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1. Presentacioén

En virtud de sus competencias legales y segun lo establecido por el Articulo 30 de la Ley 909 de
2004, la Comision Nacional del Servicio Civil presenta la guia, la cual esta disefiada para orientar
de manera clara y puntual a los aspirantes, en relacién 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 aplicacion de conocimientos y otras
capacidades y habilidades del aspirante, en un contexto laboral especifico, que le permitiran
desempeniar con efectividad las funciones del empleo para el que concursa.

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

Indicadores: Son puntos de referencia, que brindan informacién 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 tematicos y dan cuenta de las diferentes caracteristicas que seran
evaluadas mediante las pruebas de competencias basicas o funcionales. Estas categorias se
describen en funcién del contexto en el que el empleado publico deba usarlos para el desempefio
exitoso del empleo o cargo.

Prueba: Es un instrumento evaluativo o procedimiento mediante la cual se busca una muestra
sistemética del comportamiento de quien toma la prueba, en un dominio especifico, para

Pag. 3 de 26

¢ §NSC

DEL SERVICIO CIVIL
igunitind, Mitrin y Oporiuridnd



GUIA DE ORIENTACIGON AL ASPIRANTE // PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

Proceso de Seleccion N® 1546 de 2020 /! CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

este caso, las competencias laborales del aspirante, esta muestra de comportamiento es obtenida
y puntuada usando un proceso estandarizado.

item: Hace referencia a una declaracion, 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
gue es objetivo de evaluacion. Los items elaborados hacen alusién 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 situacién planteada, se desprenden minimo 3 (tres) y
méaximo 5 (cinco) enunciados para evaluar diferentes aspectos que definen las competencias.
Cada enunciado contara con 3 (tres) alternativas de respuesta.

Caso: Es una situacién 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 afirmacién 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 habra una Unica respuesta correcta.

3. Marco Normativo del Proceso de Seleccién

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
constitucional de igualdad (Const., 1991, art. 13) y el derecho de todos los ciudadanos de acceder
al desempefio de funciones y cargos publicos (Const., 1991, art. 40, numeral 7):

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

* Atrticulo 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 publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
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* 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.

* Acuerdo de Convocatoria de Proceso de Seleccion CNSC Nos. 1546 de 2020.
Dicho acuerdo establece la ejecucién de un concurso de méritos para proveer de
manera definitiva los empleos vacantes de la planta de personal perteneciente al
Sistema Especial de Carrera Administrativa de la Caja de Vivienda Popular. Asi
mismo, se define la estructura del proceso de seleccién, que prevé la aplicacién de
las pruebas a los aspirantes a todos los empleos ofertados.

En el siguiente enlace podra encontrar el acuerdo relacionado:
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, estan dirigidas a los aspirantes admitidos en la etapa de verificacién de
requisitos minimos (VRM) en alguno de los empleos de carrera que componen la Oferta Publica
de Empleos de Carrera (OPEC).

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 desempefiar con eficiencia las exigencias de dicho
empleo.

4.2. Carécter, ponderacion y puntajes de las pruebas escritas

De conformidad con la normatividad establecida para la Convocatoria Distrito Capital 4, el
caracter, la ponderacion y los puntajes aprobatorios de las pruebas escritas se pueden encontrar
en el Acuerdo de Convocatoria en el Articulo 16° PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y
PONDERACION en el siguiente enlace: https://www.cnsc.gov.co/index.php/1462-a-1492-y-1546-
de-2020-distrito-capital-4-normatividad

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.
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4.3 Modelo de evaluacion y tipo de preguntas

La CNSC implementa en los procesos de seleccion el modelo de evaluacién por competencias
laborales, bajo el formato de Pruebas de Juicio Situacional, el cual busca obtener una muestra
de conducta representativa de un cargo especifico. Por lo tanto, el principal supuesto de este tipo
de pruebas es la consistencia conductual; esto quiere decir que la calificacién obtenida por el
aspirante durante la prueba serd coherente y predictiva en su futuro desempefio en el cargo al
que aspiran. (Lievens, 2007).

La prueba escrita se construird desde el planteamiento de un caso hipotético, en el que se sitla
al aspirante en un evento al que tendra que dar respuesta a una 0 mas situaciones. Estas
situaciones seran tomadas en cuenta para el planteamiento de los enunciados o preguntas, que
demandaran del aspirante poner en evidencia todas aquellas capacidades y habilidades que se
consideren para dar respuesta a la situaciébn 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° del Acuerdo de Convocatoria, las pruebas escritas por aplicar son:

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

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

Pag. 6 de 26

¢ §NSC

DEL SERVICIO CIVIL
igunitind, Mitrin y Oporiuridnd



Proceso de Seleccidbn N® 1546 de 2020 /!

