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1. Presentacion

En virtud de sus competencias legales y segtin lo establecido por el Articulo 30 de la Ley 909
de 2004, la Comision Nacional del Servicio Civil suscribi6 el Contrato de Prestaciéon de Servicios
N°579 del 2020 con la Universidad Libre, Institucién de Educacion Superior acreditada y avalada
para adelantar procesos de seleccion.

Actualmente, la Universidad Libre se encarga de desarrollar el proceso de seleccion de
Convocatoria Distrito Capital 4, cuyo objetivo es proveer definitivamente 1.973 vacantes de 1.095
cargos pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de
treinta y un (31) entidades del Distrito Capital. Especificamente, su propoésito es adelantar las
diferentes etapas del concurso publico a fin de vincular, a las distintas entidades participantes,
personas que posean la competencia, la habilidad y la capacidad para hacer realidad la Mision y
Visién institucional de cada una, a través de su desempefio laboral. En el cumplimiento de este
objetivo y considerando la culminacion de la etapa de verificacion de requisitos minimos, cuyos
resultados definitivos fueron publicados el dia 15 de junio de 2020, la Universidad Libre ejecutara
la aplicacion de las pruebas escritas para el componente funcional y comportamental,
fundamentadas en la metodologia de Pruebas de Juicio Situacional (PJS) para los tres niveles
jerarquicos (asistencial, técnico y 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.

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

2. Glosario

Competencias Funcionales: Mide la capacidad de aplicacién de conocimientos y otras
capacidades y habilidades del aspirante, en un contexto laboral especifico, que le permitiran
desempenar con efectividad las funciones del empleo para el que concursa.

Competencias Comportamentales: Miden las capacidades, habilidades, rasgos y
actitudes del aspirante que potencializardn su desempeno laboral en el empleo para el que
concursa, de conformidad con las disposiciones vigentes en la normatividad aplicable a los
procesos de seleccion realizados por la CNSC, asi como de otros insumos que sefialen las
respectivas entidades.

Ejes tematicos: Corresponde a los aspectos o contenidos a partir de los cuales 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 capacidades que se requieren para que un
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trabajador pueda llevar a cabo exitosamente su trabajo, dentro del marco de la misién y objetivos
del empleo. En este sentido, los ejes incluyen aspectos cognitivos, procedimentales y actitudinales
que describan o se asocien con las competencias laborales.

Indicadores: Son puntos de referencia, que brindan informaciéon sobre aspectos
especificos de la competencia que son identificables en los empleados o en los contextos en los que
se lleva a cabo el trabajo y que describen conductas o cogniciones que permiten identificar
situaciones en las que aplica o se desarrolla la competencia. Especificamente, son las categorias o
areas que describen y definen los ejes teméticos y dan cuenta de las diferentes caracteristicas que
seran evaluadas mediante las pruebas de competencias bésicas o funcionales. Estas categorias se
describen en funcién del contexto en el que el empleado publico deba usarlos para el desempeno
exitoso del empleo o cargo.

Prueba: Es un instrumento evaluativo o procedimiento mediante la cual se busca una
muestra sistematica del comportamiento de quien toma la prueba, en un dominio especifico, para
este caso, las competencias laborales del aspirante, esta muestra de comportamiento es obtenida
y puntuada usando un proceso estandarizado.

Item: Hace referencia a una declaracién, pregunta, ejercicio o tarea en una prueba para la
cual el que toma la prueba debe seleccionar o construir una respuesta o desempefiar una tarea. El
conjunto de los items que componen la prueba representa la muestra de la competencia laboral
que es objetivo de evaluacion. Los items elaborados hacen alusion a casos o situaciones cercanas
a los contextos laborales de las entidades, de tal manera que las respuestas de los aspirantes
permiten evaluar la competencia definida para los empleos ofertados.

Estructura del item: De cada caso o situacion planteada, se desprenden minimo 3 (tres)
y maximo 5 (cinco) enunciados para evaluar diferentes aspectos que definen las competencias.
Cada enunciado contara con 3 (tres) alternativas de respuesta.

Caso: Es una situacion hipotética que se presenta en un contexto laboral especifico, de la
cual se van a derivar los items de las pruebas escritas a aplicar.

Enunciado: Es una afirmaciéon que se hace sobre el desempefio esperado en el evaluado,
esta afirmacion (enunciado) se encuentra parcialmente completa y conforma una unidad
gramatical con cada una de las alternativas de respuesta (correcta y respuestas incorrectas).

Alternativas de respuesta: Es el complemento gramatical del enunciado, de las tres
alternativas presentadas, dos alternativas seran incorrectas y solamente habrd una tnica
respuesta correcta.

3. Marco Normativo del Proceso de Seleccion

Las pruebas escritas se rigen y fundamentan teniendo en cuenta las normas concordantes
que garantizan los principios orientadores del proceso de seleccion, atendiendo al principio
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constitucional de igualdad (Const., 1991, art. 13) y el derecho de todos los ciudadanos de acceder
al desempeno de funciones y cargos publicos (Const., 1991, art. 40, numeral 7):

* Articulo 125 de la Constituciéon Politica de Colombia, el cual ordena que: “Los
empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptiian 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).

*  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 Funcién Publica.

* Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo ptblico, la
carrera administrativa, gerencia ptiblica 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, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

*  Acuerdos de Convocatoria de los Procesos de Seleccion CNSC Nos. 1462 a 1492 de
2020. Dichos acuerdos establecen la ejecucion 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 31 entidades del Distrito Capital:
https://www.cnsc.gov.co/index.php/1462-a-1492-y-1546-de-2020-distrito-capital-4-
normatividad

4. Generalidades de las pruebas

Las pruebas escritas de los procesos de seleccion Nos. 1462 a 1492 de 2020, estan dirigidas
a los aspirantes admitidos en la etapa de verificacion de requisitos minimos (VRM) en alguno de
los empleos de carrera que componen la Oferta Pablica de Empleos de Carrera (OPEC) de las 31
entidades.

