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GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE SOBRE LA PRUEBA DE ENTREVISTA

En el marco de la convocatoria Nacién 3, se adelantan los procesos de selecciéon No. 1511 del
Instituto Nacional de Metrologia de Colombia (INM) y 1519 de 2020 del Servicio Geoldgico
Colombiano (SGC); las cuales establecieron como parte complementaria del proceso de
seleccion, el disefio y aplicacion de pruebas de entrevistas para algunos de los empleos vacantes
ofertados en concurso.

Con el propdsito de proveer definitivamente los empleos vacantes de las entidades mencionadas,
la prueba de entrevista tiene el objetivo de evaluar competencias de los aspirantes que permiten
realizar con éxito las actividades propias del cargo, identificando su aproximacion al perfil
esperado para un determinado empleo.

Por lo tanto, el presente documento se denomina “Guia de orientaciéon al aspirante sobre la
prueba de entrevista” y fue elaborado con el fin orientar de manera clara a los aspirantes que
superaron la etapa de pruebas escritas. Se presenta informacion sobre los aspectos
fundamentales normativos, proposito de la prueba de entrevista, procedimientos a seguir,
recomendaciones y principales caracteristicas de las pruebas a ejecutar.

La Universidad Libre invita a los aspirantes a leer el documento con la debida atencion y seguir
las instrucciones y recomendaciones propuestas.

MARCO NORMATIVO

¢ Constitucion Politica de Colombia.

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

e 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.

e Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica.

e Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (MEFCL) del Instituto Nacional de
Metrologia (INM) y del Servicio Geoldgico Colombiano (SGC).

e Acuerdos No. 0333 y 0335 del 28 de noviembre de 2020 por los cuales se convoca y se
establecen las reglas de los Proceso de Seleccién, en las modalidades de Ascenso y Abierto,
para proveer los empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de personal del Instituto Nacional de Metrologia (INM) y del Servicio
Geoldgico Colombiano (SGC), identificado como Proceso de Seleccién, sus acuerdos
modificatorios y anexos respectivamente.

Vigilada Mineducacion
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CONSIDERACIONES GENERALES DE LA PRUEBA DE ENTREVISTA
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De conformidad a los acuerdos de convocatoria se establece la aplicacion de entrevistas como
parte del proceso de seleccién para los participantes que aprobaron las pruebas escritas (las
cuales son de caracter eliminatorio) en cualquier modalidad del proceso de seleccion de 74
empleos que hacen parte del Instituto Nacional de Metrologia (INM) y el Servicio Geoldgico
Colombiano (SGC). El resumen los empleos se presenta en la siguiente tabla:

Tabla 1. Cantidad de empleos por nivel y entidad

Nivel del empleo

Profesional
Profesional

Técnico

Asistencial

Entidad

INM

SGC

Cantidad de empleos
25
32
10
7

¢ QUIENES PUEDEN PARTICIPAR?

La prueba de entrevista estara dirigida a los aspirantes que hayan superado la fase eliminatoria
del concurso (prueba escrita de competencias funcionales y examen médico), es decir, a
aquellos cuyas puntuaciones en la prueba(s) de esta fase sean iguales o superiores al puntaje
minimo aprobatorio que se establece en los acuerdos de la convocatoria en los siguientes

empleos:

Tabla 2. Empleos del INM

No. OPEC
148925
148926
148927
148928

148930
148931
148949

Cédigo
2028
2028
2028
2028
2028
2028
2028

Grado
18
18
18
18
18
18
18

Nivel
Profesional
Profesional
Profesional
Profesional
Profesional
Profesional
Profesional

Denominacion
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
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2028 18 Profesional Profesional Especializado
2028 20 Profesional Profesional Especializado
2028 20 Profesional  Profesional Especializado
2028 20 Profesional Profesional Especializado
2028 20 Profesional Profesional Especializado
2028 22 Profesional Profesional Especializado
2028 22 Profesional Profesional Especializado
2028 22 Profesional Profesional Especializado
2028 22 Profesional Profesional Especializado
2028 22 Profesional Profesional Especializado
2028 22 Profesional  Profesional Especializado
2028 20 Profesional Profesional Especializado
2028 20 Profesional Profesional Especializado
2028 18 Profesional Profesional Especializado
2028 18 Profesional Profesional Especializado
2028 18 Profesional Profesional Especializado
2028 14 Profesional Profesional Especializado
2028 18 Profesional Profesional Especializado

