GUIA A TENER EN CUENTA PARA LA PRESENTACION DE LA
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS Y PRUEBA DE COMPETENCIAS
LABORALES.

En este documento encontrara informacion sobre las tematicas que
debera preparar para la presentacion de la prueba de conocimientos, en lo
relacionado con los aspectos a evaluar, el numero de preguntas, los
requisitos para la presentacion de las pruebas y un esquema general del
proceso que se aplicara para el cargo del concurso de acuerdo a la
convocatoria a proveer.

MARCO NORMATIVO

El presente Concurso de Méritos para la eleccion del PersoneroMunicipal,
adelantado de manera directa por el Concejo Municipal, en virtud del titulo
27 del Decreto 1083 de 2015 que dispone (...) ’Los Concejos Municipales
efectuaran los tramites pertinentes para el concurso, que podra efectuarse
a través de Universidades o Instituciones de Educacién Superior Publicas o
Privadas o con entidades especializadas en procesos de seleccién de personal”
contara con la asesoria de un grupo de profesionales de diversas
especialidades como Abogados, Contadores, Psicologos y Administradores
Publicos para llevar a cabo y calificar la prueba de conocimientos y la
prueba de competencias laborales.

Si bien es cierto, el presente concurso fija los estandares minimos de
reglamentacion que establece el Titulo 27 del Decreto 1083 de 2015 y la
sentencia C-105 de 2013 de la Corte Constitucional, bajo la autonomia
territorial, integra también procedimientos estandarizados con directrices y
normativas que cinnien a los concursos de méritos adelantados por la Comision
Nacional del Servicio Civil, en lo que le sea aplicable; en los tipos de
preguntas que maneja el Icfes, y; atendiendo diversos principios de
integracion normativa en aras de propender por una seguridad juridica en el
proceso (concurso de méritos).

En cumplimiento de la anterior normatividad vigente se decidi6 la siguiente
estructura evaluativa para la convocatoria a la cual se sometera cada uno de
los concursantes: Criterios de evaluacion del concurso - Tipo de prueba -
Caracter - Calificacion aprobatoria o clasificatoria (cuando a ello hubiere
lugar) mas el acumulado. La Prueba de Conocimientos es de caracter
eliminatorio, es la que valora los saberes o conocimientos esenciales
requeridos para entrara desempenar los cargos convocados por el Concejo
Municipal, mediante una prueba escrita. La prueba de Competencias
Laboraleso Comportamentales es de caracter clasificatorio es la evaluacion
de aptitudes, actitudes, valores, habilidades y destrezas necesarias para el
desempeno del cargo, en situaciones especificas, mediante una prueba
escrita. Esta prueba es acumulable y se aplica el mismo dia de la prueba de
Conocimientos, ésta prueba uUnicamente se tendra en cuenta siempre y
cuando se haya superado la prueba de conocimientos.



PASOS A SEGUIR ANTES DURANTE Y DESPUES DE LA
PRESENTACION DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS Y PRUEBA
DE COMPETENCIAS LABORALES

La Prueba de Conocimientos se aplicara en el Municipio de Orocué. La prueba
debera agotarse en un tiempo maximo de una hora y cuarenta y cinco
minutos (01h:45min:00sgds) y la prueba de Competencias Laborales se
llevara a cabo en el mismo sitio y hora en que se adelantara la prueba de
conocimientos; la Prueba de Competencias Laborales consta de noventa (90)
preguntas, las cuales deben ser resueltas en un término maximo de cuarenta
y cinco minutos (45 min).

Para la presentacion de las pruebas es necesario disponer de ciertos
elementos y seguir algunas recomendaciones que se mencionan a
continuacion:

e Original del Documento de identidad (Cédula de Ciudadania en
Documento Original o Contrasena (Original) expedido por organismo
competente o en su defecto copia del denuncio de pérdida o hurto)

e Lapiz de mina negra N° 2.

e Borrador de nata.

e Tajalapiz.

o Esfero Negro.

e Debe marcar (ennegrecer o rellenar) en la hoja de respuestas s6lo una
opcion por pregunta con el lapiz de mina negra N.° 2.

e No ingresar al salon de la prueba hojas, libros, revistas, cuadernos,
radios, teléfonos celulares, PCS, beepers, PDA u otros dispositivos de
comunicacion de computo, audio, video o conectividad.

