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Introduccion

El presente documento corresponde a la Guia de Orientacion al Aspirante para las pruebas de
ejecucion construidas por la Universidad Libre, el objetivo es orientar al aspirante en las
condiciones y procedimientos generales que va a encontrar el dia de la aplicacion de pruebas de

competencias especificas funcionales en la modalidad de ejecucidn para el nivel asistencial.

Para cumplir con dicho objetivo, el aspirante que selecciond la prueba de ejecucién al momento
de la inscripcion encontrar4 en el documento informacion de utilidad sobre el proceso de
aplicacion, que sera de gran importancia a la hora de la ejecucion, por eso se solicita que se lea

detalladamente.

1. Generalidades de las Pruebas de Ejecucion

1.1. Glosario

Roles

Aplicador: es la persona que dara las instrucciones para la ejecucion de la prueba en relacién
con las especificaciones, el tiempo y las reglas; e indicara la hora de inicio y finalizacién de la
prueba. Estard pendiente del cumplimiento de la metodologia de ejecucion de la prueba, de los

protocolos y de la seguridad planteada. Dirige los diferentes actores del escenario evaluativo.

Aspirante: es la persona inscrita y admitida en el proceso de seleccidbn que presentara las

pruebas de ejecucién.

Coordinador de Escenario Evaluativo: es el encargado de recoger, custodiar y entregar el
material de prueba al aplicador y al delegado de la Universidad. A su vez, ayuda a mantener el

orden del escenario evaluativo.

Delegado: es el representante de la Universidad, responsable de administrar la aplicacion de la
prueba. Verifica la aplicacion de los procedimientos logisticos establecidos para garantizar el

cumplimiento del proceso.

Jueces: son quienes observan y evallan el desempefio del aspirante durante la ejecucion de la

prueba. Habra dos (2) jueces para cada aspirante.
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Técnico Garante de Buen Uso: es la persona que acompafara las pruebas que sean de nivel
de riesgo alto, para garantizar las buenas practicas y el buen uso de equipos y maquinaria. Si él
identifica una mala practica que ponga en riesgo la integridad fisica del aspirante, juez o personal

logistico 0 que ponga en riesgo la maquina-equipo-insumo, intervendra la accion.
Términos

Competencias Laborales: se define como la capacidad de un aspirante para desempefiar en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y

demostrar un candidato a un empleo publico.
Contexto: introduccién general del rol a desempefiar en la prueba de ejecucion.

Cuadernillo: documento en el que se presentan al aspirante los contextos y las tareas que

conforman la prueba de ejecucion.

Desempefio Esperado: comportamiento que se estima que tenga el aspirante en cada tarea

requerida dentro de una prueba. Cada tarea puede tener uno o mas comportamientos esperados.

Ejes Teméticos: corresponde a los aspectos o contenidos a partir de los cuales se definirdn y
elaboraran las pruebas del concurso publico de méritos. Estos se enmarcan en un modelo de
competencias, por lo que son entendidos como las capacidades que se requieren para que un
trabajador pueda llevar a cabo exitosamente su trabajo, dentro del marco de la mision y objetivos
del empleo. En este sentido, los ejes incluyen aspectos cognitivos, procedimentales y

actitudinales que describan o se asocien con las competencias laborales.

Elementos de Proteccidon Personal: implemento que utiliza el aspirante para protegerse de los
riesgos asociados al desarrollo de una tarea, como, por ejemplo: casco, botas punta de acero,

calzado con suela antideslizante, guantes, entre otros.

Escenario Evaluativo: espacio destinado para la ejecucién de la prueba, en este se encuentran

dispuestos los insumos necesarios para el desarrollo de la misma.

Evaluacién de Competencias: corresponde a la identificacion de informacién sobre las
competencias laborales en funcibn a los componentes de aplicacion de conocimientos,

habilidades y capacidades en un contexto especifico.
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Insumos: elementos que seran dispuestos para el desarrollo de cada una de las tareas.

Nivel de Riesgo: nivel de dafio fisico (bien sea asi mismo, a otros o0 a equipos y maquinaria) que
puede existir en el desarrollo de la tarea definida para la prueba de ejecucion. Puede ser de dos
(2) tipos:

Riesgo Alto: probabilidad de que, ante una ejecucion errada, puedan causar dafio

a la integridad propia, de terceros o de los equipos.

Riesgo Bajo: probabilidad de que, ante una ejecucién errada, NO puedan causar

dafio a la integridad propia, de terceros o de los equipos.