4.1. Proposito 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 desempenar con eficiencia las exigencias de dicho
empleo.
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4.2. Caracter, ponderacion y puntajes de las pruebas escritas

De conformidad con los Procesos de seleccion Nos. 1462 a 1492 de 2020 — Distrito Capital
4, el caracter, la ponderaciéon y los puntajes aprobatorios de las pruebas escritas se pueden
encontrar en el siguiente enlace pues reposan en los Acuerdos de Convocatoria de las 31 entidades
del Distrito Capital: https://www.cnsc.gov.co/index.php/1462-a-1492-y-1546-de-2020-distrito-
capital-4-normatividad

Los mismos se encuentran: 1. Por nombre de entidad; modalidad ascenso y abierto -o-
modalidad abierto. 2. Articulo 16° PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y PONDERACION 3.
Revisar No. empleo (OPEC) aspirado.

Es preciso indicar que, 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 seleccion el modelo de evaluacion 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 quiere decir que la calificacion obtenida
por el aspirante durante la prueba sera coherente y predictiva en su futuro desempeno en el cargo
al que aspiran. (Lievens, 2007).

La prueba escrita se construira desde el planteamiento de un caso hipotético, en el que se
sitiia al aspirante en un evento al que tendra que dar respuesta a una o 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 situacién 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 solucién efectiva al planteamiento descrito en el
enunciado.

5. Tipos de pruebas

De acuerdo con el Articulo 16° de los Acuerdos de convocatoria, las pruebas escritas por
aplicar son:
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Competencias Funcionales: Mide la capacidad de aplicacién de conocimientos y otras
capacidades y habilidades del aspirante, en un contexto laboral especifico, que le permitiran
desempenar con efectividad las funciones del empleo para el que concursa.

Competencias Comportamentales: Miden las capacidades, habilidades, rasgos y
actitudes del aspirante que potencializaran su desempeno laboral en el empleo para el que
concursa, de conformidad con las disposiciones vigentes en la normatividad aplicable a los
procesos de seleccion realizados por la CNSC, asi como de otros insumos que sefialen las
respectivas entidades.

Las entidades Instituto de Desarrollo Urbano IDU y Secretaria Distrital de Hacienda SDH
tendran dentro de su componente comportamental uno adicional denominado Integridad, basado
en el codigo de Integridad del DAFP y del Codigo de Integridad Gente IDU. Por su parte, los
conductores dentro de su componente comportamental tendrdn una prueba relaciona con
estrategias de afrontamiento.

Codigo de Integridad Componente Adicional a las competencias
comportamentales: ES una prueba que evalla los comportamientos que dan cuenta de la
presencia de aquellos valores que caracterizan la integridad de las acciones en el que hacer del
servidor publico en la Secretaria Distrital de Hacienda y el Instituto de Desarrollo Urbano, desde
el modelo de juicio situacional las opciones de respuesta evaltan la tendencia del servidor publico
a comportarse en direccion a estos valores en contextos comunes y familiares del &mbito laboral.
Para los Procesos de Seleccion Nos. 1462 a 1492 de 2020, se estableci6 que Unicamente se aplicara
la prueba de valores para las entidades Secretaria Distrital de Hacienda y el Instituto de Desarrollo
Urbano IDU.

Estrategias de Afrontamiento:

Para un grupo de cargos, se considera necesario evaluar la capacidad de tener estrategias de
afrontamiento que favorezcan la estabilidad emocional ante situaciones estresantes, mantener el
control. Por lo anterior, es pertinente evaluar el conjunto de recursos psicoldgicos que poseen los
aspirantes a estos cargos para manejar y reducir el malestar inmediato, asi como sus efectos a largo
plazo, en términos de bienestar psicolégico de manera eficiente al contexto laboral. Cabe aclarar
gue este tipo de escalas no indagan por un deber ser, por lo tanto, no existen respuestas correctas e
incorrectas, sino lo que se busca evaluar son las preferencias e intereses.

Cabe aclarar que la prueba de estrategias de afrontamiento es una prueba estandarizada de
caracter clasificatorio, que tiene como objetivo evaluar el grado de ajuste al perfil del empleo, de
las estrategias que implementan los aspirantes para manejar y enfrentar de manera adaptativa los
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problemas y dificultades del ambiente, principalmente, cuando estén asociados a circunstancias o
escenarios estresantes.

Se debe tener en cuenta que la prueba de estrategias de afrontamiento Ginicamente sera aplicada
a los conductores.

6. Estructura de pruebas

Los indicadores, que son las categorias o areas que describen y definen los ejes tematicos y
dan cuenta de las diferentes caracteristicas que seran evaluadas mediante las pruebas de
competencias funcionales y comportamentales con base en los cuales se estructuraron las pruebas
escritas que se van a aplicar, pueden ser consultados en el enlace que se indica a continuacion,
ingresando con su numero de identificacion del documento de identidad.

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

7. Ejemplos de preguntas de Juicio Situacional

A continuacién, se presentan cinco ejemplos de preguntas con formato de Prueba de Juicio
Situacional, correspondientes a las pruebas escritas;

Competencias Funcionales 2 ejemplos
Capacidades y Habilidades 1 ejemplo

Estrategias de afrontamiento 1 ejemplo
Competencias Comportamentales-Integridad 1 ejemplo

YV VYV

Dichos ejemplos son aplicables a todos los niveles jerarquicos Asistencial, Técnico y
Profesional; excepto Componente de Integridad, que aplica Gnicamente para los empleos
ofertados por la Secretaria Distrital de Hacienda — SDH y el Instituto de Desarrollo Urbano — IDU;
y Estrategias de Afrontamiento para conductores.

Estos ejemplos estan constituidos por casos en los cuales existe més de una situacion critica.
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7.1 Ejemplos Competencias Funcionales

ASISTENCIAL

APLICACION DE CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS TECNICOS

ESPECIALIZADOS MECANICA

Una entidad distrital asigna a un funcionario un vehiculo modelo 2019 para el transporte de su personal.
El vehiculo debe estar en perfecto estado de funcionamiento y cumplir con las disposiciones legales para
transitar, como la revision técnico-mecénica. El recorrido para el que fue programado, inicia desde las 6
p.m. y se espera que encuentre alta congestion vehicular. Por lo anterior, el funcionario debe cumplir con
la normatividad vigente y el manual de funcionamiento del fabricante para su rodamiento.