6. Estructura de pruebas

GUIA DE ORIENTACIGON AL ASPIRANTE // PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

ﬁ.l

Los indicadores, que son las categorias o areas que describen y definen los ejes tematicos y dan
cuenta de las diferentes caracteristicas que serdn evaluadas mediante las pruebas de
competencias funcionales y comportamentales con base en los cuales se estructuraron las
pruebas escritas que se van a aplicar para el empleo OPEC 138001 del Nivel Profesional,
Denominacién Profesional Universitario, codigo 219, Grado 03, son los siguientes:

Nombre de Eje

Operacién administrativa (general)
Operacion administrativa (especifico)
Operacion administrativa
Razonamiento légico

Capacidad atencional

Habilidades béasicas

llndicadores

Redaccion de documentos
Eficiencia administrativa publica
Funcién Administrativa
Razonamiento categorial
Sensibilidad a los problemas
Pensamiento critico

Habilidades de pensamiento complejo Resolucién de problemas complejos
Administracion y gestion (nivel medio) Planeacion estratégica

Contaduria y economia (especifico)

Contaduria y economia (especifico)
Contaduria y economia (nivel medio)

Estatuto organico del presupuesto
(A)
Estatuto organico del presupuesto

(B)

Finanzas

7. Ejemplos de preguntas de Juicio Situacional

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

> Competencias Funcionales 1 ejemplos

» Competencia Comportamental 1 ejemplo

> Capacidades y Habilidades 1 ejemplo

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

APLICACION DE CONOCIMIENTOS

PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION (NIVEL | PLANEACION
MEDIO) ESTRATEGICA

En el ejercicio de planeacion de una de las entidades, se evidencié que la redaccién de la mision actual
de esta no es clara en su propésito 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 estructuracién de la misidn, alineandola con la vision de la entidad, y
formular los objetivos con el despliegue y los entregables del plan de accion de acuerdo con las
adecuaciones de las prioridades institucionales y de gobierno; ademas, debe hacer la formulacion de los
indicadores de medicién pertinentes para la gestion, garantizando que cumplan los atributos de calidad.

1. Respecto a los indicadores, al profesional le corresponde

Opcion de respuesta Justificaciones

es correcta, porque, al validar que los indicadores son
relevantes, econdmicos, medibles, adecuados y sensibles,
relaciona correctamente los atributos y la estructura del
indicador, como lo indica la dimensién de evaluacion de
resultados del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de
la funcién publica.

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

es incorrecta, porque, al evaluar que los indicadores son
planeados, verificados, ejecutados, ajustados y mejorados,

B. evaluar que son planeados, hace referencia a las actividades del ciclo de gestion por
verificados, ejecutados, ajustados y procesos, Y no precisamente a las caracteristicas de los
mejorados. indicadores, como lo indica la dimension de evaluacién de

resultados del Modelo Integrado de Planeacion y gestion de la
funcién publica.

es incorrecta, porque, al confirmar que los indicadores 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 evaluacién de
resultados del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de
la funcién publica.

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

2. Respecto al plan de accion, el profesional procede a

Enunciado Justificaciones

es incorrecta, porque identificar riesgos, capacidades en
materia de tecnologia y el entorno politico es parte del

A. identificar riesgos, capacidades en ejercicio previo del establecimiento del contexto, pero no de la
materia de tecnologia y el entorno estructura del plan de accion para el despliegue del plan
politico. estratégico, de acuerdo con lo relacionado en la dimensién de

direccionamiento estratégico y planeacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de la funcion publica.
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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 accién una vez se ha formulado el plan
estratégico, de acuerdo con lo relacionado en la dimensién de
direccionamiento estratégico y planeacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de la funcion publica.

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

es incorrecta, porque estructurar la informacion, variables
prioritarias y niveles de desagregacién corresponde a
actividades del ejercicio de caracterizacion, pero no del plan
de accion, de acuerdo con lo relacionado en la dimensién de
direccionamiento estratégico y planeacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn de la funcién puablica.

3. Conrespecto a la estructuracién d

e 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 analisis del
contexto interno. Igualmente, estos factores son considerados
en el analisis de la reflexion inicial y en la gestion del riesgo,
de acuerdo con lo relacionado en la dimension de
direccionamiento estratégico y planeacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de la funcién puablica.

B. relacionar el entorno politico,
econdmico, fiscal, y la percepcion de los
grupos de interés y de cadena de valor.

es incorrecta, porque relacionar el entorno politico,
econdmico, fiscal, y la percepcién de los grupos de interés y
de cadena de valor son factores del contexto externo, que son
considerados en el andlisis de la reflexion inicial y la gestion
del riesgo, de acuerdo con lo relacionado en la dimension de
direccionamiento estratégico y planeacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de la funcién puablica.

C. incluir el propdsito, la descripcion de
los bienes o servicios que oferta,
ubicacion y los grupos de valor e
impacto. (Clave)

es correcta, porque el propésito, la descripcion de los bienes o
servicios que oferta, la ubicacién y los grupos de valor e
impacto son los elementos que se deben incluir cuando se
realice la estructuracion de la mision, de acuerdo con lo
relacionado en la dimensién de direccionamiento estratégico y
planeacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de
la funcién publica.