e Seguir las instrucciones que se le indiquen el dia de la presentacion de la
prueba.

e Asistir puntualmente al horario que usted ha sido citado. (No se
permitira el ingreso de quienes lleguen mas de cinco (05S) minutos
tarde)

e Presentar su documento de identificacion valido. No se aceptara
ningun otro documento.

e Atender las instrucciones del jefe o coordinador del salon -responsable
de administrar la prueba o de lo Concejales y/o funcionarios a cargo.

e Verificar que sus nombres y apellidos estén escritos correctamente en la
hoja de respuestas. De no ser asi, debera informarlo inmediatamente al
jefe de salon.

e Leer cuidadosamente las instrucciones antes de la realizaciéon de cada
una de las pruebas y aplicar este mismo criterio antes de contestar
cada pregunta.

e Verificar frecuentemente que el numero de la pregunta que esté
respondiendo corresponde con el mismo numero en la hoja de respuestas.

e Hacer uso racional del tiempo establecido para la prueba.



o No exceder el tiempo que le dedique a una sola pregunta.

e Abstenerse de llevar al sitio de la prueba morrales y objetos que deban ser
revisados y registrados.

e No asistir al sitio de aplicacion en estado de embriaguez, bajo el efecto
de drogas alucinégenas, ni portando armas, ni conacompanantes.

La suplantacion, copia o cualquier situacion de fraude, traera como
consecuencia la anulacion de la prueba y se informara a las autoridades
pertinentes.

LA LLEGADA CINCO MINUTOS TARDE A LA PRESENTACION DE LAS
PRUEBAS ESCRITAS DE CONOCIMINETOS Y COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES, NO PERMITE EL INGRESO Y ES CAUSAL DE
EXCLUSION.

El delegado o jefe de salon se reservara el derecho de retener a los
concursantes cualquier implemento u objeto que no se requiera para la
presentacion de la prueba.

Calificaciéon de las pruebas a todos los concursantes admitidos: Se les
aplicara la prueba de conocimientos y la prueba de competencias
comportamentales, pero Ginica yexclusivamente sera calificada la prueba
de competencias comportamentales a los concursantes que hayan
superado la prueba de conocimientos.

Pruebas escritas 1. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS La prueba de
conocimientos sera Tipo I - ICFES, seleccion multiplecon tinica respuesta.

Se han disenado las pruebas de acuerdo con las funciones del cargo y los
requisitos de estudio y experiencia exigidos en cada convocatoria.

La prueba de conocimientos comprende diversos temas, no existe
uniformidad o continuidad sobre uno solo, puede ir combinada o no, no
existen capitulos, titulos o libros diferentes, es un solo cuerpo de preguntas.

EJE TEMATICO

¢ Constitucion Politica de Colombia

¢ Accion de Tutela

e Ley 136 de 1994

e Ley 617 de 2000

e Ley 1448 de 2011

e Ley 1551 de 2012

e Ley 1755 de 2015

e Ley 1252 de 2019

¢ Mecanismos de Participacion Ciudadana o Democratica
¢ Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos



e Cobdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

¢ Contratacion Estatal

e Estatuto Anticorrupcion

e Codigo Nacional de Policia

e Ley 2080 de 2021

e Plan Nacional de Desarrollo

La presente guia es netamente informativa y toma como base algunas de las
normas inherentes al cargo de la convocatoria, atin asi, el cuestionario podra
contener otras normas que tengan relacion o competencia con el empleo a
proveer, por tanto, deberan ser tenidas en cuenta.

RECLAMACION Y ACCESO A LAS PRUEBAS

Con el fin de garantizar el derecho al debido proceso, legalidad, defensa,
contradiccion, transparencia, igualdad, imparcialidad y objetividad propios de los
concursos de méritos, se pone a disposicion de los aspirantes del concurso publico y
abierto de méritos, que presentaron reclamacion contra los resultados obtenidos en
las pruebas de conocimientos, la presente Guia de acceso a los cuadernillos, hojas de
respuesta y claves de laspruebas escritas.

Tenga en cuenta que, para acceder al material de las pruebas, que para efectos de la
prueba de ejecucion sera la rubrica de dicha prueba, se debera realizar solicitud
expresa en la etapa de reclamaciones contra los resultados preliminares de dicha
prueba, esto es dentro de los dias que se establecieron posterior a la publicaciéon de
los mismos.