Para la revision tecnicomecénica, el funcionario

solicita dicha actividad para el afio
2021. (Clave)

es correcta, porque solicitar la revisiéon para el afio 2021, esta acorde
con el Decreto Ley 019 de enero 10 de 2012, conocido como Ley
Antitratramites, Articulo 201 dispone:

"Revision periddica de los vehiculos. Salvo lo dispuesto en el articulo
siguiente, todos los vehiculos automotores, deben someterse
anualmente a revision técnico-mecénica y de emisiones
contaminantes”

El mismo Decreto Ley 019/12 Articulo 202 establece que a partir de
cuando inicia la obligacion de revisar, y por consiguiente entran en
vigor las sanciones dispuestas por no realizar la revisién dentro del
plazo: "Primera revision de los vehiculos automotores. Los vehiculos
nuevos de servicio particular diferentes de motocicletas y similares,
se someteran a la primera revision técnico - mecénica y de emisiones
contaminantes a partir del sexto (6°) afio contado a partir de la fecha
de su matricula. Los vehiculos nuevos de servicio ptblico, asi como
motocicletas y similares, se someteran a la primera revision técnico-
mecénica y de emisiones contaminantes al cumplir dos (2) afos
contados a partir de su fecha de matricula".

planifica el servicio para realizarlo
en 2024.

es incorrecta porque planificar la revision para el aho 2024, infringe
el Decreto Ley 019 de enero 10 de 2012, conocido como Ley
Antitratramites, Articulo 201 dispone:

"Revision periddica de los vehiculos. Salvo lo dispuesto en el articulo
siguiente, todos los vehiculos automotores, deben someterse
anualmente a revision técnico-mecéanica y de emisiones
contaminantes". Lo indicado es programar el servicio para el 2021.

programa la prueba para el periodo
2022.

es incorrecta, porque programar la revision para el afio 2022 no esta
acorde con el Decreto Ley 019 de enero 10 de 2012, conocido como
Ley Antitratramites, Articulo 201 dispone: "Revision periddica de los
vehiculos. Salvo lo dispuesto en el articulo siguiente, todos los
vehiculos automotores, deben someterse anualmente a revisiéon
técnico-mecanica y de emisiones contaminantes”. Lo correcto es
programar la prueba para el 2021.
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Al iniciar el recorrido con unas condiciones despejadas y buena visibilidad, el funcionario

verifica las luces del panel de
instrumentos del vehiculo.

es incorrecta, porque verificar que las luces del panel de
instrumentos enciendan, no garantiza que se prendan las luces
exteriores del vehiculo, esto incumple con el Cddigo Nacional de
Transito Terrestre, Titulo ITI, Capitulo III, Articulo 86, en el que se
especifica: "Las luces del vehiculo deben estar encendidas desde las
18 horas hasta las 6 horas del dia siguiente mientras se este
transitando"”.

espera a que el dia este oscuro para
prender las luces.

es incorrecta, porque esperar a que el dia esté méas oscuro para
prender las luces infringe el C6digo Nacional de Transito Terrestre,
Titulo III, Capitulo III, Articulo 86, en el que se especifica: "Las
luces del vehiculo deben estar encendidas desde las 18 horas hasta
las 6 horas del dia siguiente mientras se este transitando".

enciende las luces frontales desde
el inicio del trayecto. (Clave)

es correcta, porque encender las luces desde el inicio del recorrido
cumple con el Cddigo Nacional de Transito Terrestre, Titulo III,
Capitulo III, Articulo 86, el cual establece: "Las luces del vehiculo
deben estar encendidas desde las 18 horas hasta las 6 horas del dia
siguiente mientras se esta transitando".

Teniendo en cuenta las condiciones anticipadas durante el recorrido programado, en un cruce o

interseccién el funcionario debe

pasar la cebra, sin importar
bloquear la interseccion.

es incorrecta, porque pasar la cebra bloqueando el flujo de
interseccion infringe el C6digo Nacional de Transito Terrestre,
Titulo III, Capitulo III, Articulo 69, que establece: "El conductor no
debe detener o estacionar su vehiculo por ningtin motivo dentro de
la zona designada al transito de peatones” y el Articulo 66 "(..) en
ningin caso el conductor podra detener su vehiculo sobre la via
férrea, un paso peatonal o una interseccion". Lo correcto es
detenerse antes de la cebra y esperar a que fluya el tréafico.

avanzar para intentar pasar asi
quede sobre la cebra.

es incorrecta, porque quedar encima de la cebra o interrumpir la
interseccibn infringe el C6digo Nacional de Transito Terrestre,
Titulo III, Capitulo III, Articulo 69, que establece: "El conductor no
debe detener o estacionar su vehiculo por ningiin motivo dentro de
la zona designada al transito de peatones” y el Articulo 66 "(..) en
ninghn caso el conductor podra detener su vehiculo sobre la via
férrea, un paso peatonal o una interseccion". Lo correcto es
detenerse antes de la cebra y esperar a que fluya el tréfico.

detenerse antes de la cebra y
obstruir el trafico trasero. (Clave)

es correcta, porque detenerse antes de la cebra y evitar el bloqueo de
la interseccion, es lo conforme al Cédigo Nacional de Transito
Terrestre, Titulo III, Capitulo III, Articulo 69, que estipula: "El
conductor no debe detener o estacionar su vehiculo por ningin
motivo dentro de la zona designada al transito de peatones".
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PROFESIONAL

APLICACION DE CONOCIMIENTOS

ADMINISTRACION Y GESTION | PLANEACION
(NIVEL MEDIO) ESTRATEGICA

En el ejercicio de planeacién de una de las entidades, se evidenci6 que la redaccion de la misién actual de
esta no es clara en su proposito fundamental. Ademas, una de las preocupaciones que tiene el responsable
del proceso es que, en la vigencia anterior, al parecer, los indicadores se cumplieron, pero varios de los
objetivos estratégicos no. Por lo anterior, el responsable de la entidad le ha pedido al profesional
encargado hacer la estructuracion de la mision, alineada con la vision de la entidad, y formular los
objetivos con el despliegue y los entregables del plan de acciéon de acuerdo con las adecuaciones de las
prioridades institucionales y de gobierno; ademés, debe hacer la formulacion de los indicadores de
medicién pertinentes para la gestion, garantizando que cumplan los atributos de calidad.

