Esta opcién es incorrecta porque establecer estilo Titulo 1 al capitulo 1, Titulo 2 al

(Opcidn capitulo 2 y asi sucesivamente, no logra lo solicitado, porque de esta forma el

incorrecta) Microsoft Word daria una numeracion de capitulo al capitulo 1, pero dejaria como
subcapitulo al capitulo 2 y como un numeral de tercer nivel al capitulo 3, algo
totalmente contrario a lo que se requiere en la numeracién de capitulos en un
documento. JUSTIFICACION CAPACIDAD: Al optar por esta alternativa, no se da
muestras de la capacidad para ordenar cosas, tareas o acciones, siguiendo
patrones o reglas determinadas. En tanto la opcion implica una carencia de
capacidad para seguir reglas determinadas, que en este caso refieren a los
comandos adecuados para ejecutar la accion sefialada en Word, puesto que no
esta ordenando los capitulos y subcapitulos de manera automatica, tal como fue
solicitado, por lo que la numeracién se esta haciendo de forma errénea al enumerar
un subcapitulo cuando es realmente el capitulo 2 y un numeral de tercer nivel
cuando corresponde al capitulo 3 y de esta forma no cumple con lo establecido en
el paquete Office.

b. Esta opcion es la correcta porque para enumerar los capitulos de forma automatica

(Clave) en el cuerpo del documento que se ha elaborado usando Microsoft Word, como
parte del proceso se requiere que se dé estilo Titulo 1 a los capitulos, es decir a los
niveles superiores, y estilo Titulo 2 a los subcapitulos, de acuerdo con lo establecido
en Microsoft, Ayuda y aprendizaje de Word.

(https://support.microsoft.com/es-es/office/numerar-los-t%C3%ADtulos-
ce24e028-4cb4-4d4a-bf25-th2c61fc6585)

JUSTIFICACION CAPACIDAD: Al optar por esta alternativa, se evidencia la
capacidad para ordenar cosas, tareas o acciones, siguiendo patrones o reglas
determinadas. Debido a que la acciébn misma es poder realizar una clasificacion
entre qué en el texto es capitulo y qué subcapitulo, para posteriormente
jerarquizarlos segun esto mismo y asi poder numerarlos debidamente, por lo tanto,
esta alternativa responde a la necesidad planteada de ordenar los capitulos y
subcapitulos teniendo en cuenta la enumeracion automatica solicitada con base en
los estandares establecidos del paquete Office.

Vigilada Mineducacion
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C. Esta opcion es incorrecta porgue los estilos TDC se usan para dar estilos a la tabla

(Opcidn de contenido en si, no para dar estilos a los capitulos y subcapitulos en el cuerpo

incorrecta) del documento. JUSTIFICACION CAPACIDAD: Al optar por esta alternativa, no se
da muestras de la capacidad para ordenar cosas, tareas o acciones, siguiendo
patrones o reglas determinadas. En tanto la opcion implica una carencia de
capacidad para seguir reglas determinadas, que en este caso refieren a los
comandos adecuados para ejecutar la accion sefialada en Word, puesto que no
esta ordenando los capitulos y subcapitulos de manera automatica, ya que esta
usando un comando gue no responde a lo solicitado, pues esta dando estilo a la
tabla de contenido, mas no a los capitulos y subcapitulos, y de esta forma no cumple
con lo establecido en el paquete Office.

7.2 Ejemplo para la Prueba de Valores en Defensay Seguridad

Nivel jerarquico Eje tematico

Profesional Valores Compromiso

Caso Enunciado

Me han asignado coordinar la elaboracion y Para garantizar el adecuado uso de las
entrega de los informes mensuales, ya que nuevas herramientas, yo me inclino por
previamente, el encargado lo hizo fuera del

cronograma, esto debido a que algunos Opciones de Respuesta

funcionarios han cometido errores al utilizar a. promover posibles sanciones en
las nuevas herramientas adquiridas por la caso de incurrir en el mal uso de
entidad destinadas para recopilar la estas.

informacion requerida, por ello, el jefe de mi b. perfilar a las personas que

area me dio instrucciones para que los persisten en el uso de las

miembros del equipo entreguen los insumos,
acorde con lo requerido. Sin embargo, luego
de un andlisis, identifiqué que se han L
presentado inconsistencias en la informacion. c. hacer acompaniamiento de los
Por otra parte, carezco de tiempo porque inconvenientes frente al uso de las
tengo otras funciones que fueron asignadas mismas.

con anterioridad.

antiguas.
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Opcion Justificacion

Esta opcion no es la correcta porque se promueve la sancion por el incorrecto uso

de los recursos publicos brindados por la entidad desconociendo las necesidades

que se presentan en las labores, tal como se indica en la conducta Soy

Gk comprometido: “Cuando siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las

(Opcion — hersonas. Entiendo su contexto, necesidades y requerimientos siendo éste el

incorrecta)  fyndamento de mi servicio y labor’, establecida en el Cédigo de Integridad Los
Valores son Nuestra Mejor Defensa.