7.2 Ejemplo Competencias Comportamentales

COMPORTAMENTAL

PROFESIONAL

INSTRUMENTACION DE

COMPORTAMENTAL DECISIONES

En una entidad del Distrito, se avecina la apertura de un proceso de licitacion publica, por lo cual usted fue
encargado para revisar un prototipo de los pliegos, en dicha revision ha identificado compromisos que
debe asumir la entidad y que pueden representar retrasos o riesgos econémicos para esta. No obstante,
durante el proceso de revisién, se han presentados fuertes discusiones con la persona que, de acuerdo
con los comentarios de algunos comparieros, es la responsable de los errores. Estas discusiones generan
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un ambiente tenso donde se dan agresiones entre el equipo, por lo que los directivos le han solicitado
evitar comentarios que puedan producir mas inconvenientes con sus comparieros.

1. Usted debe decidir qué manejo darle a la situacion con la persona responsable, por lo que prefiere

A. evitar inconvenientes con sus
compafieros al abstenerse de
presentar las observaciones
correspondientes.

es incorrecta, porque, al omitir informacién que compromete el
correcto funcionamiento de la dependencia, con el fin de evitar
afrontar y abordar el conflicto ocasionado por la persona que no
cumple con sus labores, el evaluado no evidencia la competencia
para Instrumentalizacion de decisiones, ya que contraviene los
comportamientos relacionados con esta, como discriminar “con
efectividad entre las decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo” y manejar “criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas involucradas”, estipulados en el
Decreto 815 del 2018, el cual define esta competencia como “Decidir
sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision”.

B. escalonar los hallazgos
realizados con su jefe inmediato
para que tome la ruta de accién
gue considere apropiada. (Clave)

es correcta, porque, al informar al superior competente de forma
trasparente sobre la situacién que compromete el correcto
funcionamiento de la dependencia, con el fin de que se tomen
medidas encaminadas a solucionar lo ocurrido, el evaluado evidencia
conducta de discriminar “con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo”, la cual esta asociada
con la competencia de Instrumentalizacion de decisiones, definida en
el Decreto 815 del 2018 como “Decidir sobre las cuestiones en las
gue es responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia 'y
transparencia de la decision”.

C. comentarle la situacion ocurrida
a uno de sus comparieros para que
sirva de intermediario con la
persona involucrada.

es incorrecta, porque, al comunicarse con uno de sus comparieros, el
funcionario no atiende a las indicaciones de su jefe; adicionalmente,
con esta accion, el evaluado no evidencia la competencia de
Instrumentalizacién de decisiones, estipulada en el Decreto 815 del
2018, debido a que opta por evitar la situacion, delegando la
responsabilidad a otros, lo cual contraviene los comportamientos
relacionados con esta competencia: “Asume los efectos de sus
decisiones y también de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece” y “Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion
vélida y rigurosa”. Por lo tanto, al optar por esta alternativa, el
evaluado expone la entidad a riesgos innecesarios y descuida el
cumplimiento de sus responsabilidades como servidor publico, con lo
cual no aporta a la eficiencia, eficacia o la optimizacion de recursos.

2. Con relacion a la informacién compartida por sus compafieros, usted decide
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es correcta, porque, al evitar prestar atencién a informacion
proveniente de rumores, el evaluado opta por una accién que se
alinea con el comportamiento esperado para un funcionario de este
nivel, segun el cual se deben manejar “criterios objetivos para analizar
la materia a decidir con las personas involucradas”, el cual es un
comportamiento asociado con la competencia para la Instrumentacion
de decisiones, definida en el Decreto 815 de 2018 como la
competencia para “Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision”.

B. prestarle atencién para mejorar
las relaciones laborales.

es incorrecta, porque, al enfocarse en informacién proveniente de
rumores, el evaluado opta por una accién que contraviene el
comportamiento esperado para los servidores publicos, segun el cual
estos deben manejar “criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas”, comportamiento asociado con
la competencia para la Instrumentacion de decisiones, definida en el
Decreto 815 de 2018 como la competencia para “Decidir sobre las
cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decisién”.

C. compartirla con el resto del
equipo para aplicar sancion social.

es incorrecta, porque, al compartir informacion que proviene de
rumores, no asegura la calidad de la fuente de esta, por lo tanto, el
evaluado opta por una accion que no se alinea con el comportamiento
esperado para los funcionarios publicos, segun el cual su deber es
adoptar “decisiones sobre ellas con base en informacién valida y
rigurosa”, comportamiento asociado con la competencia para la
Instrumentacion de decisiones, definida en el Decreto 815 de 2018
como la competencia para “Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y

transparencia de la decision”.

3. Ladiscusién previa con el supuesto responsable se dio porque en una mesa de trabajo usted
demerit6 el trabajo de su compafiero en publico, sin una razén aparente para el equipo. Ante esta

situacién, le corresponde

A. confirmar su posicién porque su
compariero no contribuye al
equipo.

es incorrecta, porque, al desestimar la opinién de sus compafieros
frente la situacion ocurrida, el evaluado opta por una accién que
contraviene el comportamiento esperado, segun el cual debe asumir
“los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas por el
equipo de trabajo al que pertenece”, comportamiento asociado con la
competencia para la Instrumentacion de decisiones, definida en el
Decreto 815 de 2018 como la competencia para “Decidir sobre las
cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decisién”.

