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a que es el operador dentro del proceso de seleccion de que trata aquella.

Lo anterior, en virtud de lo acordado en el Contrato No. 396 de 2023, suscrito entre la CNSC y
el Politécnico Grancolombiano, de acuerdo con el cual es obligacion del contratista “Atender,
resolver y responder de fondo dentro de los términos legales las reclamaciones, derechos de
peticion, acciones judiciales y llevar a cabo las actuaciones administrativas a que haya lugar en
gjercicio de la delegacion conferida”.

Cordialmente,
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DIANA HERLINDA QUINTERO PRECIADO
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

I. IDENTIFICACION

Nivel jerdrquico : Asistencial

Denominacién del Empleo Guardian

Cddigo 485

Grado 15

Ne de cargos Doscientos uno (201)
Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Guardidn Cédigo 485 — Grado 15
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION CENTRO ESPECIAL DE RECLUSION
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
| Ejecutar las actividades sefialadas en el esquema de seguridad del Centro Especial de Reclusion (CER) a
fin de garantizar la seguridad integral del mismo, de acuerdo con los planes y programas establecidos.
V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar activamente en los ensayos y planes de seguridad que se realicen.

2. Implementar los protocolos de seguridad para el ingreso al érea de administrativa y de retencién.

3. Realizar el conteo fisico de las personas privadas de la libertad en la entrega y recibo de cada
compafliia.

4. Ejecutar las de actividades contenidas en la orden del dia, en estricto cumplimiento de horarios de
los servicios programados.

5. Dar cumplimiento a la ruta o itinerario sefalado durante la remisién, sin desviarse del lugar fijado.

6. Practicar la requisa e identificacion a todo el personal que ingresa al Centro Especial de Reclusion
con el dnimo de preservar la seguridad.

7. Prestar custodia las personas privadas de la libertad durante las visitas.

8. Escoltar a los internos a las actividades que se desarrollan en el reclusorio y proporcionar la
seguridad a los mismos.

9. Informar al Comandante de Guardia las novedades presentadas durante el desarrollo de la
remision verificando que se realice la anotacidn pertinente.

10. Identificar personalmente y constatar mediante la resefia fotografica a los internos que deba
conducir bajo su custodia en las remisiones internas autorizadas por el Comandante de Pabellén.

11. Controlar que los internos cumplan con el régimen establecido, evitando la tenencia de objetos
prohibidos, agresiones fisicas o morales, y consumo de sustancias alucinégenas y bebidas
embriagantes. '

12. Practicar requisas al personal interno a érdenes de los Comandantes o solicitarla cuando se crea
conveniente, con el &nimo de preservar la seguridad.

W

: t’f\»
Av. Calle 26 # 57- 83

' Torre 7 Tel: 3779595 BOGOT

" Codigo Postal: 111321

| WWW.SCj,gOV.CO Certiicado Mo. RGIHH86

SCQR matson

e CTETIOCADA




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

BECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA ¥ JUSTICA

Resolucion N".0 8 2 2 23 DIC 2022 pag. 32 de 35

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

13. Verificar el estado de mantenimiento de puertas, candados, muros, pisos y techos del pabellén o
cualquier otra dependencia e informar cualquier anomalia presentada. '
14. Exigir el sistema de identificacién al personal que ingresa por su érea de responsabilidad,
manteniéndose en alerta permanentemente.
15. Apoyar en la implementacién de los planes de emergencia y evacuacion definidos para el Centro
Especial de Reclusidn (CER). ,
16. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
~ naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
) ) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
Plan de Desarrollo Distrital
Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Servicio y atencidn al ciudadano
Régimen penitenciario y carcelario
Derechos humanos con enfoque en personas privadas de la libertad.
Manejo y uso de armas de fuego de corto alcance
Redaccion y ortografia.