Respecto a los indicadores, al profesional le corresponde

Opcidn de respuesta

Justificaciones

A. validar que son relevantes,
econbémicos, medibles, adecuados y
sensibles. (Clave)

es correcta, porque validar que son relevantes, econdmicos,
medibles, adecuados y sensibles es lo que relaciona los
atributos y la estructura del indicador, como lo indica la
dimension de evaluacion de resultados del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion de la funcion piblica.

B. evaluar que son planeados, verificados,
ejecutados, ajustados y mejorados.

es incorrecta, porque evaluar que son planeados, verificados,
ejecutados, ajustados y mejorados hace referencia a las
actividades del ciclo de gestion por procesos, y no
precisamente a las caracteristicas de los indicadores, como lo
indica la dimension de evaluacion de resultados del Modelo
Integrado de Planeacién y gestion de la funciéon piblica.

C. confirmar que son exactos, visibles,
propios, asociativos y demograficos.

es incorrecta, porque confirmar que son son exactos, visibles,
propios, asociativos y demograficos hace referencia a las
variables de estudio de la caracterizacion, pero estos no son los
relacionados con los atributos de los indicadores, como lo
indica la dimension de evaluacion de resultados del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion de la funcién publica.

Respecto al plan de accidn, el profesional procede a

Enunciado

Justificaciones

A. identificar riesgos, capacidades en
materia de tecnologia y el entorno
politico.

es incorrecta, porque identificar riesgos, capacidades en
materia de tecnologia y el entorno politico es parte del ejercicio
previo del establecimiento del contexto, pero no de la
estructura del plan de accion para el despliegue del plan
estratégico, de acuerdo con lo relacionado en la dimensién de
direccionamiento estratégico y planeacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién de la funcién piblica.
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es correcta, porque concatenar los objetivos, los cronogramas y
los responsables de las metas es lo minimo que se debe incluir
en el plan de accion una vez se ha formulado el plan
estratégico, de acuerdo con lo relacionado en la dimension de
direccionamiento estratégico y planeacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de la funcién ptiblica.

C. estructurar la informacioén, variables
prioritarias y niveles de desagregacion.

es incorrecta, porque estructurar la informacién, variables
prioritarias y niveles de desagregacion corresponde a
actividades del ejercicio de caracterizacion, pero no del plan de
accibn, de acuerdo con lo relacionado en la dimension de
direccionamiento estratégico y planeacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion de la funcién ptiblica.

Con respecto a la estructuracion de la mision, el profesional debe

A. articular el talento humano, los
procesos, procedimientos, la cadena de
servicio y la cultura organizacional.

es incorrecta, porque articular el talento humano, los procesos,
procedimientos, la cadena de servicio y la cultura
organizacional es lo que corresponde con el anélisis del
contexto interno. Igualmente, estos factores son considerados
en el analisis de la reflexi6n inicial y en la gestion del riesgo, de
acuerdo con lo relacionado en la dimensién de
direccionamiento estratégico y planeacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion de la funcién publica.

B. relacionar el entorno politico,
econdémico, fiscal, y 1a percepcion de los

grupos de interés y de cadena de valor.

es incorrecta, porque relacionar el entorno politico,
econdmico, fiscal, y 1a percepcion de los grupos de interés y de
cadena de valor son factores del contexto externo, que son
considerados en el analisis de la reflexion inicial y la gestiéon
del riesgo, de acuerdo con lo relacionado en la dimensién de
direccionamiento estratégico y planeaciéon del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de la funcion piblica.

C. incluir el proposito, la descripcion de
los bienes o servicios que oferta,

ubicacion y los grupos de valor e impacto.

(Clave)

es correcta, porque Incluir el proposito, la descripcion de los
bienes o servicios que oferta, la ubicacion y los grupos de valor
e impacto es lo que se debe incluir cuando se realice la
estructuracion de la misién, de acuerdo con lo relacionado en
la dimension de direccionamiento estratégico y planeacion del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la funcion
publica.
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7.2 Ejemplo Comportamental

COMPORTAMENTAL

TECNICO
INTEGRIDAD INTEGRIDAD -COMPROMISO

En la entidad, usted fue asignado para apoyar un area en el desarrollo de actividades técnicas, como la
atencion al pablico. En el momento, dicha dependencia est4 en una fase de gran carga laboral con un alto
nivel de exigencia, por lo cual los funcionarios estan agotados y estresados. Adicionalmente, en el 4rea se
han identificado irregularidades en el desarrollo de varios procedimientos, lo que ha ocasionado que los
usuarios eleven quejas y peticiones. Al analizar la situacion, consciente de la importancia de su rol como
servidor publico y fruto del cumplimiento de sus responsabilidades, evidencié que las respuestas de las
peticiones usualmente carecen de la informacion que da solucién al requerimiento y se hacen
extemporaneamente. De otra parte, durante una reunién de coordinacién, donde el jefe permite la
participacion de los funcionarios, para conocer sus opiniones y sugerencias en cuanto al desarrollo de las
actividades del area, se dejo de prestar el servicio en la ventanilla de atencién y hay un usuario algo agitado
porque cuenta con poco tiempo para recolectar una informacién contenida en el archivo histérico de la
entidad.