En la respectiva reclamacion, el aspirante podra solicitar el acceso a las pruebas por
€l presentadas, senalando expresamente el objeto y las razones en las que
fundamenta su peticion. La Federacion Colombiana de Autoridades Locales -
FEDECAL ente asesor de la corporacion para realizar esta etapa del proceso de
seleccion, lo citara para cumplir con este tramite en la ciudad de Bogota D.C.

Tenga en cuenta que, de solicitar acceso a pruebas, solo podra acceder a las pruebas
por usted presentadas, atendiendo el protocolo que para el efecto se establezca,
advirtiendo que en ningun caso esta autorizada su reproduccion fisica y/o digital
(fotocopia, fotografia, documento escaneado u otro similar), con el fin de conservar la
reserva contenida en el numeral 3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004 o la norma
que la modifique o sustituya.

Es de gran importancia que el dia del acceso al material de las pruebas de ejecucion
se presente a la hora indicada, es decir, en la hora a la que sea citado, esto con el fin
de evitar algin inconveniente de tiltima hora y poder seguir con todo el protocolo de
la jornada.

TIEMPO DE ACCESO



El tiempo para el acceso al material de pruebas sera de una (1) hora y en este tiempo
se realizara la revision del material de pruebas, la toma de huellas dactilares y las
firmas en listados de asistencia, acta de la diligencia y acuerdo de confidencialidad.
Tenga en cuenta que por ninguna razon o circunstancia podra modificarse la fecha o
los horarios establecidos para el desarrollo de la jornada de acceso al material, por lo
tanto, se recomienda al aspirante contar con tiempo suficiente para evitar
eventualidades que le impidan desarrollar esta jornada de manera adecuada.

iRECUERDE!

Llegar a tiempo a la jornada de acceso al material de pruebas de ejecucion (rabrica
de evaluacion), ya que no se dara tiempo extra para la revision de este.

DOCUMENTOS VALIDOS PARA IDENTIFICACION EN EL ACCESO DE LA
PRUEBA DE EJECUCION

Tenga en cuenta que los inicos documentos de identificacion validos para ingresar
al sitio de la citacion y poder acceder al material de pruebas de ejecucion, son la
Cédula de Ciudadania amarilla con hologramas, la Cédula Digital o el Pasaporte.

En caso que no cuente con la Cédula de Ciudadania amarilla con hologramas, se le
permitira el ingreso con la contrasena de la Registraduria Nacional del Estado Civil
con fecha no mayor a seis (6) meses, en cualquiera de los siguientes formatos:

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

* Formato de color verde que se diligencia para duplicado, rectificacion o renovacion.
* Formato que se tramita por internet en el sitio web de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y tiene incorporado el codigo de verificacion QR.

iRECUERDE!

Las anteriores contrasenas tienen una vigencia de seis (6) meses, razén por la cual,
si este documento no se encuentra vigente, no se considerara valido para ingresar al
sitio de aplicacion y poder presentar estas pruebas. Es importante destacar que el
Decreto 019 de 2012 eliminé la certificacion de las contrasenas o comprobantes de
documento en tramite. Para facilitar a los colombianos la validacion del documento,
la Registraduria Nacional implementoé en su pagina de internet la opcion de descargar
e imprimir de manera gratuita el certificado de vigencia de la cédula de ciudadania.
Si el concursante no se identifica con alguno de los documentos antes referidos, NO
podra acceder a ver el material de su prueba.

ELEMENTOS PERMITIDOS Y PROHIBIDOS

* Es indispensable portar el documento de identidad durante toda la jornada.

* No se permitiran maletines, morrales, libros, revistas, cuadernos, etc. Tampoco se
puede ingresar al lugar de acceso al material de la prueba de ejecucion, ningun tipo
de aparato electrénico o mecanico, tales como calculadora, celular, tabletas, portatil,



camaras de video, camaras fotograficas, relojes inteligentes, etc.

* En caso de que el aspirante decida llevar alguno de estos elementos, el funcionario
le indicara que debe dejarlos en el espacio que disponga coodinador, anadiendo que
la Federacion Colombiana de Autoridades Locales - FEDECAL no se hace responsable
de pérdidas o danos.