Prueba de Ejecucidn: se trata de una prueba de evaluacion directa y auténtica que permite

establecer el nivel de desempefio 0 ejecucion en una tarea de ejecucion compleja.

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 aplicacién de dichos conocimientos.

Rubrica de Evaluacion: formato de calificacion utilizado por los jueces en la prueba. En ella se

registra el resultado de la observacion de los desempefos esperados.

Sub-ejes 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 funcion del contexto en el que el

empleado publico deba usarlos para el desempefio exitoso del empleo o cargo.

Tarea: actividad tipica del puesto de trabajo, que se solicita desarrollar en una prueba de

ejecucion, para la cual se dan instrucciones especificas.
1.2. Propésito de las Pruebas

El objetivo de una prueba de ejecucion es identificar el desempefio del aspirante en relacion
con las competencias funcionales especificas a través de un conjunto de tareas practicas a

realizar.
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1.3. ¢ Qué se Va a Evaluar?

Los ejes y sub-ejes tematicos, que estructuran las tareas que integran las pruebas de ejecucion
para el nivel asistencial, fueron publicados desde el 11 de febrero de 2021 y pueden ser

consultados en el siguiente enlace:

http://ejespruebas.unilibre.edu.co/ejespruebassectordefensa/

Para consultarlos, debe ingresar con el nimero de inscripcion (el cual puede ser verificado en el

reporte de la inscripcién) y el nUmero de documento de identidad del aspirante.

2. Indicaciones para la Aplicacion de Pruebas de Ejecucién

2.1. Seleccion de la Ciudad de Aplicacion

Las pruebas de ejecucién del nivel asistencial, conforme a lo previsto en el Articulo 28 de los
Acuerdos regulatorios de la convocatoria®, se realizaran en lugares y ciudades que ofrezcan
posibilidades técnicas y logisticas para su aplicacion, teniendo en cuenta las condiciones
especiales de cada prueba. Para la seleccion y confirmacion de la ciudad donde se aplicara la
prueba, se ha dispuesto un aplicativo via internet donde el aspirante podra elegir y confirmar la

ciudad https://eligetuciudad.unilibre.edu.co/eleccion de ciudad/.

Al ingresar al aplicativo, se solicitara un registro y una contrasefia que el aspirante debe asignar.
Una vez realizado el paso anterior, se desplegara la informacion de la ciudad o ciudades en las
gue se podra presentar, para algunas pruebas sélo estara disponible una Unica ciudad para la
aplicacion de esta. El aspirante debe seleccionar la ciudad y confirmarla. Una vez seleccionada

no podra ser modificada.

La seleccion de la ciudad de aplicacion estara disponible hasta el dia 24 de mayo de 2021 a las
11:59 pm. En el caso de que no se elija el lugar de aplicacién, la Universidad Libre y la CNSC
determinaran la ciudad en donde deberd presentarse para la aplicacion de la prueba de

ejecucion.

1 Los acuerdos de la convocatoria podran ser consultados en el siguiente enlace:
https://www.cnsc.gov.co/index.php/normatividad-638-de-2018-sector-defensa/624

., CNSC
LACI R

e (0 ZIND Y

4 DEL SERVICIO CIVIL

— ‘Guatted, Ménto y Oportumdme

P ROCES SO D E S E LIECiC 110NN 6 " ‘


http://ejespruebas.unilibre.edu.co/ejespruebassectordefensa/
https://eligetuciudad.unilibre.edu.co/eleccion_de_ciudad/
https://www.cnsc.gov.co/index.php/normatividad-638-de-2018-sector-defensa/624

4

GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE

=
NSAED
',l\ \ PRUEBAS DE EJECUCION- Empleos de Mivel Asistencial

El aspirante podrd consultar el tutorial del proceso de registro en el siguiente enlace:

http://www.unilibre.edu.co/la-universidad/cnsc#qu%C3%ADas-3

2.2. Citacién ala prueba

Recopilada la informacién de la seleccién de ciudad para la aplicacion por parte de la Universidad
y con por lo menos cinco (5) dias habiles previos a la aplicacion de la prueba, el aspirante debera
consultar en la seccién de "Alertas" en SIMO (Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la

Oportunidad) la fecha, hora y lugar de aplicacién de la prueba.