Ante la situaciéon que se presenta en la ventanilla de atencion, usted decide

es incorrecta, porque el funcionario muestra una actitud poco
comprometida por subsanar o resolver el requerimiento del usuario,
sin mostrar agilidad o calidad en su servicio, ya que lo aplaza por
atender otros asuntos, segtin él, prioritarios, lo cual indica a su vez
menosprecio de la solicitud del usuario, cuando para un funcionario
publico el ciudadano es su razén de ser, su compromiso, su

A. brindar su servicio indicindole | responsabilidad. Por lo tanto, la opciéon elegida no es coherente con lo
que desea ayudarlo con la establecido en el codigo de integridad valores del servidor piblico en
informacion, aunque le tomara algo | el valor del Compromiso, entendido como ser “consciente de la

de tiempo porque antes tiene que | importancia de mi rol como servidor publico” y estar “en disposicién
atender unos asuntos prioritarios. | permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar”, lo cual se expresa en los
comportamientos asociados “Presto un servicio agil, amable y de
calidad” y “Siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las
personas. Entender su contexto, necesidades y requerimientos es el
fundamento de mi servicio y labor”.
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b. atender al ciudadano
manifestandole que con gusto le
hara el favor de entregarle la
informacion, con la finalidad que
pueda continuar con prontitud sus
tramites.
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es incorrecta, porque el funcionario, al considerar que le realiza un
“favor” al usuario, no est4 asumiendo ni reconociendo que su rol como
funcionario puablico es servir a la ciudadania con orgullo y dedicacién,
asi como lo es atender y orientar a los ciudadanos en asuntos piblicos,
brindando un servicio de calidad. Por lo tanto, la opcion elegida no es
coherente con lo establecido en el c6digo de integridad valores del
servidor publico en el valor del Compromiso, entendido como ser
“consciente de la importancia de mi rol como servidor ptiblico” y estar
“en disposicion permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar”, lo cual se expresa
en los comportamientos asociados “No llego nunca a pensar que mi
trabajo como servidor es un favor que le hago a la ciudadania. Es un
compromiso y un orgullo” y “Asumo mi papel como servidor publico,
entendiendo el valor de los compromisos y responsabilidades que he
adquirido frente a la ciudadania y al pais”

a.  acercarse a la ventanilla
informandole que comprende sus
necesidades, pero que no le es
posible atender la solicitud
indicandole el tramite a seguir para
obtenerla. (Clave)

es correcta, porque el funcionario muestra empatia ante el usuario,
poniéndose en su lugar y reconociendo sus necesidades, pues le indica
que las comprende; adicionalmente, lo orienta con relacién a la forma
de acceder y realizar el tramite para obtener la informacion requerida.
Igualmente, la opcion elegida demuestra el cumplimiento de los
normas y procedimientos establecidos para atencién de usuarios. En
consecuencia, la accion elegida es coherente con lo establecido en el
codigo de integridad valores del servidor publico en el valor del
Compromiso, entendido como ser “consciente de la importancia de mi
rol como servidor ptblico” y estar “en disposicion permanente para
comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar”, lo cual se expresa en los comportamientos asociados
“Siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las personas.
Entender su contexto, necesidades y requerimientos es el fundamento
de mi servicio y labor”, “Escucho, atiendo y oriento a quien necesite
cualquier informacién o guia en algiin asunto pablico” y “Asumo mi
papel como servidor ptiblico, entendiendo el valor de los compromisos
y responsabilidades que he adquirido frente a la ciudadania y al pais”.

2) Cuando le corresponde participar, con relacion al desarrollo de los procedimientos, usted

a. declara que el jefe de la
dependencia es el responsable
directo de las falencias, porque es su
deber garantizar la calidad de los
procesos.

es incorrecta, porque el funcionario considera que la responsabilidad
frente a las irregularidades del proceso que han generado las quejas de
los usuarios recae solamente en el jefe del area, no en los funcionarios.
Por lo tanto, debido a que la accion elegida rechaza la responsabilidad
y el compromiso que tanto el funcionario como sus companeros tienen
de cara a la ejecucion de los procedimientos, esta opciéon de respuesta
es contraria al valor del Compromiso y su conducta asociada "Asumo
mi papel como servidor ptblico, entendiendo el valor de los
compromisos y responsabilidades que he adquirido frente a la
ciudadania y al pais
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expresa que los profesionales del
area, como los lideres de proceso,
son quienes deben asumir la
responsabilidad ante las
dificultades
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es incorrecta, porque el funcionario asume que los profesionales, que
son lideres de proceso, son los responsables de ejecutar acciones
encaminadas a subsanar las falencias en los procedimientos, con lo
cual se distancia de su compromiso por ejecutar adecuadamente las
labores, lo que indica que el funcionario no se involucra activamente
en la solucion ni reconoce sus responsabilidades. Por lo tanto, debido
a que la accién elegida rechaza la responsabilidad y el compromiso que
el funcionario tiene de cara a la ejecucion de los procedimientos, esta
opcion de respuesta no es coherente con lo establecido en el codigo de
integridad valores del servidor publico en el valor de Compromiso y su
conducta asociada "Asumo mi papel como servidor publico,
entendiendo el valor de los compromisos y responsabilidades que he
adquirido frente a la ciudadania y al pais

manifiesta que los funcionarios del
area  deben  reconocer  su
responsabilidad en las
equivocaciones presentadas, para
poder subsanarlas.

es correcta, porque el funcionario expresa que reconoce que él y todos
los funcionarios del area tienen una responsabilidad ante las
dificultades presentadas, lo que indica que asume su rol y
compromisos adquiridos como servidor publico. Por lo tanto, esta
opcion de respuesta es coherente con lo establecido en el codigo de
integridad valores del servidor publico en el valor del Compromiso y
su conducta asociada "Asumo mi papel como servidor publico,
entendiendo el valor de los compromisos y responsabilidades que he
adquirido frente a la ciudadania y al pais".

3) Dado el estado de los funcionarios de la dependencia, usted plantea que

a. el jefe debe implementar
medidas orientadas a agilizar el
trabajo, para asi superar
rapidamente la crisis.

esta opcion de respuesta es incorrecta, porque el funcionario plantea
que es el jefe del area quien, por si mismo, debe ser el Gnico que
proponga activamente posibles soluciones para la problemaética
presentada y quien asuma la responsabilidad del mejoramiento de la
gestion del area, con lo cual desconoce que el area requiere de los
esfuerzos de todos quienes la integran para funcionar adecuadamente
y que su labor es igual de importante para mejorar la gestion.
Adicionalmente, con esta propuesta se desentiende de las
responsabilidades que tiene como funcionario ptblico con la
institucion a la que representa. Por lo tanto, la opcion elegida no es
coherente con lo establecido en el cddigo de integridad valores del
servidor publico en el valor del Compromiso, entendido como ser
“consciente de la importancia de mi rol como servidor ptiblico” y estar
“en disposicion permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar”.

a.  cada funcionario debe
esforzarse mas, porque de eso
depende el mantener la imagen de
la dependencia.