Esta opciébn no es la correcta porque ignora a otro y sus inquietudes

desconociendo sus necesidades relacionadas con sus labores, lo cual no es

b. acorde con lo relacionado en la conducta Soy comprometido: “Cuando siempre

(Opcién estoy qlispuesto a ponerme en Iqs zapa}os de las personas. Enti_endo Su contexto,

incorrecta) nece5|da_1des y requerimientos S|endo éste el fundamento de mi servicio y labor”,
establecida en el Codigo de Integridad Los Valores son Nuestra Mejor Defensa.

Esta opcion es la correcta porque considera de manera puntual las causas del
problema para entender las dificultades que han tenido sus comparieros,
comportandose asi de manera empatica, lo que es acorde con la conducta Soy
c. comprometido: “Cuando siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las
(Clave) personas. Entiendo su contexto, necesidades y requerimientos siendo éste el
fundamento de mi servicio y labor”, establecida en el Cédigo de Integridad Los

Valores son Nuestra Mejor Defensa.

8. Calificacion de las Pruebas

La Prueba especifica funcional y la de Valores en Defensa y Seguridad seran calificadas
conforme a los parametros establecidos por los respectivos Acuerdos de Convocatoria. A
continuacion, se exponen las caracteristicas generales de la calificacion de las pruebas de forma

diferencial seguin su caracter.

Previo a la generacion de la puntuacién de cada aspirante se realiza el analisis de items.
En esta parte del proceso se analizan las propiedades psicométricas de cada uno de los items

gue conforman las pruebas, esto con el fin de veririficar la calidad de los items.
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La Prueba Especifica Funcional tiene un carécter eliminatorio y se califica de 0 a 100 con

un entero y dos decimales, quien obtenga una puntacion menor a 65,00, no podra continuar en

el proceso de seleccion.

La Prueba de Valores en Defensa y Seguridad tiene un caracter eliminatorio y se califica
de 0 a 100 con un entero y dos decimales, quien obtenga una puntacién menor a 60,00, no podra

continuar en el proceso de seleccion.

Posterior al analisis de items se procede a obtener la puntuacion del concursante, este
procedimiento se realiza por grupo de empleo OPEC y tienen un peso porcentual de acuerdo con
la ponderacién establecida segun el empleo de carrera (relacionada en el apartado 4.2) sobre el
total especificado en el concurso. Esta se obtiene de la siguiente manera: a las respuestas
correctas se le asigna el valor de uno (1) y a las incorrectas el valor de cero (0). Al finalizar este
procedimiento, se suma la cantidad de aciertos de cada concursante en su prueba. Asimismo,
se toma la cantidad de aciertos del concursante y retorna un valor comprendido en una escala
entre cero y cien [0, 100]. Este resultado permite, ademdas, comparar el desempefio del
concursante frente los demas concursantes de la misma OPEC, estableciendo un orden entre

aquellos concursantes con un alto desempefio de aquellos con bajo desempefio.

Para finalizar, el proceso de calificacion contara con la supervision de la CNSC, lo que

garantiza la transparencia de los resultados que seran publicados.
9. Indicaciones para la aplicacién de pruebas

9.1 Citacion para la presentacion de las pruebas escritas

La Universidad Libre y la CNSC realizaran la citacién, a través del Sistema de Apoyo para
la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad (SIMO), donde se comunicara la fecha, hora, lugar y sal6n
de presentacion, esto ocurrird minimo 5 dias antes de la aplicacidn, que sera el 11 de abril de
2021.

Vigilada Mineducacion

Se recomienda a los aspirantes visitar el sitio de presentacion de las pruebas por lo menos
con dos (2) dias de anticipacion, a fin de conocer las rutas y el acceso al mismo, evitando asi

posibles confusiones el dia de la aplicacién.
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Adicionalmente, se recomienda consultar la citacién a través SIMO el dia anterior a la

aplicacion, debido a que se pueden generar actualizaciones de los sitios de aplicacion en la

misma ciudad.