0NN A WD

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

. | Aprendizaje continuo

. | Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

"VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
o  FORMACION ACADEMICA ‘ ~ EXPERIENCIA
Diploma bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada

Curso de manejo y/o uso de armas
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1 PRESENTACION

La presente GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE contiene los aspectos
generales, el procedimiento y las recomendaciones que los aspirantes admitidos a
la etapa de aplicacion de Pruebas Escritas, deben tener en cuenta antes, durante y
después de la aplicacidn de las mismas en el marco del Proceso de Seleccion Distrito
Capital 5, en modalidad abierto y ascenso, con el que se busca proveer por mérito
1.821 vacantes definitivas de 291 empleos, pertenecientes al Sistema Especifico de
Carrera Administrativa de la Planta de Personal de la Secretaria de Educacion del
Distrito de Bogota; Secretaria Distrital de Gobierno; Secretaria Distrital de Movilidad
y la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia las cuales hacen parte
integral del Proceso de Seleccion Distrito Capital 5.

2 GENERALIDADES DE LAS PRUEBAS ESCRITAS

2.1 Definiciones de las pruebas escritas

A continuacion, se presentan las principales definiciones para tener en cuenta en el
desarrollo de las pruebas escritas del presente proceso de seleccion:

+ COMPETENCIA LABORAL: Las competencias laborales se definen como la
capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que esti determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico. Las competencias laborales se
determinaran con base en el contenido funcional de un empleo, e incluiran las
competencias funcionales y las competencias comportamentales.

% PROCESO DE SELECCION: La provision definitiva de los empleos publicos de
carrera administrativa se hara mediante procesos de seleccién abiertos y de
ascenso los cuales adelantara la Comision Nacional del Servicio Civil o la entidad
en la que esta delegue o desconcentre la funcién. En los procesos de seleccion
0 concursos abiertos para ingresar a la carrera podran participar las personas
gue acrediten los requisitos y condiciones requeridos para el desempefio de los
empleos. El concurso de ascenso tiene como finalidad permitir la movilidad a un
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cargo superior dentro de la planta de personal de la misma entidad, del mismo
sector administrativo o dentro del cuadro funcional de empleos.

% EJE TEMATICO: Se entiende por ejes tematicos la muestra representativa de
aspectos o contenidos a partir de los cuales se definiran y elaboraran las pruebas
del concurso publico de méritos. Los ejes tematicos se enmarcan en un modelo
de competencias, por lo que son entendidos como todas esas caracteristicas
gue se requieren para que un trabajador pueda llevar a cabo exitosamente su
trabajo, dentro del marco de la misién y objetivos de la entidad. En este sentido,
es necesario que en los ejes se incluyan aspectos cognitivos, procedimentales y
actitudinales que describan o se asocien con las competencias.

« INDICADORES: Corresponde al conjunto de temas predominantes y dominios
relevantes que guardan estrecha relacion con el contenido funcional y las
competencias laborales del empleo, a partir de los cuales se definiran y
elaboraran las pruebas escritas del proceso de seleccion. Estos se enmarcan en
un modelo de competencias laborales, por lo que estan determinadas por
conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes que deben tener los empleados
publicos. En este sentido, los indicadores permiten identificar los temas y
dominios que se miden de la competencia laboral.

+ NIVEL PROFESIONAL: Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la
ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley
y que, segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder
funciones de coordinacién, supervision y control de areas internas encargadas
de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

% NIVEL TECNICO: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como
las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

« NIVEL ASISTENCIAL: Comprende los empleos cuyas funciones implican
actividades de apoyo y complementarias de tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.
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% ITEM: 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.

s TEST (PRUEBA): Un instrumento evaluativo o procedimiento en el cual una
muestra sisteméatica del comportamiento de quien toma la prueba, en un
dominio especifico, es obtenida y puntuada usando un proceso
estandarizado.

% CASO: Hace parte del item y corresponde a la situacién hipotética que
frecuentemente se presenta en un contexto laboral. En las Pruebas de Juicio
Situacional, es a partir del cual que se construye el enunciado y las opciones
de respuesta.

4

X/
*

» ENUNCIADO: Planteamiento o tarea frente al cual el aspirante debe analizar
las posibles acciones a realizar. En las Pruebas de Juicio Situacional, dicho
planteamiento se deriva del Caso.

» PREGUNTA: Formulacion de un enunciado con tres (3) opciones de
respuesta, el cual se relaciona con el caso planteado y tiene como objetivo
medir uno (1) de los ejes tematicos.