Una vez reciba la citacién, se le sugiere prever los desplazamientos, dentro o fuera de su ciudad
de residencia, y los tiempos requeridos, con el fin de evitar inconvenientes en la llegada al sitio

dispuesto.
2.3. Tiempo de Ejecucion

La ejecucién de la prueba tendra una duracion aproximada entre 45 y 90 minutos, dependiendo
de los sub-ejes tematicos a evaluar. El tiempo determinado para cada prueba sera informado por

el aplicador durante las instrucciones especificas, previo al inicio de esta.

Se recomienda al aspirante llegar con una hora de anticipacion al sitio de aplicacién, con el fin
de dar cumplimiento a los protocolos de bioseguridad y procedimientos requeridos (descritos en

el apartado 2.6).

Es importante tener en cuenta que, en ninguna circunstancia, se hara excepcion en los horarios
establecidos para el desarrollo de las pruebas. Por lo tanto, el aspirante debe contar con la

disponibilidad suficiente para evitar eventualidades que le impidan desarrollar la prueba.
2.4. Elementos Permitidos en la Aplicacion de las Pruebas

Los Unicos elementos permitidos seran los asignados y proporcionados por la Universidad para

la ejecucion de la prueba, segun las caracteristicas particulares del empleo.

Sin embargo, podran ser solicitados al aspirante Elementos de Proteccion Personal (EPP)
adicionales para aquellas pruebas que lo requieran. Ingrese al siguiente enlace:

http://epp.unilibre.edu.co/elementossectordefensal/, el cual serd habilitado, a partir del dia en que

reciba la citacion a su prueba, para verificar si debe llevar algin elemento adicional.
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2.5. Aspirantes en Situacion de Discapacidad

Los aspirantes que indicaron durante la inscripcion tener algun tipo de discapacidad fueron
contactados por la Universidad, por correo electronico y por celular, para validar la informacion,
con el fin de proporcionar, de acuerdo con las necesidades especificas del aspirante, personal,

espacio y otros requerimientos indispensables para la aplicacion de la prueba.

Los aspirantes con discapacidad visual dispondran de un acompafiante del equipo logistico
de la Universidad durante la aplicacion de la prueba, que cumplira la funciéon de lector. A su vez,
en el caso de discapacidad auditiva, se brindard apoyo o asistencia para minimizar las

dificultades comunicativas.
2.6. Medidas de Bioseguridad

Para prevenir y mitigar el contagio por COVID-19, el proceso tendra un despliegue logistico para
cumplir con las medidas adoptadas por el Gobierno nacional, para la proteccion del equipo de
trabajo y de los aspirantes. La Universidad implementara un protocolo basado en la Resolucién
666 del 24 de abril del 2020 y la Resolucién 223 del 25 de febrero de 2021, este se encuentra
publicado en la pagina web de la Comisién Nacional del Servicio Civii -CNSC y puede ser
consultado en el siguiente enlace: https://www.cnsc.gov.co/index.php/quias-624-al-638-980-y-
981-de-2018-sector-defensa.
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2.7. Procedimiento y Roles

A continuacion, se presenta en la Imagen 1 el paso a paso del procedimiento de aplicacion.

Imagen 1. Procedimiento de aplicaciéon

1. Protocolo de

Bioseguridad 2. Registro 3. Bienvenida
6. Instrucciones 5. Presentacion 4é£2§;§i?oal
generales aplicador y Jueces evaluativo
7. Entrega del 8. Reconocimiento
cuadernillo al del escenario 9(’:1114:32;;?111: 1
aspirante evaluativo

11. Evaluacién
por parte de los
jueces

10. Ejecucion
de la prueba

12. Recoleccion
del material

Durante toda la aplicacion, el aspirante contara con acompafiamiento del equipo designado por
la Universidad Libre para la ejecucion de las pruebas. Es importante que se atienda sus

instrucciones al pie de la letra.

Para iniciar, encontrard un espacio destinado para la desinfeccion y lavado de manos antes de
entrar en contacto con el personal y los implementos del registro de la Universidad. En el espacio
de registro, se realizard entre otras acciones, la toma de huellas, la firma del listado de asistencia
y el depdésito de pertenencias. Concluido esto, se procedera con la bienvenida y, seguidamente,

se dard la informacién relevante respecto a la aplicacién.

Cuando llegue el momento, una persona del equipo logistico se encargara de direccionar al

aspirante al escenario evaluativo, lugar en el que se llevard la ejecucién de la prueba. Una vez
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alli, se presentarda al aplicador y los jueces. El aplicador es quien estara atento a la evolucion del
aspirante durante la prueba de ejecucién, dara las indicaciones generales en relacién con el

reconocimiento del espacio y de insumos.