B. retractarse de lo afirmado para
lograr congraciarse con los demas
comparieros.

es incorrecta, porque, al actuar en funcién de congraciarse con el
grupo, el evaluado opta por una opcion que no remite a un criterio
objetivo para fundamentar su conducta, por el contrario, esta se basa
en la deseabilidad social; es decir, que no “Adopta decisiones sobre
ellas con base en informacion valida y rigurosa”, comportamiento
asociado con la competencia para la Instrumentacién de decisiones,
definida en el Decreto 815 de 2018 como la competencia para
“Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios
de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision”.
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es correcta, porque, al reflexionar sobre las consecuencias de su
comportamiento, el evaluado evidencia que “Asume los efectos de
sus decisiones y también de las adoptadas por el equipo de trabajo al
que pertenece”, el cual es un comportamiento asociado con la
competencia esperada para la Instrumentacion de decisiones,
definida en el Decreto 815 de 2018 como la competencia para
“Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios
de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisién”.

C. evaluar la incidencia que tuvo
su accion frente a la dinamica del
grupo. (Clave)

7.3 Ejemplo Habilidades y Capacidades

PROFESIONAL HABILIDADES Y CAPACIDADES

El director del area ha solicitado apoyo a un funcionario con la elaboracion de un reporte con la informacion
registrada en su tablero de programacion, el cual contiene los datos de los 6 proyectos del programa
estratégico que lidera, como se puede apreciar en la siguiente IMAGEN:

Proyecto Pensando en Proyecto Todos En Accién

Grande
Costo de Inversion 123

Duracién 16 meses, costo millones, meta 45.745
de Inversion 150 millones y beneficiarios, y duracién 26
meta 47.684 beneficiarios. meses. Linea de acciones

Linea de acciones de mitigacion. Actualmente
preventivas. Actualmente finalizado.
en ejecucion.

Para elaborar el reporte se ha indicado al funcionario que debe elaborar dos tablas en las que presente de
forma separada los proyectos finalizados y los que estan en ejecucioén, disponiendo la informacion de tal
manera que se deje en la primera linea de cada una, el programa de mayor cantidad de beneficiarios.
Adicionalmente, se le pide realizar una seccion denominada asignacion de recursos, en la que se resalten los
proyectos de la linea de prevencion, dejando en primer lugar el de menor inversién y en segundo el de mayor
cantidad de beneficiarios. Finalmente, debe elaborar una grafica donde se realice un comparativo entre el
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en ejecucion o suspendidos.

proyecto de mayor cantidad de beneficiarios y el de menor duracién independiente de que actualmente estén

1. Al elaborar latabla de proyectos finalizados, el funcionario

A. registra al principio el que tiene 6 meses
de duracion.

es correcta, porque se requiere elaborar la tabla con el criterio
de presentar la informacion de los proyectos finalizados,
ubicando en la primera linea el programa de mayor cantidad de
beneficiarios, por tanto, esta respuesta muestra que organiza
de forma separada, los proyectos finalizados de los que estan
en ejecucion y ordena la informacion de acuerdo con lo
solicitado, evidenciando la capacidad para ordenar cosas,
tareas o acciones, siguiendo patrones o reglas determinadas,
de conformidad con la definicion de la CNSC para la capacidad
de Ordenamiento de la informacion. De igual manera, realizar
una tarea que requiera ordenar informaciéon implica un
procesamiento de esta, es decir, una actividad cognitiva en la
cual la tarea requiere una secuencia de actividades que un
sujeto debe llevar a cabo desde que un estimulo entra por sus
sentidos hasta que emite una respuesta al mismo (Rios-Lago
et al., 2007). Por tanto, este proceso no es un proceso aislado,
sino un conjunto de diferentes mecanismos que trabajan de
forma coordinada; tal como lo sefala Ferndndez-Trespalacios
(2004), segun el cual esta inmerso en un sistema complejo de
subprocesos especificos que incluye percepcion selectiva y
dirigida, interés por una fuente particular de estimulacion y
esfuerzo o concentracién en este caso el criterio especifico
sefialado sobre la tarea para poder realizarla lo mejor posible.

B. escribe de primero el que tiene 16 meses
de duracion.

es incorrecta, porque esta respuesta sefiala que se tomé como
de mayor cantidad de beneficiarios el proyecto Pensando en
Grande, el cual corresponde a uno que esta en ejecucion y no
corresponde al criterio de presentar en la tabla la informacién
de los proyectos finalizados. Por lo tanto, la opcion escogida no
evidencia la capacidad de Ordenamiento de la informacion, la
cual es definida por la CNSC como la capacidad para ordenar
cosas, tareas o acciones, siguiendo patrones o reglas
determinadas. En este caso, lo correcto es ordenar la
informacion solo de los proyectos Todos en Accidn, Alcanzando
mi suefio y Pongdmonos pilas y ordenar la informacion de
estos, identificando que este Ultimo es el que tiene el mayor
nuamero de beneficiarios entre estos.
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es incorrecta, porque esta respuesta sefiala que se tomé como
de mayor cantidad de beneficiarios el proyecto Somos equipo
gue corresponde a uno que esta suspendido y no corresponde
al criterio de presentar en la tabla la informacion de los
proyectos finalizados. Por lo tanto, la opcion escogida no
C. consigna al inicio el que tiene 21 meses | evidencia la capacidad de Ordenamiento de la informacion, la
de duracion. cual es definida por la CNSC como la capacidad para ordenar
cosas, tareas o0 acciones, siguiendo patrones o reglas
determinadas. En este caso, lo adecuado es seleccionar la
informacion solo de los proyectos Todos en Accién, Somos
Equipo y Pongamonos pilas y ordenarla identificando que este
ultimo es el que tiene el mayor nimero de beneficiarios.