Fuente: informacién tomada del Acuerdo Ne 0333 del 28 11 2020

Tabla 3. Empleos del SGC, nivel profesional

No. OPEC Caodigo Grado Nivel Denominacién
2028 21 Profesional Profesional Especializado
2028 21 Profesional Profesional Especializado
2028 21 Profesional Profesional Especializado
2028 20 Profesional Profesional Especializado
2028 20 Profesional Profesional Especializado
2028 20 Profesional Profesional Especializado
2028 19 Profesional Profesional Especializado
2028 17 Profesional Profesional Especializado
2028 17 Profesional Profesional Especializado
2028 16 Profesional  Profesional Especializado <
2028 15 Profesional Profesional Especializado §
2028 14 Profesional Profesional Especializado %
2028 14 Profesional Profesional Especializado £
2028 14 Profesional Profesional Especializado
2028 13 Profesional Profesional Especializado
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2028 18 Profesional Profesional Especializado
2028 13 Profesional Profesional Especializado
2028 16 Profesional Profesional Especializado
2028 16 Profesional Profesional Especializado
2028 21 Profesional Profesional Especializado
2028 14 Profesional Profesional Especializado
2028 20 Profesional Profesional Especializado
2028 16 Profesional Profesional Especializado
2028 14 Profesional Profesional Especializado
2028 17 Profesional Profesional Especializado
2044 11 Profesional Profesional Universitario
2044 9 Profesional Profesional Universitario
2044 9 Profesional Profesional Universitario
2044 9 Profesional Profesional Universitario
2044 3 Profesional Profesional Universitario
2044 9 Profesional Profesional Universitario
2044 11 Profesional Profesional Universitario

Fuente: informacion tomada del Acuerdo Ne 0335 del 28 11 2020

Tabla 4. Empleos del SGC, nivel técnico

No. OPEC Caédigo Grado Nivel Denominacién
3132 16 Técnico Técnico Operativo
3132 16 Técnico Técnico Operativo
3132 16 Técnico Técnico Operativo
3132 9 Técnico Técnico Operativo
3132 11 Técnico Técnico Operativo
3132 11 Técnico Técnico Operativo
3132 11 Técnico Técnico Operativo
3132 13 Técnico Técnico Operativo
3132 13 Técnico Técnico Operativo
3132 16 Técnico Técnico Operativo

Fuente: informacién tomada del Acuerdo Ne 0335 del 28 11 2020

Tabla 5. Empleos SGC, nivel asistencial

Vigilada Mineducacion

No. OPEC Cddigo Grado Nivel Denominacion
147383 4169 9 Asistencial Operario Calificado
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147384 4169 9 Asistencial Operario Calificado
147385 4169 11 Asistencial Operario Calificado
147386 4169 13 Asistencial Operario Calificado
147388 4210 18 Asistencial Secretario Ejecutivo
147391 4210 18 Asistencial Secretario Ejecutivo

147392 4210 18 Asistencial Secretario Ejecutivo
Fuente: informacién tomada del Acuerdo Ne 0335 del 28 11 2020

¢CUAL ES EL CARACTER Y PONDERACION DE LA PRUEBA DE ENTREVISTA?

La prueba de entrevista tiene caracter clasificatorio, y de acuerdo con la entidad a la que
corresponda el empleo, su puntaje y ponderacion sera como se muestra a continuacion:

Tabla 6. Ponderacion y puntaje de la prueba de entrevista

Puntaje
Entidad Prueba Peso porcentual minimo
aprobatorio
INM Entrevista 10% N/A

Entrevista 5% N/A
Fuente: informacion tomada de Acuerdos Ne 0333 y 0335 del 28 11 2020

¢ QUE ES LA PRUEBA DE ENTREVISTA?

Para la presente convocatoria, la entrevista esta definida “como dialogo entre dos o mas
personas con el propésito de identificar y evaluar en el aspirante caracteristicas importantes
para realizar con éxito las actividades propias de un empleo determinado” como se define en
el Anexo N°. 1 de la Licitacion Publica CNSC - LP- 002 de 2021, especificaciones y
requerimientos técnicos (p. 42).

La entrevista se constituye como una herramienta para obtener informacién a raiz de un
objetivo particular a partir de una comunicacion, en la cual se lleva a cabo la espontaneidad
de lainteraccion y en la que se permite el desarrollo de temas a partir de la escucha; elementos
que la diferencian de una conversacion, interrogatorio o discurso (Ibafiez y Martin, 2004).

¢CUAL ES EL FORMATO Y LOS TIPOS DE PREGUNTAS DE LA PRUEBA DE
ENTREVISTA?