El aplicador entregarda al aspirante el cuadernillo con el que orientara las tareas a desarrollar, el
aspirante tendra 15 minutos para realizar el reconocimiento del escenario evaluativo y hacer una
lectura del cuadernillo previo al inicio de la prueba, con el fin de reconocer las actividades que se
deben desarrollar.

Cumplidos los 15 minutos, el aplicador informard la duracion de la prueba, asi como el momento
en el que inicia y finaliza la ejecucidn, haciendo la aclaracién que una vez el aspirante termina la
realizacion de las tareas solicitadas NO podréa devolverse a corregir. Adicionalmente, se le
notificara al aspirante cuando falten quince (15) minutos para que finalice el tiempo. El proceso
de ejecucion estara acompanado de dos (2) jueces, quienes haran el proceso de observacion y

evaluacion correspondiente.

Una vez se dé por finalizada la prueba de ejecucion, el aspirante debera firmar el cuadernillo, el
material sera recogido y verificado por el aplicador, luego sera entregado en cadena de custodia
al coordinador de escenario evaluativo quien lo revisara nuevamente y lo entregara al delegado.
Este ultimo es el encargado del sitio de aplicacién, del personal y de todo lo que alli suceda; tiene

la funcion de conocer y avalar todo lo dispuesto y ocurrido en el sitio de aplicacion.

Para dar cumplimiento a los protocolos de bioseguridad, las areas comunes seran desinfectadas
y aseadas después de la participacion de cada aspirante, por parte del personal de servicios

generales.

3. Aspectos Técnicos de las Pruebas de Ejecucion

3.1. Construccioén

Las pruebas de ejecucion fueron elaboradas por un equipo de expertos seleccionados por la
Universidad Libre. En cada caso, se realizaron actividades de validacién en las que se determiné

la pertinencia y relevancia de las tareas con las funciones del empleo a proveer.
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3.2. Calificacion

El aspirante debe tener en cuenta que el resultado final de la prueba de ejecucién NO sera la
sumatoria de aciertos obtenidos, sino que la calificacion sera transformada estadisticamente por
parte del equipo de la Universidad Libre. Esto con el fin de hacer una comparacion entre los
aspirantes que aplicaron la prueba escrita para la misma OPEC (Oferta Publica de Empleos de

Carrera) y dar cumplimiento al principio de igualdad.

De esta manera, se garantizara que los aspirantes inscritos en una misma OPEC sean calificados
con la misma escala, sin importar si presentaron la prueba en modalidad escrita 0 en modalidad

de ejecucion.

Una vez realizadas las comprobaciones estadisticas, la calificacién final sera obtenida en una

escala de 0 a 100, siendo el puntaje minimo aprobatorio de 65.

4. Resultados, Reclamaciones y Acceso a Pruebas

La publicacion de los resultados de la prueba se realizard a partir de la fecha que disponga la
CNSC. El aspirante debe ingresar al aplicativo SIMO con usuario y contrasefia a la seccion
“ALERTAS”. También se sugiere revisar los avisos en la pagina web de la Comisién Nacional del

Servicio Civil, https://www.cnsc.gov.co/.

Las reclamaciones frente a los resultados de las pruebas se deberan presentar dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la publicacion de resultados, de conformidad con el Articulo
13 del Decreto Ley 760 de 2005 y los Acuerdos de Convocatoria: Unicamente seran recibidas

por medio del aplicativo SIMO.

Durante la etapa de reclamaciones, el aspirante tiene derecho a solicitar acceso al material de
aplicacion. Una vez finalizado el lapso de reclamaciones, la Universidad consolidard estos
requerimientos y citara al aspirante en la misma ciudad de aplicacion para el “acceso al material

de aplicacion”, sesion en la que podra ver las tareas, los desempefios esperados y la rubrica.

Las rubricas son propiedad de la CNSC vy el aspirante solo podra utilizarlas para la consulta y
tramite de reclamaciones, el uso de estas para fines distintos esta prohibido y podra conllevar a

la exclusién del concurso y/o sanciones de acuerdo con la normatividad vigente.
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De conformidad con lo establecido en los Acuerdos de la Convocatoria, la reclamacion se podra
completar durante los dos (2) dias habiles siguientes al acceso a pruebas, Unicamente a través
de la plataforma SIMO.

5. Ejemplos de Tipos de Tareas en las Pruebas de Ejecucidn

A continuacion, se presentaran algunos ejemplos del tipo de tareas que se pueden solicitar en
diversas pruebas de ejecucion, pero NO corresponden a ningun empleo particular ofertado en

estos procesos de seleccion.