9.2 Tiempo de aplicacién

La aplicacion de las Pruebas escritas especificas funcionales para los aspirantes de los
niveles técnico y asistencial tendra una duracion de 2 horas, mientras que los aspirantes del nivel
de profesional contaran con un méximo de 4 horas, considerando que también deben presentar

la Prueba de Valores en Defensa y Seguridad.

La sesién de pruebas iniciara a las 8:00 am, por lo que se solicita a los aspirantes llegar
con hora y media de anticipacion al sitio de aplicacion, es decir, 6:30 am, a fin de realizar la
implementacion de los protocolos de bioseguridad. Posteriormente, se realizara la entrada al sitio
de aplicacion de manera ordenada evitando aglomeraciones, la hora de ingreso al sitio de

aplicacion es a las 6:30 de la mafiana.

El aspirante debera permanecer como minimo 1 hora dentro del salén o hasta cuando se

le realice la toma de huellas dactilares y se firmen los formatos correspondientes.

Tenga en cuenta que, en ninguna circunstancia, se hard excepcion en los horarios
establecidos para el desarrollo de las pruebas. Por lo tanto, se recomienda al aspirante contar
con el horario de la mafiana disponible para evitar eventualidades que le impidan desarrollar las

pruebas de manera adecuada.

9.3 Documentos de identificacion para la presentacion de las pruebas

Los unicos documentos de identificaciéon validos para ingresar al sal6n y poder presentar

estas pruebas son la Cédula de Ciudadania fisica o digital o el Pasaporte original.

REFUBLICA DE COLOMBIA
LOENTHICACION PERSONAL
RA OF
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En caso de pérdida de la Cédula de Ciudadania, se permitira el ingreso con la contrasefia

de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en cualquiera de los siguientes formatos:

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

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

e Formato que se tramita por internet a través de la pagina web de la Registraduria

y tiene incorporado el cédigo de verificacion QR.

Es importante destacar que el Decreto 019 de 2012 elimind la certificacion de las
contrasefias 0 comprobantes de documento en tramite. Para facilitar a los colombianos la
validacion del documento, la Registraduria Nacional implementd en su pagina de internet la
opcién de descargar e imprimir de manera gratuita el certificado de vigencia de la cédula de

ciudadania.

Si el concursante no se identifica con alguno de los documentos antes referidos, NO podré
presentar las pruebas.
9.4 Elementos permitidos y prohibidos para la presentacién de las pruebas

Los siguientes son los Unicos elementos permitidos para ingresar al salén y poder presentar

estas pruebas:

Lapiz de mina negra No. 2

Sacapuntas

Borrador de lapiz

Esfero de tinta negra

No se permitirdn maletines, morrales, libros, revistas, cédigos, normas, hojas, anotaciones,

Vigilada Mineducacion

cuadernos, etc. Tampoco se puede ingresar al salon de aplicacion de las pruebas ningun tipo de
aparato electrénico o mecanico como calculadora, celular, tabletas, portatil, camaras de video,

camaras fotograficas, etc.
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En caso de que el aspirante decida llevar alguno de estos elementos, el Jefe de Salén le
indicara que debe apagar los celulares y dejar los elementos debajo del tablero, teniendo en

cuenta que la Universidad Libre no se hace responsable de pérdidas o dafios.

Cabe sefalar que el uso de celular o cualquier aparato electronico estd4 absolutamente

prohibido a partir del ingreso al sitio de aplicacion, incluyendo pasillos, bafios y salones.

Ademas, ninguna persona podra ingresar al sitio de aplicacion en estado de embriaguez o

bajo efectos de sustancias psicoactivas, ni con armas de cualquier tipo. Durante la aplicacién de

las pruebas no esté permitido el consumo de alimentos ni bebidas.

Asimismo, ningun aspirante podra ingresar con acompafante a los sitios de aplicacion de
las pruebas. En caso de ser necesario, las personas con discapacidad seran apoyadas por

personal encargado para esta labor.

9.5 Instrucciones para el dia de la aplicacion de las pruebas

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

o Verificar los datos del cuadernillo asignado con su correspondiente hoja de
respuestas.

e Revisar minuciosamente las instrucciones que trae el cuadernillo frente a su
manejo, de igual manera dichas instrucciones seran precisadas por el Jefe de salén

el dia de aplicacion de la prueba.

Vigilada Mineducacion

e Solo se debe hacer una marca por pregunta en la hoja de respuestas, rellenando

totalmente con lapiz el 6valo de la respuesta que crea correcta.
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Marca correcta: . Marcas invalidas: @ @ @ e

o Verificar que la respuesta sefialada corresponda a la pregunta analizada.

e No se debe rayar, ni destruir, ni doblar, ni extraer el cuadernillo, la hoja de
respuestas, ni la hoja de operaciones.

e Terminadas las pruebas, los concursantes deben entregar al Jefe de salén el
cuadernillo, la hoja de respuestas y la hoja de operaciones, de acuerdo con las

disposiciones del protocolo de bioseguridad.