Mediante la prueba de entrevista se evaluardn 3 competencias de tipo comportamental, que
representan caracteristicas importantes para realizar con éxito las actividades propias de un
empleo determinado y que corresponden a las necesidades de los empleos ofertados.
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Para la evaluacion de competencias en la prueba, la Universidad implementa la entrevista
basada en competencias bajo el enfoque de Entrevista conductual semiestructurada con un
modelo mixto que integra la implementacion de las técnicas de entrevista situacional y por
incidentes criticos.

El modelo mixto plantea la combinacién de forma ordenada y sistematica de evaluar
competencias en la que se plantean situaciones hipotéticas a través de casos y ejercicios, a
partir de los cuales los participantes resuelven de manera practica situaciones laborales y
proveen informacion objetiva que le permite a los entrevistadores evaluar las competencias
exhibidas en la resolucién de los ejercicios; y el planteamiento de preguntas previamente
estructuradas que indagan por situaciones laborales criticas experimentadas previamente, a
partir de las que, se orienta al aspirante para responder sobre la forma como las ha resuelto,
experimentado y/o realizado en el pasado.

El contenido de la entrevista, los criterios de evaluacion entre otros aspectos seran dispuestos
en una rubrica de evaluacion, con el fin de suministrar una herramienta a los entrevistadores
para guiar el desarrollo de la entrevista, realizar el registro evaluativo de los criterios a evaluar
y tipificar el desempefio de los aspirantes de acuerdo con el grado de la escala de las
competencias evaluadas.

La informacion recolectada sera analizada en funcion de criterios conductuales previamente
definidos, que permitirdn a los entrevistadores emitir un concepto sobre el nivel de la
competencia y asignar el valor para medir el nivel de desempefo observado de las
competencias de interés.

No se evaluaran competencias técnicas de tipo funcional o especificas de las funciones a
cargo, pero es posible que los casos se apoyen en situaciones hipotéticas para el despliegue
de conductas que evidencian las competencias que debe poseer y demostrar el aspirante para
el empleo por el que concursa.

~ CAPITULO 2
¢COMO SE LLEVARA A CABO LA PRUEBA DE ENTREVISTA?

La prueba de entrevista se realizara en grupos de maximo 5 personas, sera conducida por 3
entrevistadores profesionales en psicologia, y serd grabada en medio magnetofonico,
grabacién gue se conservara en el archivo del concurso y seré entregado a la CNSC al finalizar
el proceso.

Vigilada Mineducacion

A continuacidn, se presenta la estructura de la sesién de entrevista:

Figura 1. Fases de desarrollo de la sesion de entrevista
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Es la fase del saludo y presentaciones,
se presentan las instrucciones y se
resuelven inquietudes.

Presentacion

Fase central o de desarrollo de la
entrevista, se genera el escenario para
qgue los aspirantes evidencien sus
competencias mediante un ejercicio
situacional y las respuestas a
preguntas que realizaran los
entrevistadores.

Desarrollo

Fase en la que se concluye la
entrevista, en esta seccion el Cierre
entrevistador finaliza y se despide de
los participantes.

La entrevista sera realizada en un tiempo maximo de 60 minutos. La fase central o de
desarrollo estara divida en dos partes, en la primera los aspirantes leeran y resolveran las
tareas planteadas en un ejercicio a través de un caso hipotético y en la segunda parte, se
realizaran varias rondas de preguntas a cada aspirante.

En el ejercicio situacional se presenta un caso hipotético y una o varias tareas para resolver
las situaciones planteadas, que pueden ser realizadas de manera individual y/o grupal. Este
ejercicio se centra en la resolucién de un problema por medio de su comprensién y analisis.
En particular, el ejercicio grupal generara un ambiente que permita la socializacién y discusion
de los aspectos que los aspirantes plantean para resolver las tareas. Finalizado el tiempo
definido para la discusion, se realizaran preguntas a cada aspirante con la intencién de aclarar
o profundizar las experiencias derivadas de las tareas realizadas.

En la segunda parte de la entrevista, se realizaran 3 rondas de preguntas donde, en cada una
de ellas, se planteara una pregunta previamente estructurada y, de la cual, a partir de la
respuesta del aspirante, se efectuaran preguntas de aclaracion o profundizacion. La pregunta
sera la misma para todos los aspirantes, quienes deberan responder en el orden previamente
establecido en el protocolo de aplicacién de los jueces, orden que cambiarad en cada ronda.

Para cada pregunta el aspirante dispondra de maximo 1 minuto para dar su respuesta.

Los tiempos asignados para la resolucion del ejercicio situacional son determinados de
conformidad a las actividades a realizar y varian de acuerdo con la evaluacién

N;

Vigilada Mineducacion
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EJEMPLO DEL EJERCICIO SITUACIONAL Y LAS PREGUNTAS DE LA ENTREVISTA

A continuacién, se presenta un ejemplo del tipo ejercicio situacional y preguntas que se
implementara en la prueba de entrevista:

Perfil a evaluar: Profesional de areas administrativas, a cargo de la formulacién, ejecucion,
supervision y seguimiento de proyectos.