El propésito de estos ejemplos es ilustrar de manera general al aspirante en el tipo de
instrucciones que tendran que seguir durante la prueba de ejecucién, pero NO en el contenido
especifico de su prueba.

Estos ejemplos estan compuestos por el contexto y las tareas (es lo que estara en el cuadernillo),
los insumos que le seran proporcionados para el desarrollo de cada tarea, los desempefios

esperados (lo que el juez debera observar en la ejecucion de la tarea) y la respectiva justificacion.

Ejemplo#1

Subeje

Funcionamiento de oficina
Contexto

Usted es el encargado de revisar el diligenciamiento correcto de los diferentes formularios de
informacion personal utilizados en la entidad. Por lo tanto, su jefe le solicita que realice la

siguiente tarea:
Tarea

Usted debe verificar en los formularios impresos entregados todos los campos y con esfero negro
poner, en cada uno de ellos, un visto bueno si cumple o0 una X si no cumple. Adicionalmente, en
la parte inferior de los documentos que se encuentran diligenciados correctamente segun los

requisitos, debe escribir la palabra “CUMPLE” y la fecha.
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Insumos
Formularios impresos

Imagen 2. Formularios impresos

NOMBRE Y APELLIDO Y1AaGAR\TA Maen Caros ©.

CEDULA DE CIUDADANIA 26-444.937, .
CORREO o MNa0 ro@holmailafeiuar B\ §322930 -
ARRENDATARIO|

S i e

NOMBREYAPELUDO HQTUDXW\AM HOUO XCUQQ B -
CEDULA DE CIUDADANIA 'QJO 444 q?};b

CORREO mfw@w Ao | ceuar 319322330 -

$

F—

NOMBRE Y APELLIDO Marga”ta Mart 'a Ramos B

CEDULA DE CIUDADANIA / 26 444.932

CORREO . | mam@bmm_aumm_cuuma 3115322730

Desempefios esperados

o El aspirante pone visto bueno a todos los campos del formulario impreso que ha
diligenciado con letra no cursiva (o despegada) y tinta de color negro. Ademas, en la parte
inferior derecha escribe la palabra CUMPLE y la fecha en el siguiente formato
dd/mm/aaaa.

o El aspirante debe poner X en cada uno de los campos de los formularios impresos que
estan diligenciados en letra pegada, digital y con tinta de colores azul y rojo. En la parte

inferior derecha no debe estar escrita la palabra CUMPLE, ni la fecha.
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Imagen 3. Desempefio esperado

NOMBRE Y apELLIDO ¥1aCGATA Maeia Raros & . \/

CEDULA DE CIUDADANIA 26444 3§37, .

CORREO B moqom@hﬂmmlmma B3\ §?>2'L—‘32>Q\/
o ‘ SISO | AT S CUMPLE 28/04/2021_

ARRENDATA‘!IO

NOMBREYAPEU.IDO %’\OIU%W\AM H‘ma IUU-OQ B X
CEDULADEC!UDADANIA 1‘0 444 CI?}Q, X

CORREO, M“M\O@W QoM X cewowar 319322330 - X

2, . Margarltq Mar@ Ramos B X

CEDULA DE CIUDADANIA ' / " 26.444. 932 X
CORREO | mamaza@hntmmme)_(CEwLAR 3115322730 X

Justificacién

El aspirante debe verificar que los formularios impresos estén debidamente diligenciados, debe
comprobar que estén en letra imprenta (despegada) y en tinta de color negro. Lo anterior se debe
a que, en atencion al Programa de Gestion Documental (PGD), se establecen las Instrucciones
para el diligenciamiento de formatos, formas y formularios de las entidades publicas, donde se
estipula que para el diligenciamiento de formatos se deben tener en cuenta los lineamientos
establecidos en la “Guia para la elaboracién o actualizacidon de documentos” (Funcién Publica,

2019).
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Ejemplo # 2
Subeje

Redaccion de documentos
Contexto

Usted es el encargado de diligenciar los formatos internos de solicitudes, por lo que debe

desempenfar la siguiente tarea:
Tarea

Usted debe seleccionar la carpeta con su nombre, la cual estd ubicada en el escritorio del
computador, posteriormente hacer clic en la carpeta nombrada “Redacciéon de documentos” y
abrir el documento “Formato interno de solicitud”. Una vez abierto, debe identificar las tres
palabras homonimas del formato, las cuales presentan un sentido y ortografia erronea; ademas,

debe escribirlas de manera correcta al final del formato.
Insumos
e Formato Interno de Solicitud

Imagen 4. Formato Interno de Solicitud
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¢ Relacion de palabras identificadas y las corregidas

FORMATO INTERNO DE SOLICITUD

Radicado Nro. [ o001
Nombre v Apellido: Ceda a un familiar los recursos en caso

de ser necesario.
Marco Ruiz
Nombre aqui: Blanca Torres

Cédula: 18.990.900
Regional: Santafé
Solicitud:

Regquiero formatos y procesos para los alivios financieros por desmovilizacién
individual.