% OPCIONES DE RESPUESTA: Alternativas de accion frente al enunciado
planteado, de las cuales el aspirante debe seleccionar la correcta.

% CLAVE: Opcion de respuesta que contesta de forma correcta el enunciado o
se ajusta al comportamiento esperado.

2.2 Competencias laborales a evaluar con las pruebas escritas

Con el fin de evaluar diferentes competencias laborales y de conformidad con los
Acuerdos que rigen el Proceso de Seleccién Distrito Capital 5, a todos los aspirantes
admitidos en la etapa de verificacion de requisitos minimos, se les aplicaran las
siguientes Pruebas Escritas:

% Pruebas de Competencias Funcionales: mide la capacidad de aplicacion
de conocimientos y otras capacidades y habilidades del aspirante, en un
contexto laboral especifico, que le permitiran desempefiar con efectividad las
funciones del empleo para el que concursa.
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s Pruebas de Competencias Comportamentales: mide las capacidades,
habilidades, rasgos y actitudes del aspirante que potencializaran su
desempeiio laboral en el empleo para el que concursa, de conformidad con
las disposiciones de los articulos 2.2.4.6 a 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015,
sustituidos por el articulo 1 del Decreto 815 de 2018.

3 MARCO NORMATIVO DEL PROCESO DE SELECCION

El marco normativo donde se establecen las reglas y directrices que rigen el presente
Proceso de Seleccion se encuentra en:

% Constitucion Politica de Colombia de 1991

% Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios. Por la cual se expiden

normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia

publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 760 de 2005. Por el cual se establece el procedimiento que debe

surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento

de sus funciones.

+ Decreto Ley 785 de 2005 por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004.

% Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

+ Decreto 051 de 2018 Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, y se deroga el
Decreto 1737 de 2009

% Decreto 2365 de 2019 Por el cual se adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1 de la
parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector
de Funcion Publica, en lo relacionado con el ingreso de los jovenes al servicio
publico.

% Ley 1960 de 2019 Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley
1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones

s Ley 1955 de 2019. Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-
2022. “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”

s+ Decreto 498 de 2020. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica

7 POLITECNICO e CNSC
GRANCOLOMBIANO COMISION NACIONAL
TTTTTTTTT ON UNIVERSITARIA

X/
£ %4

DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad

I GUALDAD [/ /I OPORTUNIDAD



Proceso deefeccidn Presentacio'n de

Pruebas Escritas

Guia de Orientacidn al Aspirante

% Los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de las 4
entidades participantes del Proceso de Seleccion.

% Acuerdo No.26 de 2023 "Por el cual se convocay se establecen las reglas del
Proceso de Seleccion, 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 de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DISTRITO DE BOGOTA - Proceso de Seleccion No 2499
de 2023 - Distrito Capital 5" y sus modificaciones.

% Acuerdo No.27 de 2023 "Por el cual se convoca y se establecen las reglas del
Proceso de Seleccion, 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 de la SECRETARIA
DISTRITAL DE GOBIERNO - Proceso de Seleccion No. 2498 de 2023 -
Distrito Capital 5" y sus modificaciones.

% Acuerdo No.28 de 2023 "Por el cual se convoca y se establecen las reglas del

Proceso de Seleccion, en las modalidades de ASCENSO y ABIERTO, para

proveerlos empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General

de Carrera Administrativa de la planta de personal de la SECRETARIA

DISTRITAL DE MOVILIDAD - Proceso de Seleccion No. 2501 de 2023 -

Distrito Capital 5" y sus modificaciones.

Acuerdo No.29 de 2023 "Por el cual se convoca y se establecen las reglas del

Proceso de Seleccion, 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 de la SECRETARIA

DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - Proceso de

Seleccion No. 2500 de 2023 - Distrito Capital 5" y sus modificaciones.

% Anexos Técnicos de los Procesos de Seleccion 2498, 2499, 2500 y 2501 de
2023.