2. Pararesaltar los proyectos de la seccion de asignacion de recursos, el funcionario debe

es incorrecta, porque esta respuesta sefiala que se tomé al
proyecto Todos en Accion que tiene una inversion de 123
millones correspondiente a la linea de mitigacién y no a la
preventiva como fue solicitado, y el proyecto Pongamonos Pilas
gue tiene como meta 45.987 beneficiarios, siendo esta cantidad
inferior a la meta de 46.361 beneficiarios que tiene el proyecto
Somos Equipo. Por lo tanto, la opcion escogida no evidencia la
capacidad de Ordenamiento de la informacion, la cual es
definida por la CNSC como la capacidad para ordenar cosas,
tareas o acciones, siguiendo patrones o reglas determinadas,
ya que se debe realizar la seccion solicitada, ordenando la
informacion bajo el criterio de resaltar en primera instancia el
proyecto de menor inversion y en segunda el que tiene mayor
cantidad de beneficiarios de aquellos que hacen parte de la
linea de prevencion. En consecuencia, lo adecuado es
seleccionar la informacién solo de los proyectos Pensando en
Grande, pongdmonos pilas, somos equipo y alcanzando mi
suefio que son los que corresponden a la linea de prevencion,
siendo el proyecto Pensando en Grande con Inversion de 150
millones el que tiene menor valor y Somos Equipo con la
cantidad de beneficiarios descrita el que més beneficiarios tiene
de los proyectos de esta linea.

A. situar primero a Todos en Accion y
Pongamonos Pilas de segundo.
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B. ubicar principalmente a Pensando en
Grande seguido de Somos Equipo.

es correcta, porque se debe realizar la seccion solicitada,
ordenando la informacién bajo el criterio de resaltar en primera
instancia el proyecto de menor inversién y en segunda el que
tiene mayor cantidad de beneficiarios de aquellos que hacen
parte de la linea de prevencion, por lo que al ordenar la
informacion debe seleccionar solo los proyectos Pensando en
grande, Pongadmonos pilas, Somos equipo y Alcanzando mi
suefio de los cuales el denominado Somos equipo tiene una
inversion de 126 millones, que es el valor mas bajo de los 4
proyectos, mientras que el proyecto Pensando en Grande tiene
47.684 beneficiarios siendo el que mayor cantidad de
beneficiarios proyecta en la meta, lo cual corresponde a lo
solicitado. En consecuencia, la opcion escogida evidencia la
capacidad de Ordenamiento de informacién, la cual es definida
por la CNSC como la capacidad para ordenar cosas, tareas o
acciones, siguiendo patrones o reglas determinadas. De igual
manera, realizar una tarea que requiera ordenar informacion
implica un procesamiento de esta, es decir, una actividad
cognitiva en la cual la tarea requiere una secuencia de
actividades que un sujeto debe llevar a cabo desde que un
estimulo entra por sus sentidos hasta que emite una respuesta
al mismo (Rios-Lago et al., 2007). Por tanto, este proceso no es
un proceso aislado, sino un conjunto de diferentes mecanismos
gue trabajan de forma coordinada; tal como lo sefiala
Ferndndez-Trespalacios (2004), segun el cual esta inmerso en
un sistema complejo de subprocesos especificos que incluye
percepcion selectiva y dirigida, interés por una fuente particular
de estimulacion y esfuerzo o concentracién en este caso el
criterio especifico sefialado sobre la tarea para poder realizarla
lo mejor posible.

C. disponer al inicio a Alcanzando mi Suefio
y luego a Soy Responsable.

es incorrecta, porque determina que el proyecto que debe
resaltar es el Alcanzando mi Suefio, cuya inversion es 158
millones siendo este valor superior al de Pensando en Grande
gue tiene una inversion de 150 millones, por tanto, esta opcién
no corresponde a los solicitado; adicionalmente, el proyecto
Soy Responsable, que tiene como meta 43.485 beneficiarios,
pertenece a la linea de mitigacion. Por lo tanto, la opcion
escogida no evidencia la capacidad de Ordenamiento de la
informacion, la cual es definida por la CNSC como la
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capacidad para ordenar cosas, tareas o0 acciones, siguiendo
patrones o reglas determinadas, ya que se debe realizar la
seccibn solicitada, ordenando la informacién bajo el criterio de
resaltar en primera instancia el proyecto de menor inversion y
en segunda el que tiene mayor cantidad de beneficiarios de
aquellos que hacen parte de la linea de prevencion. En
consecuencia, lo adecuado es seleccionar la informacion solo
de los proyectos Pensando en Grande, pongamonos pilas,
somos equipo y alcanzando mi suefio que corresponden a la
linea de prevencion, siendo el proyecto Pensando en Grande
el que tiene menor valor y Somos Equipo con una meta de
46.361 beneficiarios el que mas beneficiarios tiene de los
proyectos de esta linea.