NOTA: Es importante que usted cepa que este formato serd transferido al area
encargada en 8 dias. Por tanto, baya al 4rea en la ventanilla 5 y confirme el
radicado.

Fecha: febrero 28 de 2021

PALABRA CORRECCION

Desempefio esperado

El aspirante identifica las tres palabras homénimas del formato y las escribe correctamente al

final del formato de la siguiente manera: vaya, sepa, y ceda.
Justificacion

Usar las palabras, vaya, para indicar a donde ir; sepa, para guiar el conocimiento de la
instruccion; y ceda, para recomendar otorgar paso a otro en caso de ser necesario, corresponde
al uso adecuado de la ortografia y en concordancia con el caso, a los términos afines al
diligenciamiento de un formato que provee indicaciones. Segun la Real Academia de la lengua
Espafola (RAE) (2014), son palabras homonimas aquellas cuya pronunciacién es igual o similar,

pero difieren en su significado.
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Ejemplo # 3

Subeje

Organizacion y manejo de archivos
Contexto

Usted es el encargado de llevar a cabo la digitalizacion y el almacenamiento de algunos

documentos de la oficina, para ello su jefe le encarga la siguiente tarea:
Tarea

Usted debe digitalizar el documento entregado, obteniendo un archivo en formato PDF y
nombrarlo de acuerdo con la informacion que se dispone en él y en el rétulo de la carpeta en la
cual reposa. Finalmente, debe abrir la carpeta que tiene su nombre, hacer clic sobre la carpeta

nombrada “Organizacién y manejo de archivos” y ubicar el documento.
Insumos

e Un (1) expediente en papel de 4 folios, foliado y guardado en una carpeta de archivo
rotulada (rétulo adherido a la tapa frontal de la carpeta) con el nombre de la serie
“Informes”, la subserie “Informes contables” y la descripcién del contenido es “Informes
contables 2021”.

e Un (1) computador que permita visualizar archivos PDF.

e Un (1) escéner de oficina conectado al computador, con software para escaneo que

permita obtener imagenes en formato PDF.
Desempefios esperados

e El aspirante obtiene las imagenes en PDF solicitadas realizando la digitalizacion.
e El aspirante denomina las imagenes obtenidas por digitalizacién usando el nombre de la

serie o la subserie, seguido del nombre del expediente.
Justificacion

La denominacion correcta de los documentos digitalizados debe incorporar las denominaciones

establecidas para la serie 0 subserie documental y el tipo documental al que corresponda la
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informacién capturada, con el objetivo de facilitar su recuperacion, consulta y uso, garantizando

gue se pueda identificar a qué carpeta o expediente electronico pertenece y debe incorporarse.

Ejemplo #4

Subeje

Recursos fisicos e inventarios combustibles
Contexto

En una entidad del sector, usted debe realizar la recepcion y descargue de combustibles liquidos,
manteniendo la seguridad en el patio de maniobras, por lo anterior se le asignan las siguientes

tareas.

Tareas

1. Usted debe asegurar el sitio de trabajo fijAndose de que esté libre de obstrucciones. Ademas,
debe leer el procedimiento para la recepcion y descarga de productos combustibles para ejecutar

la tarea.
2. Usted debe brindar instrucciones al conductor del carrotanque en el patio de maniobras.
3. Usted debe recibir la cantidad de combustible que llega del carrotanque.