esta opcién de respuesta es incorrecta, porque, pese al estrés y
agotamiento de sus compaiieros, debido al alto nivel de exigencia en el
que se encuentran, el funcionario pretende que hagan mas, con lo cual
no considera las necesidades de estos y no es propositivo para resolver
los problemas de fondo que presenta la dependencia, por lo que no se
puede asegurar que se resuelvan las fallas que se han venido
presentando. Por lo tanto, la opcién no es coherente con lo establecido
en el codigo de integridad valores del servidor publico con el valor del
Compromiso, entendido como ser “consciente de la importancia de mi
rol como servidor pablico” y estar “en disposicién permanente para
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comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar”.

esta opcibén de respuesta es correcta, porque el funcionario plantea su
interés por resolver necesidades de los funcionarios que son sus
compaiieros, en aras de mejorar su bienestar. En consecuencia, la

c. puede ayudar a resolver algunas | accion elegida es coherente con lo establecido en el codigo de

de las necesidades de los integridad valores del servidor ptblico en el con el valor del
companeros, con el fin de mejorar | Compromiso, entendido como ser “consciente de la importancia de mi
su bienestar. rol como servidor publico” y estar “en disposicion permanente para

comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar”.

7.3 Ejemplo Estrategias de afrontamiento

¢

Aplica inicamente para conductores

ESTRATEGIAS DE AFRONTAMIENTO

Cuando estoy en situaciones de tension hago deporte para relajarme.

Nunca Casi Nunca Aveces Frecuentemente Casisiempre  Siemprd
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7.4 Ejemplo Habilidades y capacidades
ASISTENCIAL HABILIDADES Y CAPACIDADES

En una entidad puablica se esta planeando una jornada de integracion interdisciplinar, en la imagen se
muestra el plano del espacio en donde se realizara el evento. Dentro de las diez personas relacionadas en el
ingreso al estacionamiento, cinco son egresados de programas de filosofia, tres son egresadas de programas
de psicologia y el resto son egresados de matematicas. El jefe ordené que la organizacion de las sillas en las
cuatro salas adjuntas a un funcionario, solicitando que se hiciera siguiendo el patrén del plano y que para
todos los vehiculos se cobrara por el estacionamiento una tarifa plena de 21000 pesos.

T e | N
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El asistente encargado de organizar las mesas tiene que decidir el nimero de sillas que deben ir en la sala sur,
teniendo en cuenta que la asignacion es de 4 sillas por mesa, al asistente le corresponde le corresponde.

b. Es incorrecta porque el patrén de organizacion es
descendente y disminuye de 2 en 2, razon por la que la Gltima
a.  colocar una silla al sur del espacio. sala debe estar sin sillas y, al colocar una silla el evaluado
confunde el patrén colocando la mitad de las sillas que observa
en la sala inmediatamente contigua.

Vigilada Mineducacion
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b. poner dos sillas dentro del espacio.
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c. Es incorrecta porque el patréon de organizacién es
descendente y disminuye de 2 en 2, razon por la que la tltima
sala debe estar sin sillas y, al colocar dos sillas el evaluado
confunde el patron colocando y busca seguir la secuencia de
ubicar los elementos hacia el oeste de la figura, pero en
realidad esta sala debe estar vacia.

C.  ubicar cero sillas en este espacio.
(Clave)

a. Es correcta ya que el patréon de organizacion es descendente
y disminuye de 2 en 2, razon por la que la tltima sala debe
estar sin sillas, dando muestra de su capacidad para entender
patrones de Ordenamiento de informacion

agilizar tiempo él debe

Uno de los camareros debe llevar una bandeja de alimentos de la cocina a la tGltima de las cuatro salas
contiguas al salén de recepciones, por lo que debe entregar la bandeja en la sala del extremo norte, para

a. pasar por el vestuario, hall de acceso,
estacionamiento y destino. (Clave)

Es correcta ya que de acuerdo con el plano presentado esta
alternativa representa la ruta mas corta, ya que, el Gnico acceso
disponible a las salas es por el estacionamiento y es necesario
que la persona recorra los sitios mencionados en esta ruta,
para acceder al estacionamiento y de ahi a la sala norte, dando
muestra de su capacidad de orientacién espacial.

b. Irala parrilla, luego al jardin, salon de
recepciones y destino.

Es incorrecta porque en el plano se muestra que no existe
manera de ingresar a la sala desde el salon de recepciones, por
lo que, bajo esta ruta es imposible llegar al lugar de destino en
poco tiempo.

c. dirigirse saléon de recepciones, hall de
acceso y destino.

Es incorrecta porque de acuerdo con el plano, no es posible
acceder a las salas de manera directa desde el hall de acceso,
por tal razon esta ruta no representa la manera de llegar a
destino en poco tiempo.

Todos los filosofos llegaron en el mismo vehiculo y han decidido pagar el parqueadero en partes iguales, pero
al momento de pagar la cuenta, se dan cuenta que uno de ellos no tiene dinero, por lo que los demés deciden
cubrir su parte, entonces dentro de los que van a pagar

a. acadauno le corresponde dar 5600
pesos.

es incorrecta porque son cuatro personas las que van a aportar
dinero para cancelar el estacionamiento y al multiplicar 5600
por 4 como producto se obtendrian 22400 pesos, cuando la
tarifa plena es de 21000 pesos.
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es correcta porque al reunir 5250 pesos por persona, al

b. cada filosofo de aportar 5250 pesos. totalizar los cuatro aportes se retinen los 21000 pesos del valor
(Clave) del estacionamiento, dando muestra de su capacidad de
razonamiento matematico.

es incorrecta porque son cuatro personas las que van a aportar
c.  individualmente deben dar 4200 dinero para cancelar el estacionamiento y al multiplicar 4200
pesos. por 4 como producto se obtendrian 16800 pesos, cuando la
tarifa plena es de 21000 pesos.

8. Calificacion de las Pruebas

La Prueba de competencias funcionales y competencias comportamentales seran calificadas
conforme a los pardmetros establecidos por los respectivos Acuerdos de Convocatoria. A
continuacion, se exponen las caracteristicas generales de la calificacion de las pruebas de forma
diferencial segiin su caracter.