Nivel Jerarquico: Profesional

Competencias por evaluar: Trabajo en equipo, Busqueda de informacién y Orientacion a
resultado.

PARTE 1. ENTREVISTA - EJERCICIO SITUACIONAL

Instrucciones:

1. Usted dispone de 3 minutos para leer y analizar el siguiente caso.

Caso:

Durante el dltimo mes, el equipo que usted dirige ha venido presentando dificultades para

hacer entrega oportuna de las tareas, debido a incapacidades por situaciones que han

reportado estan asociadas al estrés, impactando la finalizacion del proceso, ya que de estos

insumos depende la continuidad por parte de otra area de la entidad.

Al indagar sobre estas situaciones particulares encuentra que:

¢ Quienes han tenido incapacidades reportan estrés recurrente.

e El volumen de trabajo acumulado no es asumido por los otros miembros del area, pues
consideran que no les corresponde.

e Los responsables de las otras areas escalaron su inconformidad por los incumplimientos,
por lo que el director le ha solicitado una explicacion al respecto.

Tarea:

Teniendo en cuenta la situacién descrita usted debe (para ello dispone de 2 minutos):

Vigilada Mineducacion

o Definir el plan de accion para explicar al director la razén de los incumplimientos.
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Junto con los otros aspirantes, disponen de 11 minutos para llegar a un consenso y definir la
propuesta que se va a presentar a los entrevistadores:

¢ Organicen una estrategia que involucre al equipo de trabajo para disminuir el cuello de
botella que ha impactado al proceso en las otras areas, generado por las incapacidades.

Preguntas de profundizacion
Al respecto de lo evidenciado por cada aspirante en el ejercicio situacional, se plantean
preguntas para profundizar o aclarar aspectos relacionados en el desarrollo del ejercicio. Estas
preguntas son diferentes para cada uno de los aspirantes y no estan predefinidas. Ejemplos
de estas preguntas pueden ser:

e ¢ Para usted, cuales fueron los aspectos relevantes para organizar la estrategia?

e ¢ Cual fue su aporte en el disefio de la propuesta? Describa ¢qué lo llevd a plantear las
acciones descritas para justificar los incumplimientos?

Con esta ronda de preguntas de profundizacion se cierra la primera parte de la entrevista.

PARTE 2. ENTREVISTA — PREGUNTAS INDIVIDUALES

Se plantean las siguientes preguntas que cada uno debe responder. Recuerde que dispone
de 1 minuto para dar su respuesta.

1) Describa una situacion donde una propuesta hecha por los miembros del equipo no fue
tenida en cuenta y generaba valor en el proceso. ¢ Cual fue su participacion en esta
situacion?

e Pregunta de profundizacién: ¢ Que accién tomé cuando identific6 esta situacion?

2) Comparta una experiencia de su contexto laboral en la que haya cumplido su mayor reto
ante circunstancias complejas donde la meta haya podido ser puesta en riesgo.

e Preguntas de profundizacién: ¢ Cémo lo logré? ¢ Qué acciones llevé a cabo?
3) Describa una situacion en la que haya estado bajo su responsabilidad realizar un analisis

profundo de informacion para entregar razones y argumentos de fallas en procesos a un
superior.
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e Preguntas de profundizacion: ¢, Qué hizo? ¢ Cémo lo hizo?

CAPITULO 3
CALIFICACION

La evaluacion y puntuacion de la pruebas de entrevista estara a cargo de un equipo de tres
(3) entrevistadores expertos en la evaluacion mediante pruebas de entrevista, quienes estaran
plenamente capacitados en lo referente a la metodologia de evaluacion, las caracteristicas de
los empleos y los criterios de evaluacion para cada tarea.

Durante la prueba, los entrevistadores observaran el comportamiento verbal y no verbal de los
aspirantes y puntuaran individualmente cada competencia evaluada, con base en criterios de
desempefio determinados para cada una.

Una vez finalizada la sesion de entrevista, por cada aspirante se promediaran las puntuaciones
individuales obtenidas para cada competencia y estas puntuaciones resultantes se sumaran y
promediaran para definir el puntaje total de la pruebay se emitird el concepto de la evaluacion.

Posteriormente, se realizara la transformacion de las puntuaciones para obtener la calificacion
final, que se notificar4 en una escala de cero (0.00) a cien (100.00) puntos con dos cifras
decimales truncadas.