L)
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4 METODOLOGIA DE LAS PRUEBAS

Para las pruebas escritas de Competencias Funcionales y Competencias
Comportamentales se utilizara el formato de Pruebas de Juicio Situacional. Este
formato de prueba permite evaluar a los aspirantes de manera coherente con las
situaciones que pueden presentarse en los empleos publicos para los cuales
concursan y, por consiguiente, son idéneas para predecir su desempefio laboral en
dichos empleos.
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Una pregunta con el formato de Pruebas de Juicio Situacional se caracteriza por
derivarse de un Caso, frente al que se hace un planteamiento (Enunciado) y se
presentan tres (3) Opciones de Respuesta, de las cuales una es la correcta, pues,
es la Unica que presenta una solucion efectiva al planteamiento descrito en el
Enunciado (ver el acapite de “Definiciones” del numeral 2.1 de la presente Guia).

5 PUNTAJES, CARACTER Y PONDERACION DE LAS
PRUEBAS

De conformidad con el articulo 16 de los acuerdos que rigen el Proceso de Seleccion,
las pruebas a aplicar, el caracter, la ponderacion y los puntajes aprobatorios se
compilan en la siguiente tabla:

PUNTAJE
TIPO DE EXPERIENCIA ENTIDADES A LAS QUE A 2 =510) f
Y/O DENOMINACION APLICA TIPO DE PRUEBA CARACTER PORCENTUAL APR'\(/;II’B\I,IA'\q'gRIO

Secretaria de Educacion = Competencias

EMPLEOS EN LOS QUE del Disfrito dg ' Bogotd; = Funcionales Eliminatorio 75% 65,00
Secretaria  Distrital  de
NO SE EXIGE Gobierno; Secretaria
EXPERIENCIA EN LAS Distrital 'de Movilidad y Competencias
MODALIDADES DE Secretarfa  Distrital  de Comportamentale = Clasificatorio 25% No aplica
ASCENSO Y ABIERTO . . . S
Seguridad, Convivencia y
Justicia
Secretaria de Educacion Competencias . .
EMPLEOS del Distrito de Bogota; Funcionales SliminE e 60% 65,00
QUE p .
Secretaria  Distrital de
REQUIEHER Gobierno; Secretaria
EXPERIENCIA EN LAS Distrital ,de Movilidad y Competencias
MODALIDADES DE Secretaria  Distriital  de Comportamentale = Clasificatorio 20% No aplica
ASCENSO Y ABIERTO . . . S
Seguridad, Convivencia y
Justicia
Secretaria de Educacion = Competencias . .
EMPLEOS DE del Distrito de Bogota; Funcionales Eliminatorio 30% 65,00
CONDUCTOR EN LA Secretaria Distrital de c tenci
MODALIDAD DE Gobierno y Secretaria Compe (tanmastl Clasificatori 250 N I
ABIERTO Distital de  Seguridad, omportamentale asificatorio () o aplica
Convivencia y Justicia S
EMPLEOS Competencias - .
CORRESPONDIENTES Funcionales SITEe AL 65,00
AL CUERPO DE Secretaria Distrital de
CUSTODIA Y Seguridad, Convivencia y Competencias
VIGILANCIA EN Justicia Comportamentale = Clasificatorio 10% No aplica
MODALIDAD DE S
ASCENSO Y ABIERTO
EMPLEOS
CORRESPONDIENTES Secretaria  Distrital  de Competencias
A LA OPERACION DE LA  Seguridad, Convivencia y p Eliminatorio 35% 65,00

LINEA DE Justicia Funcionales

EMERGENCIAS 123 EN
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MODALIDAD DE
ASCENSO Y ABIERTO

EMPLEOS TIPO Competencias . .

OPERARIO EN VIiA DE Funclioonales SRS 40% 65,00
LA SUBDIRECCION DE Secretaria Distrital de Competencias

SOl DE | Movilidad Comportamentale Clasificatorio 10% No aplica
TRANSITO Y P 0 p
TRANSPORTE S

Nota 1: En esta tabla inicamente se indica el caracter y ponderacion de las pruebas escritas
gue aplicara el POLIGRAN en virtud del contrato suscrito con la CNSC. Para conocer las
demas ponderaciones y caracter de las pruebas que se aplicaran en las posteriores etapas,
puede consultar los diferentes acuerdos del Proceso de Seleccion Distrito Capital 5.