Previo a la generacion de la puntuaciéon de cada aspirante en los items que conforman la
prueba, se realiza el analisis de items. En esta parte del proceso se analizan las propiedades
psicométricas de cada uno de los items que conforman las pruebas, esto con el fin de verificar la
calidades técnicas de los mismos y con base en indicadores cuantitativos y cualitativos de
funcionamiento, se decide como seran tratados en la calificacién, es decir, si seran incluidos,
eliminados o imputados.

Posterior al anélisis de items, se realiza la calificacidon del concursante, este procedimiento
se realiza para cada grupo de empleo OPEC; es decir, que el desempeno del evaluado sera
comparado con su respectivo grupo de referencia. Dicha calificacion 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 y este puntaje es transformado. De esta manera, la calificacién no necesariamente se
expresa en un conteo del nimero de aciertos ya que dependiendo de los resultados del analisis de
item, la ponderacion de las pruebas y el escenario de calificacion; el puntaje obtenido por el
evaluado sera una puntuacion transformada. Es necesario aclarar que, en caso de presentarse
eliminacion de items de la calificacion, solamente se permitira un maximo de eliminacion del 15%
por prueba.

En conclusion, y siguiendo los parametros establecidos en los acuerdos de Convocatoria,
para las pruebas escritas, la cantidad de aciertos del concursante sera transformada en una escala
entre cero y cien [0, 100]. Este resultado permitira comparar el desempeiio del concursante frente
los demas concursantes de la misma OPEC, estableciendo un orden en funcion del desempefio
observado, de la siguiente manera:
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» La Prueba de competencias Funcionales tiene un caricter eliminatorio y se califica
de 0 a 100 con un entero y dos decimales, quien obtenga una puntacién menor a
65,00, no podra continuar en el proceso de selecciéon.

» La Prueba competencias comportamentales tiene un carécter clasificatorio y se
califica de 0 a 100 con un entero y dos decimales, los puntajes de los evaluados seran
ordenados para cada grupo de OPEC.

9. Indicaciones para la aplicacion de pruebas

9.1 Citacion para la presentacion de las pruebas escritas

La Universidad Libre y la CNSC realizaran la citacion, a través del Sistema de Apoyo para la
Igualdad, el Mérito y la Oportunidad (SIMO), donde se comunicara la fecha, hora, lugar y saléon
de presentacidn, esto ocurrird minimo 5 dias antes de la aplicacion, que sera el 18 de julio de 2021.

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 aplicacion.

Adicionalmente, se recomienda consultar la citacion a través del SIMO el dia anterior a la
aplicacion, debido a que se puede generar actualizaciones.

9.2 Tiempo de aplicacion

La aplicacion de la sesion de las pruebas iniciara a una hora especifica segin el nivel
(asistencial, técnico y profesional), por lo que se solicita a los aspirantes llegar con 1 hora de
anticipacion al sitio de aplicacion, a fin de realizar la implementacién de los protocolos de
bioseguridad. Posteriormente, se realizara la entrada al sitio de aplicaciéon de manera ordenada
evitando aglomeraciones.

La hora de citacion sera publicada en SIMO.

La cantidad de preguntas se define en funciéon de la Opec del aspirante, por lo cual, los
niveles asistencial y técnico tendran cuadernillos de 84, 99 y 105 items. El profesional 94, 109y
115. Cabe aclarar los conductores tendran un cuadernillo adicional de estrategias de
afrontamiento.

Para efectos de la aplicacion, todos los aspirantes contaran con 4 horas para desarrollar su
examen, excepto los conductores de la entidad Instituto de Desarrollo Urbano IDU quienes
tendran 4 horas y media.

El aspirante debera permanecer dentro del salon minimo una hora y hasta que se realice la
toma de huellas dactilares y se firmen los formatos correspondientes, antes de ello, NO podra
retirarse del mismo.

¢ CNSC
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Tenga en cuenta que, en ninguna circunstancia se hara excepcion en los horarios
establecidos para el desarrollo de las pruebas. Por lo tanto, se recomienda al aspirante contar con
tiempo disponible para evitar eventualidades que le impidan desarrollar las pruebas de manera
adecuada.

Después de pasados 30 minutos a la hora de inicio de la prueba, NO se permitira el ingreso
de mas aspirantes a instalaciones del sitio de aplicacién Y NO PODRA PRESENTAR LA PRUEBA,
en ninguna circunstancia. Por lo cual, se procedera a recoger el material de evaluacion de los
aspirantes ausentes.

El aspirante que ingrese después del inicio de la prueba y antes del tiempo de espera,
mencionado anteriormente, NO tendré tiempo adicional al reglamentario.

9.3 Documentos de identificacion para la presentacion de las pruebas

Los tnicos documentos de identificacion validos para ingresar al salén y poder presentar
estas pruebas son la Cédula de Ciudadania fisica o digital 6 Pasaporte original.

REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL
FIALA DF CAIDALANA

ETRITA T CATTIN

REGISTRADURIA SOLICITA A ENTIDADES PUBLICAS ¥ PRIVADAS ACEPTAR LA
CONTRASENA O COMPROBANTE DE TRAMITE DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD

c. COMPROBANTE DE BOCUMITD EX TRAMTE |

IIIHIHIIIIHIIII" ‘ L_ :

C cédul Contrasena verde con codigo de barras P

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:

¢ 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 codigo de verificacion QR.

¢ CNSC -
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Esimportante destacar que el Decreto 019 de 2012 eliminé la certificacion de las contrasefias
o comprobantes de documento en tramite. Para facilitar a los colombianos la validaciéon del
documento, la Registraduria Nacional implemento en su pagina de internet la opcion 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 podra
presentar las pruebas.

9.4 Elementos permitidos y prohibidos para la presentacion de las pruebas

Los siguientes son los inicos elementos permitidos para ingresar al salon y poder presentar
estas pruebas:

e Lapiz de mina negra No. 2
¢ Sacapuntas
e Borrador de lapiz

No se permitiran maletines, morrales, libros, revistas, codigos, normas, hojas, anotaciones,
cuadernos, etc. Tampoco se puede ingresar al salén de aplicaciéon de las pruebas ningun tipo de
aparato electronico o mecanico como calculadora, celular, tabletas, portatil, cAmaras de video,
camaras fotograficas, etc.