Es importante sefialar que el proceso de calificacion de la prueba de entrevista contara con la
supervision de la CNSC, lo que garantiza la transparencia de los resultados que seran
publicados.

CAPITULO 4
ASPECTOS QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA PARA LA APLICACION DE LAS
PRUEBAS

CITACION A PRUEBAS

La Universidad Libre y la CNSC realizaran la citacion a la presentacion de prueba de entrevista
de la Convocatoria Nacion 3, por lo menos con cinco (5) dias habiles de anticipaciéon a los
aspirantes que APROBARON las pruebas eliminatorias del proceso de seleccion, a través del
Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad (SIMO), donde se comunicara
ciudad, fecha, hora, lugar y salén de presentacion. Es de gran importancia que el dia de la
presentacion de la prueba el aspirante asista con tiempo suficiente en el sitio indicado, con el
fin de evitar algin inconveniente de ultima hora.
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El aspirante debera consultar su citacion de dia y hora en el aplicativo SIMO. No se le permitira
el ingreso al sitio de aplicacion en otro momento.

PARA LA APLICACION DE LAS PRUEBAS

En atencién a la naturaleza de las pruebas los aspirantes deben leer y firmar un formato de
Consentimiento Informado, documento mediante el cual se garantiza que el candidato, es
informado y acepta voluntariamente la realizacion de la evaluacion después de haber
comprendido la informacion que se le ha dado, acerca de los objetivos de la prueba, los
beneficios, y las directrices a seguir, el cual deben suscribir todos los aspirantes citados antes
de la presentacion de las pruebas. De negarse el aspirante a la firma del Consentimiento
Informado, no podra presentar la prueba de entrevista y, por tanto, los resultados de la prueba
clasificatoria sera cero (0). Ver anexo 1 al final de la Guia.

DOCUMENTOS VALIDOS PARA IDENTIFICACION
Los Unicos documentos validos para presentar las pruebas de entrevistas son:

e Cédula de Ciudadania fisica o digital, o el Pasaporte original (figura 2).

Figura 2. Documentos de identificacion validos
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En caso de pérdida de la Cédula de Ciudadania amarilla con hologramas, se permitira el
ingreso con la contrasefa de la Registraduria Nacional del Estado Civil vigente, en cualquiera
de los siguientes formatos (figura 3):

¢ Formato blanco preimpreso, el cual reciben las personas cuando tramitan su cédula por
primera vez.

¢ Formato de color verde, el cual se diligencia para duplicado, rectificaciéon 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.

Figura 3. Contrasefia valida para identificacion

m - W!ﬁﬂ““mﬂlm s
8, TR
REGISTRARUKIA s R4 sl = Y
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SREoTRADUTA = ;:S

1) NOMERO DE IDENTIFICACION: 11408171 GENERO: MASCULING

) APPELLIDOS: MAESTRE VARGAS NOMBRES: LUIS ALEXANDER

5 FECHA DE 150 DE 1984

1) FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO: 29 DE ABRIL DE 1962 - BOGOTA - COLOMBIA
Eum-uw SEDE CENTRAL - PSE

" NOMERO Y FECHA DE PREPARACION: TEMPORAL - 24 DE DICIEMBRE DE 2018
) OFICINA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO: BOGOTA D C

20D g BRI Y0 0,02

IMPRESION DACTILAR

=3

Es importante destacar que, en el Decreto 019 de 2012 elimind la certificacion de las
contrasefias 0 comprobantes de documento en tramite. Para facilitar a los colombianos la
validacion del documento, la Registraduria Nacional implementd en su pagina de internet la
opcion de descargar e imprimir de manera gratuita el certificado de vigencia de la cédula de
ciudadania. Adicionalmente, se debe verificar la fecha de las contrasefias debido a que estas
tienen una vigencia de seis meses.

Tenga en cuenta que, si el aspirante no se identifica con alguno de los documentos antes
referidos, NO podra presentar la prueba.

Luego de la verificacion de identidad, el aspirante debera firmar el Listado de Asistencia, el
Consentimiento Informado y el Autoreporte de condiciones de salud y bioseguridad.

Finalmente, le sera entregada una Ficha de Verificacion y Seguimiento, la cual debera suscribir
(con firma y huella) y conservar en todo momento para devolverla al personal logistico al
finalizar el recorrido por los diferentes examenes médicos. Esta ficha debera ser firmada por
los profesionales de la salud que lo atiendan en los diferentes procedimientos médicos.

Vigilada Mineducacion

Recuerde seguir las instrucciones indicadas por el personal logistico en todo momento.
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INSTRUCCIONES Y SUGERENCIAS PARA PRESENTAR LAS PRUEBAS

Con el fin facilitar el procedimiento de registro y aplicacion de la entrevista, el aspirante debe:

1.