* Es preciso mencionar que, el uso de celular o cualquier aparato electronico esta
absolutamente prohibido a partir del ingreso al sitio, incluyendo pasillos, banos y
salones.

A su vez, ninguna persona podra ingresar en estado de embriaguez, bajo efectos de
sustancias psicoactivas o con armas, asi como tampoco esta permitido el consumo
de alimentos o bebidas y ninglin aspirante podra ingresar con acompanante, en caso
de ser necesario.

INSTRUCCIONES PARA EL DiA DE ACCESO AL MATERIAL DE PRUEBAS

Como ya se menciono, la hora de inicio del acceso al material de pruebas es de
acuerdo con la sesion de citacion, por lo que los aspirantes deben presentarse en el
sitio treinta minutos antes de la hora sefnalada, la hora de citacion para el acceso del
material sera la indicada en la citacion. y NO habra tiempo adicional.

Recuerde que, el termino de espera es de 10 minutos después la hora citada, si llega
después del tiempo mencionado anteriormente, NO podra acceder al material de la
prueba de ejecucion (rubrica de evaluacion).

Es importante manifestar que el objeto de esta etapa es resolver o aclarar las dudas
que se tengan sobre la prueba y NO esta permitida la copia total o parcial de la rabrica
de evaluacion.

TENGA EN CUENTA

Una vez, usted reciba el material de la prueba, debe verificar lo siguiente:

v Que sus nombres y apellidos estén correctamente escritos en las “Rubricas de
Evaluacion”.

v Que los numeros de cada “Rubrica de evaluacion” coincidan entre si, de no ser asi,
debera informarlo inmediatamente al jefe de salén.

AL TERMINAR EL ACCESO A PRUEBAS

Terminada la revision del material de pruebas, el aspirante debe entregar al
funcionario todo el material de prueba al que tuvo acceso, dentro de la diligencia.

CAUSALES DE SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO AL
MATERIAL DE PRUEBAS

En cualquiera de los siguientes casos, el funcionario podra determinar la suspension
del procedimiento de acceso al material de la prueba:



a. Desacato de las reglas establecidas para el desarrollo de esta etapa.

b. Uso de celulares, audifonos o cualquier otro dispositivo electronico o medio de
comunicacion.

c. Portar armas, libros, hojas, anotaciones, cuadernos, periodicos o revistas. d.
Realizar actos que vayan en contra del correcto desarrollo del acceso al material de
pruebas de ejecucion.

e. Transcribir o copiar el contenido de la “Rubrica de evaluacion”, RECUERDE QUE
solo se tiene permitido tomar apuntes para formulas u operaciones matematicas
dentro de su revision.

De ocurrir cualquiera de las anteriores causales de suspension del procedimiento de
acceso a pruebas de ejecucion, se procedera a retirar el material de revision y se
diligenciara el formato respectivo, el cual también debera ser firmado por el
concursante. Si el aspirante se niega a firmar el formato, se convocara a varios
testigos (personal juridico, administrativo y/o aspirantes) para que ellos lo firmen.

OTRAS RECOMENDACIONES

* El aspirante debe permitir la confrontacion dactilar. De no atender esta indicacion,
se entendera que abandona la sesion y renuncia a la revision del material de pruebas.
* En caso tal que el aspirante tenga dermatitis o alguna cicatriz no reportada en su
cédula, se le tomara la confrontacion decadactilar, es decir, de todos los dedos de sus
manos.

* Los aspirantes Unicamente podran ausentarse del lugar para dirigirse al servicio
sanitario, esto con previa autorizacion del funcionario a cargo y acatando las
directrices que este emita. De igual manera, solo se autorizara a una persona a la vez
n y ésta debe entregar el material bajo la vigilancia del funcionario. Ademas, habra
personal encargado de acompanarlo y vigilar que no se produzca ningin tipo de
fraude.

iRECUERDE!

La NO asistencia al acceso a pruebas, es decir, a la revisiéon del material de pruebas,
sera entendida como el desistimiento del derecho a completar su reclamacion

En caso de que el aspirante incurra en alguna de las conductas descritas, se dara
aplicacién a la disposicién contenida en el Titulo VIII, Capitulo Unico “De los
delitos contra los derechos de autor” de la Ley 599 de 2000, Cédigo Penal
Colombiano, sin perjuicio de las demas acciones sancionatorias a que haya

lugar.