3. Con el fin de elaborar la grafica, el funcionario procede a

es incorrecta, porque se realiza la grafica, seleccionando el
proyecto Pongadmonos pilas que esta finalizado, lo cual no
corresponde al criterio de remitirse a los proyectos que estan
en ejecucion o suspendidos; ademas, elegir el proyecto Somos
Equipo, cuya duracion es de 21 meses, es incorrecto dado que
Pensando en Grande dura 8 siendo este tiempo menor. Por lo
tanto, la opcion escogida no evidencia la capacidad de
Ordenamiento de la informacion, la cual es definida por la
CNSC como la capacidad para ordenar cosas, tareas o
A. mostrar la informaciéon de los proyectos | acciones, siguiendo patrones o reglas determinadas, ya que,
Pongamonos pilas y Somos Equipo. para realizar la grafica, se debe ordenar la informacion de los
proyectos que estan en ejecucion o suspendidos y de ellos
identificar el de mayor cantidad de beneficiarios y el de menor
duracion. En consecuencia, lo correcto es seleccionar la
informacion solo de los proyectos Somos equipo, Pensando en
grande, y Soy responsable y entre ellos identificar que el
segundo tiene 47.684 Beneficiarios cantidad superior que los
otros dos, y que el proyecto Soy responsable tiene 8 meses de
duracién siendo este menor que los otros que presentan una
duracién de 16 y 21 meses.

es incorrecta, porque los proyectos Todos en Accién y
Alcanzando mi suefio hacen parte de los que estan finalizados.
Por lo tanto, la opcién escogida no evidencia la capacidad de
Ordenamiento de la informacion, la cual es definida por la
B. presentar las variables de los proyectos | cNSC como la capacidad para ordenar cosas, tareas o
Todos en Accion y Alcanzando mi suefio. acciones, siguiendo patrones o reglas determinadas, ya que,
para realizar la grafica, se debe ordenar la informacion de los
proyectos que estan en ejecucion o suspendidos y de ellos
identificar el de mayor cantidad de beneficiarios y el de menor
duraciéon. En consecuencia, lo correcto es seleccionar la
informacion solo de los proyectos Somos equipo, Pensando en
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grande, y Soy responsable y entre ellos identificar que el
segundo tiene 47.684 Beneficiarios, cantidad superior a la de
los otros dos, y que el proyecto Soy responsable tiene 8 meses
de duracién siendo este menor que los otros que presentan una
duracion de 16 y 21 meses.

C. exponer los datos de los proyectos Soy
responsable y Pensando en Grande.

es correcta, porque, para realizar la grafica, se debe ordenar la
informaciéon de los proyectos que estan en ejecuciéon o
suspendidos y de ellos identificar el de mayor cantidad de
beneficiarios y el de menor duracién. Asi pues, a partir del
ordenamiento de la informacion se aplican los criterios definidos
para la tarea, estableciendo que solo se pueden seleccionar los
proyectos Somos equipo, Pensando en grande, y Soy
responsable y entre ellos identificar que el segundo tiene
47.684 Beneficiarios, cantidad superior a los otros dos, y que el
proyecto Soy responsable tiene 8 meses de duracién siendo
este menor que los otros que presentan una duraciéon de 16 y
21 meses, lo cual corresponde a lo solicitado. En
consecuencia, la opcién escogida evidencia la capacidad de
Ordenamiento de informacién, la cual es definida por la CNSC
como la capacidad para ordenar cosas, tareas o acciones,
siguiendo patrones o reglas determinadas. De igual manera,
realizar una tarea que requiera ordenar informacién implica un
procesamiento de esta, es decir una actividad cognitiva en la
cual la tarea requiere una secuencia de actividades que un
sujeto debe llevar a cabo desde que un estimulo entra por sus
sentidos hasta que emite una respuesta al mismo (Rios-Lago
et al., 2007). Por tanto, este proceso no es un proceso aislado,
sino un conjunto de diferentes mecanismos que trabajan de
forma coordinada; tal como lo sefala Ferndndez-Trespalacios
(2004), segun el cual esta inmerso en un sistema complejo de
subprocesos especificos que incluye percepcion selectiva y
dirigida, interés por una fuente particular de estimulacion y
esfuerzo o concentracion en este caso el criterio especifico
sefialado sobre la tarea para poder realizarla lo mejor posible.

8. Calificacion de las Pruebas

La Prueba de competencias funcionales y competencias comportamentales seran calificadas
conforme a los parametros establecidos por el respectivo Acuerdo de Convocatoria. A
continuacion, se exponen las caracteristicas generales de la calificaciéon de las pruebas de forma

diferencial segun su caracter.
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Previo a la generacion de la puntuacion de cada aspirante en los items que conforman la prueba,
se realiza el andlisis 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 calificacion, es decir, si seran incluidos,
eliminados o imputados.