Verificar su citacion en SIMO en la pestana “Alertas” e identificar el lugar, hora y fecha
de su prueba de entrevista. Recuerde que la prueba de entrevista se realizara en un
solo dia o sesion, a una fecha y hora exacta y, de manera continua. Le recomendamos
gque consulte nuevamente su citacion el dia anterior a la prueba.

Preséntese en el lugar y hora sefialados, tenga en cuenta que al lugar de aplicacién de
la prueba solamente pueden ingresar los participantes citados, por ello absténgase de
llevar acompafiantes y nifios.

A fin de evitar retrasos, se recomienda conocer el sitio de la prueba con anterioridad,
realizando una vista previa para identificar el lugar y alternativas de transporte publico.

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

Tenga en cuenta que el NO presentarse al dia, lugar y hora asignada implicara que la
prueba sea calificada con cero (0.00).

Debera presentar su documento de identidad, teniendo en cuenta lo indicado en el
apartado documentos validos para identificacion en la presentacion de la prueba.

Usted sera conducido por un auxiliar logistico al registro, donde debera firmar todos los
formatos entregados que le presente el personal encargado, relacionados a
continuacion:

¢ Firma del consentimiento informado, el cual se anexa, para que usted conozca su
contenido.

r

-

e Firma del listado de asistencia.

\

e Toma de su huella y confrontacién de huella con la del
documento de identificacion. Tenga en cuenta que 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. L 1

—
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Para el caso de los aspirantes que tengan cédula digital, este debera ingresar a la
aplicacion de la Registraduria por medio del reconocimiento facial y ensefarle al
dactiloscopista la cédula. Tenga en presente que, debera permitir la confrontacion
dactilar en el desarrollo de la prueba.

8. Debera portar debidamente la escarapela de identificacién que le serd entregada.

9. Contara con un espacio para la visualizacion de un video instructivo, el cual contiene
de manera muy resumida algunos aspectos de esta guia de orientacion al aspirante, y
le servira para recordar informacién importante relacionada con el adecuado desarrollo
de su prueba. Sin embargo, se sugiere leer esta guia en su totalidad antes de la
presentaciéon de las pruebas, ya que el video NO reemplaza la informacién importante
del presente documento.

10. Una vez se inicie la sesion de la entrevista, esta NO podra ser pausada por ningun
motivo. En caso de que, un aspirante se retire de la sesion sin concluirla se tomara
como ausente de la prueba, en el caso de que el aspirante solicite ausentarse
temporalmente de la sesion (ejemplo: para ir al bafio) el tiempo NO se le repondra y en
consecuencia se podria afectar seriamente la calificacion.

PROHIBICIONES

Tenga en cuenta que, durante la prueba y mientras se encuentre en las instalaciones, esta
PROHIBIDO el uso de dispositivos electronicos o mecéanicos, tales como calculadora, celular,
tabletas, portatil, camaras de video, cAmaras fotograficas, relojes inteligentes, audifonos, etc.
El uso del celular esta4 prohibido durante la jornada, sin embargo, se aclara que solo los
aspirantes que presenten la nueva cédula digital por medio de su dispositivo mévil podran
hacer uso de este Unicamente cuando se le solicite la correspondiente identificacion, la
cual presentara en el dispositivo en modo avion, antes y después debera mantenerlo apagado.
Es preciso mencionar que, el uso de celular o cualquier aparato electrénico esta
absolutamente prohibido a partir del ingreso al sitio.

Durante la jornada se realizaran verificaciones aleatorias frente al cumplimiento de la regla de
NO uso de celular o cualquier otro accesorio electronico y demas elementos prohibidos. Por
lo anterior el personal encargado podra solicitar al aspirante mostrar los elementos con los que
cuente en sus bolsillos, asi como retirar gorras, recoger el cabello y visibilizar sus orejas y
antebrazos.

Vigilada Mineducacion

+ Esta PROHIBIDO tomar fotos con cualquier dispositivo electrénico de la prueba de
entrevista y sus materiales.
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» Esta PROHIBIDO el ingreso de armas y de aspirantes que se presenten en estado de
embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas. A estas personas se le impedira
el ingreso al sitio de aplicacion de las pruebas y perderan la oportunidad de presentarlas.

* NO se permite ingerir bebidas embriagantes, bebidas energéticas que contengan altos
niveles de cafeina, taurina y azlcares durante el tiempo de la prueba de entrevista.