Insumos

Tarea 1:

e Un (1) recogedor

e Una (1) escoba

o Dos (2) extintores tipo ABC de 20 Ib

e Un (1) cable para toma a tierra (el negro de iniciar baterias)

¢ Una (1) regleta para medicion fisica del tanque de combustible (palo de escoba simulando
regleta)

e Una (1) manguera para descarga del combustible con adaptador en los dos extremos.
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Imagen 5. Adaptador de la manguera

Tarea 2:

e Una (1) carreta con caneca plastica de roscada en la salida (de lavadero).
e Bloques o trancas de madera para asegurar el vehiculo

o Dos (2) extintores tipo ABC de 20 Ib

e Un (1) cable para toma a tierra

e Una (1) regleta para medicion fisica del tanque de combustible
e Una (1) manguera para descarga del combustible

e Un (1) aviso de “PELIGRO DESCARGANDO COMBUSTIBLE”

Imagen 6. Carreta con caneca plastica de rosca

Tarea 3:

e Un (1) cable para toma a tierra
e Una (1) regleta para medicion fisica del tanque de combustible
¢ Una (1) manguera para descarga del combustible

e Un (1) tanque de almacenamiento

v ¢ CNSC
] G

gmn!.’ ( COMISION NACIONAL

4 DBEL SERVICIO CIVIL

Guaded, Mo y Oportumeins

P ROCES SO D E S E LIE e 110N 5 ‘



4

GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE

=
NSAED
',l\ \ PRUEBAS DE EJECUCION- Empleos de Mivel Asistencial

Desempefios esperados

o El aspirante limpia el patio de maniobras, despejando cualquier obstaculo presente.

e El aspirante da instrucciones por medio de sefias al carrotanque para que pueda ingresar
al patio de maniobras.

o El aspirante mide la cantidad del combustible entregado por el carrotanque utilizando la

regleta graduada y registrar por medio de X o visto bueno lo medido en la regleta.
Justificacion

En primer lugar, mantener el area limpia y patio de maniobras despejado es el procedimiento
establecido en la entidad al inicio de labores, ya que esta accion evita posibles obstrucciones
que puedan generar accidentes; asimismo, esto facilita el acceso a los elementos de seguridad
gue se encuentran en el lugar de acuerdo con el SG-SST. En segundo lugar, indicar al
transportador la ubicacion del vehiculo, a través de sefas, es el procedimiento correcto, dado
que brinda la ubicacion del tanque para abastecer segun el tipo de combustible y asegura que
no existan errores en el proceso. Por ultimo, revisar la cantidad y calidad del combustible recibido
es un procedimiento establecido al terminar el trasiego de los combustibles, para que se puedan
realizar la comparacion de los bienes existentes con los registros de almacén, contabilidad y
estados financieros, en concordancia con el Manual de Procedimientos Administrativos y
Contables para el Manejo De Bienes del Ministerio de Defensa Nacional (Ministerio de Defensa

Nacional, s.f).

Ejemplo #5

Subeje

Mecénica automotriz basica
Contexto

A usted se le entrega un vehiculo para su uso, el cual tiene los siguientes testigos encendidos:
testigo de la bateria, testigo del tanque de combustible y testigo de temperatura. A partir de ello,

se le asignan las siguientes tareas.

Tareas

CNSC

@,
VUNIVERSIDAD « COMISION NACIONAL
LiBrE DEL SERVICIO CIVIL

Gumtad Micto y Cporursiad

P ROCES SO D E S E LIECiC 1NOINE 6



GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE

PRUEBAS DE EJECUCION- Empleos de Mivel Asistencial

1. Usted debe monitorear el vehiculo para reparar la falla presentada en el testigo de la bateria.

2. Usted debe revisar las condiciones operativas del vehiculo para luego llevarlo al taller

autorizado.
3. Usted debe monitorear el vehiculo para lograr que el testigo de la gasolina se apague.
Insumos
Tarea 1:

e Una (1) botella de agua desmineralizada para baterias
e Un (1) vehiculo con inyeccién electrénica de combustible a gasolina, con sistema de

airbag y bateria sellada
Tarea 2:

e Un (1) gal6n de refrigerante de radiador
e Un (1) vehiculo con inyeccion electronica de combustible a gasolina, con sistema de

airbag y bateria sellada
Tarea 3:

¢ Un (1) manometro para comprobar presion de combustible

e Un (1) embudo

e Cinco (5) galones de gasolina

e Un (1) juego de destornilladores

e Un (1) juego de llaves Bristol o Allen

e Un (1) vehiculo con inyeccién electrénica de combustible a gasolina, con sistema de

airbag y bateria sellada
Desemperfios esperados:

o El aspirante verifica la correa del alternador, por tanto, la ajusta y logra apagar el testigo
de la bateria.

e El aspirante verifica el nivel de liquidos del vehiculo, informa que hay una falsa alarma de
temperatura y lleva el vehiculo al taller.

o El aspirante suministra combustible en el tanque logrando apagar el testigo.
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Justificacion