Nota 2: Para los empleos identificados con OPEC 200543 y OPEC 200562 correspondientes
a la operacion de la linea de emergencias 123 en modalidad de ascenso y abierto la prueba
comportamental sera aplicada en la siguiente etapa del proceso de seleccién.

Nota 3: Para los empleos con denominacién Conductor y Conductor Mecanico en la
siguiente etapa del proceso se les aplicara la prueba de estilos de afrontamiento cuyos
resultados se computaran con los de la prueba de Competencias Comportamentales,
teniendo CADA UNA un peso del 50 % de la calificacion que se publicara en el aplicativo
SIMO del componente comportamental.

6 CONSULTA DE EJES TEMATICOS

Los ejes teméticos con base en los cuales se estructuraron las Pruebas Escritas a
aplicar en el Proceso de Seleccion Distrito Capital 5, pueden ser consultados en el
link http://34.66.149.100/ ingresando con su numero de Cedula.

Se aclara que es responsabilidad de los aspirantes consultar el material que
contenga Bibliografia relacionada con los indicadores del cargo al que aspira.

7/ EJEMPLOS DE PREGUNTAS A APLICAR

Tal como se indic6 en el numeral 4, las pruebas escritas son elaboradas en el formato
de juicio situacional (PSJ) cuyos items estaran estructurados de la misma forma que
en los siguientes ejemplos, en los cuales se expone un caso/situacion con un
enunciado, sus respectivas opciones de respuesta y la justificacion de las opciones
de respuesta. Estos ejemplos se establecen Unicamente con fines ilustrativos.
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7.1 Ejemplos de preguntas de Juicio Situacional de la Prueba de
Competencias Funcionales

NIVEL: ASISTENCIAL
EJE TEMATICO: OPERACION ADMINISTRATIVA (GENERAL)
INDICADOR: OFIMATICA

Responda la pregunta con base en el siguiente caso

El director de area de una entidad le solicita al funcionario que realice el envio de un
correo electronico de caracter urgente con informacién importante a diferentes
directores de otras entidades, pero es necesario que se oculten las direcciones de
correo de los destinatarios y, adicionalmente, se notifique la entrega del mismo.

L. Para efectuar el envio del correo electrénico, el funcionario debe

A. disponer en el campo CC las direcciones indicadas.
B. incluir en el campo CCO todas las direcciones de correo.
C. enviar individualmente el correo a cada direccion.

RESPUESTA CORRECTA: B

JUSTIFICACION OPCION CORRECTA: Esta opcién de respuesta es la correcta
teniendo en cuenta que para el envio de un correo electréonico a diferentes personas,
pero que sea necesario ocultar las direcciones de correo de los destinatarios, se
debe incluir en el campo CCO (Copia de Carbén Oculta) todas las direcciones de
correo, dado que cualquier proveedor de correo electronico permite enviar un correo
masivo sin que los destinatarios visualicen las direcciones a las cuales es remitido
dicho correo, tal como lo indica la plataforma Google en su seccién “Cémo enviar o
cancelar el envio de mensajes en Gmail.
Si vas a enviar un mensaje y deseas ocultar la direccion de correo electrénico de un
destinatario, puedes agregarlo al campo "Cco".
Como funciona el campo "Cco"
- Los destinatarios no sabran que agregaste a otras personas al campo "Cco".
- Las personas que agregues al campo "Cco" podran ver que las agregaste con esta
opcién. También veran los destinatarios de los mensajes en los campos "Para" y
"Cc".
- Las personas que agregues al campo "Cco" no podran ver el nombre ni la direccion
de correo electrénico de ningun otro usuario que hayas agregado a este campo.
- Sialguien responde a todos en un mensaje, las personas incluidas en el campo "Cco"
no veran la respuesta.
Importante: Si los destinatarios no usan Gmail, es posible que no vean que se los agrego al
campo “Cco”.
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Asi las cosas, este es el procedimiento que permite enviar de manera rapida la
informacion catalogada como urgente por el director del area.