» Estd PROHIBIDO el ingreso de bolsos, morrales, maletines, carpetas, revistas u otros
elementos al escenario donde el aspirante presentara su prueba. Se dispondra de un espacio
para el guardado de elementos en el caso de que el aspirante los lleve. Tenga en cuenta que

la Universidad Libre NO se hara responsable en caso de pérdidas.

¢ Nadie podra salir del salén sin autorizacién de los entrevistadores. Para acudir al
servicio de bafio, sélo se autorizara a una persona a la vez por salon, la cual tendra
que entregar el material que haya sido provisto al entrevistado.

e La inasistencia a la aplicacion de la prueba de entrevista se entiende como
desistimiento de la presentacion a esta.

Recuerde que el sitio de aplicacion estard dotado logisticamente para responder a
circunstancias particulares y eventualidades que requieran de atencion adecuada y oportuna.
Por tanto, para garantizar una aplicacion exitosa, para casos de emergencia, atencién medica
u otros, se contara con personal idéneo que estar4 pendiente para prestar un soporte
adecuado en caso de ser necesario. Recuerde que, en el caso de requerir asistencia, debe
acudir al personal de apoyo.

CAUSALES DE INVALIDACION DE LA PRUEBA

La Universidad Libre y el operador logistico, en virtud de la delegacion expresada
contractualmente, de oficio o a peticion de parte adelantara las actuaciones administrativas
cuando evidencia posibles fraudes, por copia o intento de copia, sustraccion o intento de
sustraccion de materiales de prueba o suplantacién o intento de suplantacién, ocurridos e
identificados antes, durante o después de la aplicacion de las pruebas, para lo cual comunicara
a los interesados, garantizando de esta forma el debido proceso, como principio fundamental
a los aspirantes del presente proceso de seleccion.

Vigilada Mineducacion
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Se debe mencionar que, resultado de dicha actuacién, puede ser la invalidacion de la prueba
involucrada y como consecuencia de ella, al comprobarse cualquiera de los comportamientos
mencionados, se procedera con la exclusién del aspirante, sin perjuicio de las acciones legales
a que haya lugar.

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

A. Sustraccién de cualquier material de la prueba.

B. Transcripcion de contenidos de preguntas en medio fisico y/o digital, dentro o fuera de
las instalaciones de la aplicacién de las pruebas.

C. Comunicacion no autorizada por algun medio en las instalaciones de la aplicacién de
las pruebas.

D. Suplantacion.

E. Compartir por cualquier medio informaciéon sobre las preguntas o contenido de la
prueba.

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 electronico o medio de
comunicacion. Portar armas.

C. Estar comprometido en actos bochornosos o que vayan en contra del buen
funcionamiento de la aplicacion de la prueba.

D. Participar y/o tener conocimiento de un intento de fraude por parte de terceros.

En cualquiera de estos casos, se 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 el Delegado de la Universidad y
el aspirante. Si el aspirante se niega a firmar el formato o acta, se debera convocar a varios
testigos (personal de la aplicacion de las pruebas y/o aspirantes) para que ellos la suscriban.

Vigilada Mineducacion
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OTRAS RECOMENDACIONES IMPORTANTES:

Durante el desarrollo de la prueba de entrevista se recomienda de manera especifica atender
las siguientes recomendaciones:

e Tenga en cuenta que la entrevista va a ser grabada, por lo tanto, es necesario que su
tono de voz sea alto para asegurar el registro.

¢ Tenga en cuenta que la entrevista se divide en dos partes (1. Ejercicio situacional y 2.
Preguntas individuales), por tanto, es importante que esté atento a la secuencia de

actividades que se desarrollara en cada una de ellas.

¢ Leacuidadosamente las instrucciones del ejercicio situacional para analizar y socializar
Su propuesta.

e Utilice el material de apoyo en el momento en que sea necesario para dar respuesta.
e Recuerde que usted cuenta con 1 minuto para analizar la pregunta y dar respuesta.

e Tenga presente que, una vez finalizado el tiempo para resolver el caso, usted debe
responder unas preguntas de profundizacion.

e Al dar respuesta a las preguntas individuales (parte 2) haga referencia a situaciones
que haya experimentado en el pasado en su vida laboral y personal.

¢ Responda de forma espontanea.

e Finalizada la sesién debe dejar sobre el escritorio todo el material entregado durante
la entrevista.

ASPIRANTES EN SITUACION DE DISCAPACIDAD

Todos los aspirantes que indicaron tener alguna discapacidad en el momento de la inscripcion
en SIMO, seran contactados por correo electrénico, con el fin de realizar una encuesta para
verificar su situacién 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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CAPITULO 5
PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA PRUEBA DE ENTREVISTA

La publicacién de resultados se realizara en la fecha que dispongan la CNSC y la Universidad
Libre, que sera informada con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles, en la pagina
www.cnsc.gov.co enlace SIMO.