En primer lugar, se hace necesario verificar la correa del alternador y ajustarla, debido a que, al
faltarle tensién a la correa, produce que el sistema de carga sea insuficiente, por tanto, el testigo
se mantiene encendido para alertar al conductor de la presencia de un problema en dicho
sistema. En segundo lugar, omitir la alerta presente en ese momento y llevar el vehiculo al taller
es lo correcto, porque es posible que el vehiculo presente recalentamiento, por tanto, se debe
informar y llevar al técnico en mecénica automotriz para que ubique la falla y le dé solucion al
inconveniente. Por dltimo, adicionar mayor cantidad de combustible en el depésito es la Unica
accién que debe realizar el funcionario, debido a que el testigo representa falta de combustible.

Todo lo anterior, conforme a lo especificado en el Manual Ford EcoSport (s.f.).

6. Preguntas Frecuentes

¢ Con cuanto tiempo de antelacion se debe estar en el sitio de realizacion de la prueba de

ejecucion?

Una hora antes del inicio previsto para el desarrollo de la prueba. Por ejemplo, si se cita al

aspirante a las 8 a.m. debe presentarse a las 7 a.m.
¢, Qué tipo de documento de identificacion se necesita para presentar la prueba?

Los Unicos documentos de identificacion validos para ingresar al lugar de aplicacién y poder
presentar estas pruebas son la Cédula de Ciudadania fisica o digital o el Pasaporte original. En
caso de pérdida de la Cédula de Ciudadania, se permitira el ingreso con la contrasefia de la

Registraduria Nacional del Estado Civil, en cualquier formato.
¢Se puede usar teléfono celular durante el desarrollo de la prueba?

Desde el registro previo al inicio de la prueba de ejecucion el aspirante debera apagar su teléfono
para evitar interferencias en el desarrollo de la actividad. Su uso en espacios no permitidos dentro

del sitio de aplicacion podra ser causal de anulacion de la prueba.

. Se deben llevar los Elementos de Proteccidon Personal (EPP) para la ejecucién de la

prueba?
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Si, existen pruebas que requieren EPP, para mayor informacion y claridad, se debe consultar el

enlace descrito en el apartado 2.4.
¢, Se puede ir al bafio durante la ejecucién de la prueba?

Sera permitido, sin embargo, el tiempo no se detendrd; sera descontado del tiempo general de

la prueba.
¢, Quién puede resolver las dudas que se presenten durante la ejecucién?

Si las dudas hacen referencia al desarrollo del procedimiento de aplicacion se debe solicitar

informacion al aplicador. La interaccién con los jueces NO esta permitida.
¢Los jueces haran preguntas durante el desarrollo de la prueba de ejecuciéon?

Los jueces NO podran interactuar con los aspirantes en ningn momento ni antes, durante o

después de realizar la prueba.
¢ Se puede omitir una tarea de las solicitadas en la prueba?

Si, el aspirante tiene la posibilidad de NO realizar una tarea o incluso no terminar la prueba si asi

lo desea. Sin embargo, debe tener en cuenta que esto afectara la calificacion final.
Mientras se realiza la prueba, ¢quiénes estaran presentes?

La prueba se desarrolla de manera individual para cada aspirante. Estaran presentes los dos
jueces asignados, el aplicador y el coordinador de escenario evaluativo. En algunas ocasiones,
pueden estar presentes un delegado de la CNSC o de la Universidad Libre, quienes velan por el

correcto desarrollo del proceso; también un técnico garante de buen uso.
¢, Qué tipo de ropa debe usarse el dia de la prueba?

Se sugiere que se utilice ropa comoda para que pueda desarrollar las tareas solicitadas. No

deben traerse relojes inteligentes.
¢ Se puede escribir o hacer anotaciones en el cuadernillo?

Si, el cuadernillo puede rayarse con el fin de llevar el control de las tareas realizadas o para
apoyo individual en el desarrollo de la prueba. El cuadernillo, asi como los demas insumos

entregados, NO podran ser retirados del escenario evaluativo.
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¢ Se debe llevar un lapiz o boligrafo para la ejecucién de la prueba?

No es necesario, la Universidad proveera estos elementos para el desarrollo de la prueba.

Después de la aplicacion de la prueba, si se requiere consultar la ribrica de evaluacién
¢,cOmo se puede hacer?

El aspirante puede solicitar acceso a su prueba, de acuerdo con el procedimiento sefialado en el
apartado 4 de este documento.
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