JUSTIFICACION OPCION A: Esta opcién de respuesta no es correcta teniendo en
cuenta que disponer en el campo CC (con copia) las direcciones indicadas no
cumplirian con lo solicitado por el director de area de ocultar la direccién a los
destinatarios, pues en este campo se agregan las direcciones a las cuales se dirige
un correo, pero seran visibles para todos los destinatarios, tal como lo sefiala la
plataforma Google en su secciéon “Como enviar o cancelar el envio de mensajes en
Gmail
- Cuando agregues destinatarios a tu mensaje, puedes incluirlos en el campo
"Cc".
- Cualquier persona que se agregue a este campo vera a los demas
destinatarios del mensaje.
- El campo "Cc" se suele usar para agregar destinatarios que no necesitan
realizar ninguna accion.”
Al seleccionar esta opcion no se daria cumplimiento a lo solicitado al funcionario.

JUSTIFICACION OPCION C: Esta opcién de respuesta no es correcta teniendo en
cuenta que el director de area solicito el envio de forma urgente la informacion, por
lo cual enviar individualmente el correo a cada direccién tomaria tiempo innecesario
realizando la misma accion repetidamente, esto es crear nuevo mensaje, ingresar
direccién en destinatario, diligenciar asunto, llenar el cuerpo del correo y enviar. Al
seleccionar esta opcidn no se daria cumplimiento a lo solicitado al funcionario.

NIVEL: TECNICO
EJE TEMATICO: SERVICIO AL CLIENTE O AL USUARIO
INDICADOR: ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Responda la pregunta con base en el siguiente caso

En una oficina de la entidad uno de los técnicos de apoyo debe atender a un usuario
por solicitud del area de atencion al ciudadano, quiénes le comunican que el usuario
no sabe leer ni escribir y se encuentra solicitando que lo atiendan de forma verbal,
pues requiere que le sea resuelto un problema que tiene frente a un tramite que
considera es responsabilidad del area a la cual pertenece el técnico, toda vez que
en otra entidad le indicaron que no lo podian atender debido a su condicion.

L. Al momento de atender al ciudadano, para garantizar el trdmite de la peticién que
realiza, el técnico debe:
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informar al peticionario que se tiene que dirigir a una veeduria ciudadana.
solicitar a otro peticionario ayuda para redactar la solicitud a radicar.

emitir una constancia de recepcion detallando el requerimiento del
peticionario.

ow>

RESPUESTA CORRECTA: C

JUSTIFICACION OPCION CORRECTA: Esta opcion es correcta porque los
ciudadanos tienen derecho a interponer sus recursos de manera verbal y siempre
debe quedar la prueba de la peticion presentada, por eso la ley prevé que si quien
presenta una peticion verbal afirma no saber o no puede escribir se debe dejar
constancia de haberla recibido y, por tanto, el funcionario la expedira de acuerdo con
lo especificado en el Articulo 2.2.3.12.3 del Decreto 1166 de 2016.

JUSTIFICACION OPCION A: Esta opcion no es correcta porque los ciudadanos
tienen derecho a interponer sus recursos de manera verbal y siempre debe quedar
la prueba de que la peticion que se presentd, motivo por el cual dirigir al ciudadano
a otra entidad, contraviene lo dispuesto en el Articulo 2.2.3.12.3 del Decreto 1166 de
2016 que establece que quien presenta una peticion verbal afirma no saber o no
puede escribir se debe dejar constancia de haberla recibido y, por tanto, el
funcionario la expedira de acuerdo con lo especificado en dicho articulo.

JUSTIFICACION OPCION B: Esta opcion no es correcta porque los ciudadanos
tienen derecho a interponer sus recursos de manera verbal y siempre debe quedar
la prueba de que la peticion que se presentd, por eso la ley prevé que si quien
presenta una peticion verbal afirma no saber o no puede escribir se debe dejar
constancia de haberla recibido y, por tanto, el funcionario la expedira en los términos
del Articulo 2.2.3.12.3 del Decreto 1166 de 2016, por lo cual, pedirle a otro
peticionario ayuda para redactar una solicitud a radicar contraviene lo dispuesto en
el citado articulo.