RECEPCION DE RECLAMACIONES DE LA PRUEBA DE ENTREVISTA

Para atender las reclamaciones, la Universidad Libre podra utilizar la respuesta conjunta, Unica
y masiva, de conformidad con la Sentencia T-466 del 2004 proferida por la Honorable Corte
Constitucional y lo prevista por el Articulo 22 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de
los Contencioso Administrativo sustituido por el Articulo 1 de la Ley 1755 del 2015.
Posteriormente, el aspirante tendra respuesta a su reclamacion, tenga en cuenta que, contra
la decision con la que se resuelven las reclamaciones no procede ningln recurso.

CONSULTA DE LA RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES FRENTE A LOS
RESULTADOS DE LA PRUEBA DE ENTREVISTA

El aspirante podré consultar la respuesta a su reclamacion en la fecha que dispongan la CNSC
y la Universidad Libre, la cual, sera informada con una antelacion no inferior a cinco (5) dias
hébiles ingresando con su usuario y contrasefia en el enlace SIMO de la pagina web
WWW.CNSC.gOV.CO.

CONSULTA RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE ENTREVISTA

Los resultados definitivos de las pruebas se publicaran en la pagina www.cnsc.gov.co enlace:
SIMO, ingresando con su usuario y contrasefia. Tenga en cuenta que, la fecha en que se
publicaran los resultados sera indicada con una antelacion no inferior a los cinco (5) dias
habiles.

ANEXO 1
CONSENTIMIENTO INFORMADO

Sr(a) aspirante, por favor lea atentamente el siguiente documento que tiene como objetivo
explicarle el uso y confidencialidad de sus datos, asi como sus derechos y compromisos con
respecto a la aplicacion de la Prueba de Entrevista en el marco de los Procesos de Seleccion
No. 1519 y 1511 de 2020.

1) USO Y CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS
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Toda la informacién aportada por Usted, durante la aplicacion de la Prueba de Entrevista es
confidencial y no seran divulgada, ni entregada, a ninguna otra institucion o individuo sin su
consentimiento expreso, de acuerdo con la Politica de Privacidad y Proteccién de datos
personales de la Comision Nacional del Servicio Civil— CNSC -, excepto cuando sea ordenada
la entrega de la misma por parte de autoridad judicial competente, o0 en caso de presentarse
situaciones que pongan en grave peligro su integridad fisica o mental o de algin otro miembro
de la comunidad, conforme lo establece la ley 1090 del 2006.

2) APLICACION DE LAS PRUEBAS

La Prueba de Entrevista que se aplican en el proceso de seleccion No. 1519 y 1511 de 2020
para la provision de empleos vacantes de la planta de personal del SERVICIO GEOLOGICO
COLOMBIANO -SGC y del INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA DE COLOMBIA — INM
respectivamente, tienen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad, adecuacién vy
potencialidad de los aspirantes a los diferentes empleos que se convocan, asi como establecer
una clasificacién de los candidatos respecto a las calidades y competencias requeridas para
desempefiar con efectividad las funciones de los mismos. Las caracteristicas de la prueba de
entrevista que se aplicar4 fueron previamente informadas en la Guia de Orientacién al
Aspirante - Prueba de entrevista, publicada en la pagina de la CNSC; igualmente en dicha
Guia se inform6 que, frente a la negativa a firmar el Consentimiento Informado por parte del
aspirante, el mismo no podra presentar la Prueba de Entrevista y, en consecuencia, su
resultado en la respectiva prueba clasificatoria seré Cero (0).

3) DECLARACION DE CONSENTIMIENTO

Yo, , identificado(a) con cédula de
ciudadania numero de , declaro de
manera libre y voluntaria que:

3.1. Acepto la evaluacioén y grabacién de voz como parte de la Prueba de Entrevista aplicada
al interior de los Procesos de Seleccién del No. 1511 del Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia (INM) y 1519 de 2020 del Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), adelantado
por la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC - y la Universidad Libre, cuyos
propésitos e implicaciones me han sido explicados por los mismos y recibidos a
satisfaccion.

3.2. Estoy enterado(a) de que la informacion proporcionada durante la aplicacion de la prueba
de entrevista sera confidencial y no se usara para ningun otro proposito fuera del estricto
objetivo del Proceso de Seleccion en el cual estoy participando.

Vigilada Mineducacion

En constancia, otorgo el presente consentimiento para llevar a cabo la prueba de entrevista.
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NOMBRE:

CEDULA:
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