Posterior al analisis de items, se realiza la calificacion del concursante, este procedimiento se
realiza para cada grupo de empleo OPEC; es decir, que el desempefio del evaluado sera
comparado con su respectivo grupo de referencia. Dicha calificacién 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 calificacion no necesariamente se
expresa en un conteo del numero de aciertos ya que dependiendo de los resultados del analisis
de item, la ponderacién de las pruebas y el escenario de calificacion; el puntaje obtenido por el
evaluado sera una puntuacién transformada. Es necesario aclarar que, en caso de presentarse
eliminacion de items de la calificacion, solamente se permitird 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 ceroy cien [0, 100]. Este resultado permitira comparar el desempefio del concursante frente
los demas concursantes de la misma OPEC, estableciendo un orden en funcién del desempefio
observado, de la siguiente manera:

» La Prueba de competencias Funcionales tiene un caracter 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 seleccién.

» La Prueba competencias comportamentales tiene un caracter 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 aplicacién de pruebas

9.1 Citacién parala presentacion de las pruebas escritas

La CNSC realizara 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 salon de presentacion, esto
ocurrira minimo 5 dias antes de la aplicacion, que sera el 18 de julio de 2021.
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Se recomienda a los aspirantes visitar el sitio de presentacion de las pruebas por lo menos con
dos (2) dias de anticipacién, 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 iniciard a una hora especifica segun 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 implementacion de los protocolos de bioseguridad.
Posteriormente, se realizard la entrada al sitio de aplicacion de manera ordenada evitando
aglomeraciones.

La hora de citacién sera publicada en SIMO.

La cantidad de preguntas se define en funcion de la Opec del aspirante, por lo cual, para el caso
especifico del empleo ofertado por la Caja de Vivienda Popular del nivel profesional tendra 94.

Para efectos de la aplicacion, todos los aspirantes contaran con 4 horas para desarrollar su
examen.

El aspirante debera permanecer dentro del salén 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.

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 permitird el ingreso de
mas aspirantes a instalaciones del sitio de aplicacion 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 tendra tiempo adicional al reglamentario.

9.3 Documentos de identificacion para la presentacion de las pruebas

Los unicos documentos de identificacion validos para ingresar al salén y poder presentar estas
pruebas son la Cédula de Ciudadania fisica o digital 6 Pasaporte original.
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CONTRASENA O COMPROBANTE DE TRAMITE DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD

& i C [ES A ——"

VI

cédul. Contrasena verde con codigo de barras P

En caso de pérdida de la Cédula de Ciudadania, se permitira el ingreso con la contrasefa 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.

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

y tiene incorporado el cédigo de verificacion QR.

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

Si el concursante no se identifica con alguno de los documentos antes referidos, NO podra

presentar las pruebas.
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9.4 Elementos permitidos y prohibidos para la presentacién de las pruebas

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

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

No se permitirdn maletines, morrales, libros, revistas, codigos, normas, hojas, anotaciones,
cuadernos, etc. Tampoco se puede ingresar al salon de aplicacion de las pruebas ningun tipo de
aparato electrénico o mecanico como calculadora, celular, tabletas, portéatil, cAmaras de video,
camaras fotogréficas, etc.

En caso de que el aspirante decida llevar alguno de estos elementos, el Jefe de Salén le indicara
gque debe apagar los celulares y dejar los elementos debajo del tablero, teniendo en cuenta que
la Comision Nacional del Servicio Civil no se hace responsable de pérdidas o dafios.

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

SOV SIS

Ademas, ninguna persona podra ingresar al sitio de aplicacion en estado de embriaguez o bajo
efectos de sustancias psicoactivas, ni con armas de cualquier tipo. Durante la aplicacion de las
pruebas no esta permitido el consumo de alimentos ni bebidas.

Asimismo, ningun aspirante podra ingresar con acompafiante a los sitios de aplicaciéon de las
pruebas. En caso de ser necesario, las personas con discapacidad seran apoyadas por personal
encargado para esta labor.
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9.5 Instrucciones para el dia de la aplicacién de las pruebas

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

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

Revisar minuciosamente las instrucciones que trae el cuadernillo frente a su manejo,
de igual manera dichas instrucciones seran precisadas por el jefe de salén el dia de
aplicacion de la prueba.

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: @ @ @ @

Verificar que la respuesta sefialada corresponda a la pregunta analizada.

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

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, de oficio o0 a peticion de parte adelantara las
actuaciones administrativas cuando evidencia posibles fraudes, por copia o intento de copia,
sustraccion o intento de sustraccion de materiales de prueba o suplantacién o intento de
suplantacion, ocurridos e identificados antes, durante o después de la aplicacién de las pruebas
0 encontradas durante la lectura de las hojas de respuestas o en desarrollo de procedimiento de
resultados, para lo cual comunicaréd a los interesados, garantizando de esta forma el debido

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

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

la que se encuentre, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

Se entiende como fraude o intento de fraude, alguno de los siguientes eventos:
A. 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.
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D. Comunicacion 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 aplicacion de las pruebas.