NIVEL: PROFESIONAL
EJE TEMATICO: LEYES Y GOBIERNO (ESPECIFICO)
INDICADOR: CONTRATACION ESTATAL

Responda la pregunta con base en el siguiente caso

La entidad debe adelantar la etapa precontractual en un proceso de contratacion de
una obra que supera el rango de la menor cuantia de la entidad, por esta razon, se
ha asignado a un profesional brindar acompafiamiento durante las actividades
relativas a los estudios previos y la justificacion de la modalidad de seleccion,
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teniendo en cuenta que se requiere que los interesados presenten sus ofertas a fin
de seleccionar la méas favorable. Asimismo, debe brindar acompafiamiento en la
apertura y en la elaboracién de las reglas que rigen el proceso y delimitan el
contenido del contrato. Por ultimo, debe acompafar la actuacién en la cual se realiza
la seleccion del contratista. Lo anterior, conforme a la normativa que regula la
materia.

L. Para brindar acompafiamiento durante la elaboracion del estudio mencionado, el
profesional debe

A. establecer la viabilidad del proyecto, asi como su impacto en los diferentes

ambitos.

B. evaluar las garantias, asi como las incompatibilidades que presenten los
contratistas.

C. ordenar la adopcion de estampillas electrénicas, asi como su integracién en
el sistema.

RESPUESTA CORRECTA: A

JUSTIFICACION OPCION CORRECTA: Esta respuesta es correcta porque el
estudio previo a la apertura de un proceso de seleccion cuando incluye la realizacion
de una obra requiere que se haya establecido la viabilidad del proyecto y su impacto
social, econémico y ambiental. Lo anterior, tiene sustento en el numeral 12 del art.
25 de la Ley 80 de 1993 (modificado por el art. 87 de la Ley 1474 de 2011), el cual
expresa: “Previo a la apertura de un proceso de seleccion, o a la firma del contrato en el
caso en que la modalidad de seleccién sea contratacion directa, deberan elaborarse los
estudios, disefios y proyectos requeridos, y los pliegos de condiciones, segun corresponda.
Cuando el objeto de la contratacién incluya la realizacibn de una obra, en la misma
oportunidad sefialada en el inciso primero, la entidad contratante debera contar con los
estudios y disefios que permitan establecer la viabilidad del proyecto y su impacto social,
econdmico y ambiental. Esta condicion seré aplicable incluso para los contratos que incluyan
dentro del objeto el disefio.” En concordancia, con lo establecidoenelart. 2.2.1.1.2.1.1
de la Ley 1082 de 2015 (Modificado por el Art. 1 del Decreto 399 de 2021), el cual
sefala: “Articulo 2.2.1.1.2.1.1. Estudios y documentos previos. Los estudios y documentos
previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el
contrato. Estos deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso
de Contratacién y contener los siguientes elementos, ademas de los indicados para cada
modalidad de seleccién: 1. La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende
satisfacer con el Proceso de Contratacion. 2. El objeto a contratar, con sus especificaciones,
las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato
incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. 3. La
modalidad de seleccién del contratista y su justificaciéon, incluyendo los fundamentos
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juridicos. 4. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como
los calculd y soportar sus calculos presupuestales en la estimacion de aquellos. Si el contrato
es de concesion, la Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracion. 5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable. 6. El analisis de
Riesgo y la forma de mitigarlo. 7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en
el proceso de contratacion. 8. La indicacion de si el proceso de contratacién estd cobijado
por un acuerdo comercial. El presente articulo no es aplicable a la contrataciéon por minima
cuantia”. De manera que, este curso de accion resuelve la situacion planteada.

JUSTIFICACION OPCION B: Esta respuesta es incorrecta porque el estudio previo
a la apertura de un proceso de seleccion no incluye la evaluacion de las garantias,
ni las incompatibilidades que presenten los contratistas, dado que la evaluacion de
estos aspectos establecidos respectivamente en el art. 7 de la Ley 1150 de 2007 y
el art. 8 de la Ley 80 de 1993, no corresponde adelantarse durante la elaboracion de
los estudios previos, porque en esta oportunidad no corresponde que los oferentes
acudan al proceso, sino que es una etapa previa; en la cual, la autoridad debe sefalar
las garantias que contempla exigir en el proceso de contratacion, de acuerdo con el
numeral 7 del art. 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 (Modificado por el Art. 1
del Decreto 399 de 2021), el cual establece: “Articulo 2.2.1.1.2.1.1. Estudios y
documentos previos. Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el
proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato. Estos deben permanecer a
disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion y contener los
siguientes elementos, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion: (...) 7.
Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el proceso de contratacion.” Ahora
bien, en cuanto a las incompatibilidades tampoco corresponde su evaluacion durante
los estudios previos, dado que esta etapa no es la oportunidad para la presentacion
de los oferentes, de acuerdo con el citado art. 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de
2015. De manera que este curso de accién no resuelve la situacion planteada.