En caso de que el aspirante decida llevar alguno de estos elementos, el Jefe de Salon 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 danos.

Cabe sefialar que el uso de celular o cualquier aparato electronico esta absolutamente
prohibido a partir del ingreso al sitio de aplicacion, incluyendo pasillos, bafios y salones.

SICIV SIS
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Ademaés, ninguna persona podré ingresar al sitio de aplicaciéon en estado de embriaguez o
bajo efectos de sustancias psicoactivas, ni con armas de cualquier tipo. Durante la aplicacion de
las pruebas no est4 permitido el consumo de alimentos ni bebidas.

Asimismo, ningin aspirante podra ingresar con acompafiante a los sitios de aplicacion de
las pruebas. En caso de ser necesario, las personas con discapacidad seran apoyadas por personal
de la Universidad Libre 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
aplicacion antes, durante y después de la aplicacion de las pruebas.

e 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 salon el dia de
aplicacion de la prueba.

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.

Marca correcta: . Marcas invalidas: @ @ @ @

e 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 salon el
cuadernillo, la hoja de respuestas y la hoja de operaciones, de acuerdo con las
disposiciones del protocolo de bioseguridad.

9.6 Causales de Invalidacion 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 adelantaré las actuaciones
administrativas cuando evidencia posibles fraudes, por copia o intento de copia, sustraccion o
intento de sustraccion de materiales de prueba o suplantacion o intento de suplantacion, ocurridos
e identificados antes, durante o después de la aplicacion de las pruebas o encontradas durante la
lectura de las hojas de respuestas o en desarrollo de procedimiento de resultados, para lo cual
comunicard a los interesados, garantizando de esta forma el debido proceso, como principio
fundamental a los concursantes del presente proceso de seleccion.

Vigilada Mineducacion

Se debe mencionar que, resultado de dicha actuacién, puede ser la invalidaciéon de la prueba
involucrada y como consecuencia de ella, al comprobarse cualquiera de los comportamientos
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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. Sustraccion 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.

E. Suplantacion.

F. Conocer con anticipacion las pruebas aplicadas.

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 electréonico o medio de
comunicacion. Portar armas, libros, hojas, anotaciones, cuadernos, periodicos,
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 Salon 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 salon 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 autorizacion del jefe de saléon. Para acudir al
servicio de bano, 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 salon.

e Una vez finalizadas las pruebas, los aspirantes no se podran retirar del salon 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.
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9.7 Aspirantes en situacion de discapacidad

Todos los aspirantes que en la inscripcién indicaron tener alguna discapacidad seran
contactados por correo electronico, 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.

Para los aspirantes con una condicion 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 condicion de discapacidad visual, la universidad cuenta
con acompanantes que durante todas las pruebas haran las veces de lectores y se ubicaran en un
saldn especial.

A su vez, para los aspirantes con condicion de discapacidad auditiva, la universidad cuenta
con personal capacitado y minimizar4 las dificultades comunicativas con avisos y sefializacion 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, tendran que cumplir con las medidas adoptadas por las autoridades
nacionales o locales, establecidas en la Resolucion 777 del 2021.

Dado lo anterior, una vez el concursante se encuentre en el lugar de aplicacion, debera seguir
los protocolos de bioseguridad, dentro de los cuales tendra un proceso de limpieza y desinfeccion
con alcohol y gel antibacterial para poder empezar su prueba. Adicionalmente, debera mantener
distancia de minimo 1 metros, usar su respectivo tapabocas, el cual no podré quitarse en ninguna
circunstancia. Finalmente, en caso de requerir medidas especiales para la aplicacion, estas seran
publicadas a través de SIMO.

9.9 Preguntas frecuentes frente a la aplicacion de la prueba

¢Como debo verificar mi citaciéon?

« Verifique su citaciéon en SIMO entrando con su usuario y contrasena en la pestafia
“alertas”, e identifique el lugar, hora y fecha de su prueba.

¢Quiénes pueden ingresar al lugar de aplicacién?

« Al lugar de aplicacién de la prueba solamente pueden ingresar los participantes citados,
por ello absténgase de llevar acompanantes y nifios.
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¢Como puedo llegar al lugar de aplicacion?

« Para no presentar retrasos, se recomienda conocer el sitio de la prueba con anterioridad,
realizando una visita previa para identificar el lugar y alternativas de transporte publico.

¢Puedo llevar mi vehiculo personal al lugar de aplicaciéon?

« Se recomienda NO llevar vehiculo, moto o bicicleta dado que los lugares NO cuentan con
parqueadero.

Como debo verificar mi ubicacidon en el sitio de aplicacién?

« Confirme que su nombre se encuentre en el listado en el lugar de la aplicacion, 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.

¢Qué tipo de controles de identidad debo seguir?

« Debe permitir la confrontacién dactilar en el desarrollo de la prueba, la planilla de
asistencia y la de identificacion.

+ En caso de no ser posible la toma de la huella del dedo indice derecho, se le tomara la
confrontacion decadactilar, es decir, de todos los dedos de sus manos.

¢Existen varias sesiones de aplicaciéon?

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

« 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 ser4 publicada con una antelacion no inferior a 5 dias habiles a través de la pagina
web de la Comision Nacional del Servicio Civil, https://www.cnsc.gov.co/, o enlace SIMO. Los
aspirantes deberan consultar sus resultados ingresando con su usuario y contrasena.

Las reclamaciones frente a los resultados de las pruebas se deberan presentar dentro de los
5 dias héabiles siguientes a la publicacion de resultados, de conformidad con el Articulo 13 del
Decreto Ley 760 de 2005 y los Acuerdos de Convocatoria: inicamente seran recibidas por medio
de la pagina web de Universidad Libre http://www.unilibre.edu.co, la pdgina web de la Comision
https://www.cnsc.gov.co/ o en enlace SIMO.

Vigilada Mineducacion
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Cuando el aspirante manifieste en su reclamacién la necesidad de acceder a las pruebas, se
adelantara 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 que si
desea acceder a las pruebas.

De conformidad con lo establecido en los Acuerdos de Convocatoria, la reclamacién se podra
completar durante los 2 dias habiles siguientes al acceso a pruebas.
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