9.6 Causales de Invalidaciéon de la Prueba

Frente al particular, es preciso indicar que la CNSC y la Universidad Libre, en virtud de la
delegacion expresada contractualmente, de oficio o a peticion de parte adelantara las
actuaciones administrativas cuando evidencia posibles fraudes, por copia o intento de copia,
sustraccion o intento de sustraccion de materiales de prueba o suplantaciéon o intento de
suplantacion, ocurridos e identificados antes, durante o después de la aplicacion de las pruebas
0 encontradas durante la lectura de las hojas de respuestas o en desarrollo de procedimiento de
resultados, para lo cual comunicara a los interesados, garantizando de esta forma el debido

proceso, como principio fundamental a los concursantes del presente proceso de seleccion.

Se debe mencionar que, resultado de dicha actuacién, puede ser la invalidacion de la
prueba involucrada y como consecuencia de ella, al comprobarse cualquiera de los
comportamientos mencionados, se procedera con la exclusion del concursante sin importar la

fase del proceso en la que se encuentre, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

Se entiende como fraude o intento de fraude, alguno de los siguientes eventos:

A. Sustraccién de materiales del examen (cuadernillo y/u hoja de respuestas).
B. Transcripcion de contenidos de preguntas en medio fisico y/o digital, dentro o
fuera de las instalaciones de la aplicacion de las pruebas.

C. Copia durante las pruebas.

D. Comunicacién no autorizada por algin medio en las instalaciones de la
aplicacion de las pruebas.

. Suplantacion.

F. Conocer con anticipacion las pruebas aplicadas.

Vigilada Mineducacion
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Otras causales de invalidacion de las pruebas:

A. Desacato de las reglas establecidas para la aplicacién de las pruebas.
B. Uso de celulares, audifonos o cualquier otro dispositivo electronico o medio de
comunicacion. Portar armas, libros, hojas, anotaciones, cuadernos, periédicos,

leyes y revistas.
C. Estar comprometido en actos bochornosos o que vayan en contra del buen
funcionamiento de la aplicacion de las pruebas.

En cualquiera de estos casos, el Jefe de Salén diligenciara el formato o levantara el acta
respectiva, consignando la irregularidad presentada y, si fuere el caso, consignara los nombres
de los testigos o evidencias del hecho, que debera ser suscrita por él y el concursante. Si el
aspirante se niega a firmar el formato o acta, el jefe de salén debera informar inmediatamente al
Coordinador de salones y al respectivo delegado del sitio, y convocar a varios testigos (personal

de la aplicacion de las pruebas y/o aspirantes) para que ellos la suscriban.

El delegado del sitio debe avisar de manera inmediata al delegado de la Universidad, al

Coordinador General y a la CNSC.
Otras recomendaciones importantes:

e Nadie podra salir del salon sin autorizacién del jefe de sal6n. Para acudir al
servicio de bafio, s6lo se autorizara a una persona a la vez por salon, la cual
tendra que entregar el material para que quede bajo la vigilancia del jefe de sal6n.

¢ 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
identificacion y Acta de Sesion) y registrado su huella dactilar.

e La inasistencia a la aplicacion de las pruebas eliminatorias se entiende como
causal de exclusion en los términos del articulo 10 de los Acuerdos de

Convocatoria.

9.7 Aspirantes en situaciéon de discapacidad

Todos los aspirantes que en la inscripcién indicaron tener alguna discapacidad seran

Vigilada Mineducacion

contactados por correo electrénico, con el fin de realizar una encuesta para verificar su situacion
y de disponer del personal, los espacios y los otros requerimientos necesarios para garantizarles

un tratamiento adecuado durante el proceso de presentacion de estas pruebas.
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Para los aspirantes con una condicién de discapacidad motora, la universidad cuenta con
personal capacitado quienes los ayudaran a desplazarse y ubicarse en los espacios dispuestos

para la aplicacion.

Respecto a los aspirantes con una condicién de discapacidad visual, la universidad cuenta
con acompafantes que durante todas las pruebas harén las veces de lectores y se ubicaran en

un salén especial.

A su vez, para los aspirantes con condicion de discapacidad auditiva, la universidad cuenta
con personal capacitado y minimizara las dificultades comunicativas con avisos y sefalizaciéon

en los diferentes espacios.