B. Uso de celulares, audifonos o cualquier otro dispositivo electrénico 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 Saldon diligenciara el formato o levantara el acta
respectiva, consignando la irregularidad presentada vy, 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 sal6n debera informar inmediatamente al
Coordinador de salones y al respectivo delegado del sitio, y convocar a varios testigos (personal
de la aplicacién de las pruebas y/o aspirantes) para que ellos la suscriban.

El delegado del sitio debe avisar de manera inmediata al Coordinador General y a la CNSC.
Otras recomendaciones importantes:

¢ Nadie podré salir del salon sin autorizacion del jefe de salon. Para acudir al
servicio de bafio, sélo se autorizar4 a una persona a la vez por salén, la cual
tendréa que entregar el material para que quede bajo la vigilancia del jefe de salon.

¢ Una vez finalizadas las pruebas, los aspirantes no se podran retirar del salén sin
haber firmado todos los formatos pertinentes (hoja de respuestas, asistencia e
identificacion y Acta de Sesion) y registrado su huella dactilar.

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

9.7 Aspirantes en situacion de discapacidad

Todos los aspirantes que en la inscripcion 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.
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Para los aspirantes con una condicién de discapacidad motora, se 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, se cuenta con
acompafantes que durante todas las pruebas haran las veces de lectores y se ubicardn en un
salon especial.

A su vez, para los aspirantes con condicion de discapacidad auditiva, se cuenta con personal
capacitado y minimizara 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, deberd mantener
distancia de minimo 1 metros, usar su respectivo tapabocas, el cual no podra quitarse en ninguna
circunstancia. Finalmente, en caso de requerir medidas especiales para la aplicacion, estas seran
publicadas a través de SIMO.

9.9 Preguntas frecuentes frente a la aplicacion de la prueba

¢, Coémo debo verificar mi citacion?

* Verifique su citacion en SIMO entrando con su usuario y contrasefia en la pestafa
“alertas”, e identifique el lugar, hora y fecha de su prueba.

¢;Ouiénes pueden ingresar al lugar de aplicacién?

« Al lugar de aplicacion de la prueba solamente pueden ingresar los participantes citados,
por ello absténgase de llevar acompafiantes y nifios.

¢,Como puedo llegar al lugar de aplicacion?

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

¢;Puedo llevar mi vehiculo personal al lugar de aplicacién?
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» Se recomienda NO llevar vehiculo, moto o bicicleta dado que los lugares NO cuentan
con parqueadero.

. Coémo debo verificar mi ubicacién en el sitio de aplicacion?

» 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.

2 0ué tipo de controles de identidad debo segquir?

» Debe permitir la confrontacion 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
confrontacién decadactilar, es decir, de todos los dedos de sus manos.

¢ Existen varias sesiones de aplicacién?

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

* Elingreso a la prueba se realizara a la hora de la citacién.

10. Resultados, reclamaciones y acceso a Pruebas

La publicacion de los resultados de la prueba se realizara a partir de la fecha que disponga la
CNSC, que sera publicada con una antelacién no inferior a 5 dias habiles a través de la pagina
web de la Comisién Nacional del Servicio Civil, https://www.cnsc.gov.co/, enlace SIMO. Los
aspirantes deberan consultar sus resultados ingresando con su usuario y contrasefia.

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

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

Pag. 25 de 26

« COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL
igunitind, Mitrin y Oporiuridnd



about:blank
about:blank
about:blank

GUIA DE ORIENTACIGN AL ASPIRANTE // PRESENTACION DE PRUEBAS ESCRITAS

Proceso de Seleccidbn N® 1546 de 2020 /!

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

"

Bibliografia

Comision Nacional del Servicio Civil, 2019. Acuerdos de convocatoria. Procesos de seleccion
Nos. 1462 a 1492 y el 1546 de 2020 —Distrito Capital IV. Disponible en
https://www.cnsc.gov.co/index.php/1462-a-1492-y-1546-de-2020-distrito-capital-4-
normatividad

Constitucién Politica de Colombia (1991). Disponible en
http://pdba.georgetown.edu/Parties/Colombia/L eyes/constitucion.pdf

Decreto 815 de 2018. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=86304

Funcién publica. Gestién del talento humano por competencias laborales. Disponible en
http://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/competencias-laborales

Lievens, F. (2007). Test de juicio situacional: introduccién y revision de la investigacion. Revista
de Psicologia del Trabajo y de las Organizaciones. 23 (1), 93-110.

Sentencia N° C-824 de 2013. [Corte Constitucional]. Disponible en:
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=64610

Pag. 26 de 26

{ COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL
o PO R T UMN I D A D kqunidad, irito y Oporturkisd


https://www.cnsc.gov.co/index.php/1462-a-1492-y-1546-de-2020-distrito-capital-4-normatividad
https://www.cnsc.gov.co/index.php/1462-a-1492-y-1546-de-2020-distrito-capital-4-normatividad
about:blank
http://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/competencias-laborales
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=64610