9.8 Medidas de bioseguridad

En aras de prevenir y mitigar el contagio por COVID-19, todo el proceso, despliegue
logistico y los aspirantes mismos, tendrdn que cumplir con las medidas adoptadas por las

autoridades nacionales o locales, establecidas en la Resolucién 666 del 24 de abril del 2020.

Dado lo anterior, una vez el concursante se encuentre en el lugar de aplicacién, debera
seguir los protocolos de bioseguridad, dentro de los cuales tendra un proceso de toma de

temperatura y de desinfeccion con alcohol y gel antibacterial para poder empezar su prueba.

Adicionalmente, deberd mantener distancia de minimo 2 metros, usar su respectivo
tapabocas, el cual no podra quitarse en ninguna circunstancia. Finalmente, en caso de requerir

medidas especiales para la aplicacion, estas seran publicadas a través de SIMO.

La Universidad publicara previo a la aplicacion de las pruebas un protocolo de
biosequridad, el cual es de estricto cumplimiento para todo el personal que participa en la

jornada, incluidos los aspirantes.
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9.9 Preguntas frecuentes frente a la aplicacion de la prueba

¢, Como debo verificar mi citacion?
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* La citacion se consulta en SIMO, ingresando con su usuario y contrasefia, en la seccién

“Alertas” con por lo menos cinco (5) dias habiles de anticipacion a la fecha prevista, en ella
identificara el lugar, hora y fecha de su prueba.
¢, Quiénes pueden ingresar al lugar de aplicacion?
* Al lugar de aplicacién de la prueba solamente pueden ingresar los participantes citados,
por ello absténgase de llevar acompafiantes y nifios.
¢, Como puedo llegar al lugar de aplicacion?

» Para no presentar retrasos, se recomienda conocer el sitio de la prueba con anterioridad,

realizando una vista previa para identificar el lugar y alternativas de transporte publico.

¢Puedo llevar mi vehiculo personal al lugar de aplicacion?

» Se recomienda NO llevar vehiculo, moto o bicicleta dado que los lugares de aplicacion

NO cuentan con servicio de parqueadero.

¢ Como debo verificar mi ubicacion en el sitio de aplicacion?

+ Confirme que su nombre se encuentre en el listado del salén asignado en caso de no

estarlo, comunicarlo de manera inmediata al coordinador de salones.

¢, Como debo manejar los formatos facilitados?

* Firme todos los formatos entregados y devuélvalos al personal encargado, se
recomienda llevar su propio esfero de tinta negra para la firma de formatos y evitar contacto con

elementos usados por otros participantes.
¢, Qué tipo de controles de identidad debo seguir?

* Debe permitir la confrontacion dactilar en el desarrollo de la prueba, la planilla de

asistencia y la de identificacion.
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* En caso de no ser posible la toma de la huella del dedo indice derecho, se le tomara la

confrontacién decadactilar, es decir, de todos los dedos de sus manos.
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¢ Existen varias sesiones de aplicacion?

* La presentacion de la prueba se realizara en un solo dia o sesion, de manera continua

y el ingreso a la prueba se realizara a la hora de la citacion.
10. Resultados, reclamaciones y acceso a Pruebas

La publicacion de los resultados de la prueba se realizara a partir de la fecha que disponga
la CNSC, que sera publicada con una antelacién no inferior a 5 dias habiles a través de la pagina

web de la Comisién Nacional del Servicio Civil, https://www.cnsc.gov.co/, o enlace SIMO. Los

aspirantes deberan consultar sus resultados ingresando con su usuario y contrasefa.

Las reclamaciones frente a los resultados de las pruebas se deberan presentar dentro de
los 5 dias habiles siguientes a la publicacién de resultados, de conformidad con el articulo 13 del
Decreto Ley 760 de 2005 y los Acuerdos de Convocatoria: Gnicamente seran recibidas por medio

de la pagina web de Universidad Libre http://www.unilibre.edu.co , la pagina web de la Comisién

https://www.cnsc.gov.co/ o en enlace SIMO.

Cuando el aspirante manifieste en su reclamacion la necesidad de acceder a las pruebas,
se adelantard el procedimiento establecido en los reglamentos o protocolos expedidos por la
CNSC para estos efectos. Dicha solicitud se debe hacer de manera explicita sefialando en SIMO

gue si desea acceder a las pruebas.

De conformidad con lo establecido en los Acuerdos de Convocatoria, la reclamacion se

podra completar durante los 2 dias habiles siguientes al acceso a pruebas.
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