JUSTIFICACION OPCION C: Esta respuesta es incorrecta porque la adopcion de
estampillas electronicas y la habilitacion del sistema (SECOP) no son elementos que
guarden relacién con los estudios previos, sino que estan establecidos en el articulo
2.2.1.1.1.7.2. del Decreto 1082 de 2015 como mecanismos para facilitar la publicidad
y centralizacion de la informacién contractual del Estado colombiano. El art. citado

expresa: “Articulo 2.2.1.1.1.7.2. Estampillas Electrénicas. Con el fin de garantizar la
publicidad y centralizacion de la informacion contractual del Estado colombiano, la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente integrara al Sistema
Electronico de Contratacion Publica (SECOP), o la plataforma que haga sus veces, un
sistema que permita la implementacion y funcionamiento de la desmaterializacion y
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automatizacion de las estampillas electrénicas. Este sistema sera aplicable de manera
exclusiva a los contratos y/o negocios juridicos que se encuentren gravados con un tributo
de estampilla y sean celebrados con las entidades publicas.”. Asimismo, este elemento
no se encuentra enunciado en el art. 2.2.1.1.2.1.1 de la Ley 1082 de 2015
(Modificado por el Art. 1 del Decreto 399 de 2021), el cual sefiala: “Articulo
2.2.1.1.2.1.1. Estudios y documentos previos. Los estudios y documentos previos son el
soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato. Estos
deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de
Contratacion y contener los siguientes elementos, ademas de los indicados para cada
modalidad de seleccién: 1. La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende
satisfacer con el Proceso de Contratacion. 2. El objeto a contratar, con sus especificaciones,
las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucioén, y cuando el contrato
incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. 3. La
modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos. 4. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como
los calculd y soportar sus calculos presupuestales en la estimacion de aquellos. Si el contrato
es de concesion, la Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracion. 5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable. 6. El analisis de
Riesgo y la forma de mitigarlo. 7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en
el proceso de contratacion. 8. La indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado
por un acuerdo comercial. El presente articulo no es aplicable a la contratacién por minima
cuantia”. De manera que, este curso de accidn resuelve la situacion planteada.

7.2 Ejemplos de preguntas de Juicio Situacional de la Prueba de
Competencias Comportamentales

NIVEL: ASISTENCIAL
EJE TEMATICO: COMPETENCIAS NIVEL ASISTENCIAL
INDICADOR: RELACIONES INTERPERSONALES

Responda la pregunta con base en el siguiente caso

El coordinador de su area le ha solicitado que recuerde a sus comparferos que
durante las proximas semanas las labores iniciaran dos horas més tarde, debido a
reparaciones locativas que se realizaran, sefialandoles que tomen las medidas
necesarias para garantizar una atencion adecuada a los usuarios y evitar
afectaciones.

L. Con el proposito de informar la hora de ingreso a sus compafieros, usted decide

A. reunirlos por equipos de trabajo y brindarles la informacion de manera clara.
B. darles el aviso a algunas personas de los grupos y pedirles que lo repliquen.
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C. esperarles en su puesto de trabajo y ponerles un cartel con la informacion.

RESPUESTA CORRECTA: A

JUSTIFICACION OPCION CORRECTA: Esta opcién de respuesta es correcta
porque el funcionario se asegura que todos los compafieros de trabajo obtengan la
informacion que le fue solicitada entregar, con el propdsito de que tomen las medidas
necesarias para garantizar una atencion adecuada a los usuarios y evitar
afectaciones; mostrando un comportamiento ajustado a lo planteado por el Decreto
815 de 2018 para la competencia Relaciones interpersonales para el nivel
asistencial, el cual la define como la capacidad para “Establecer y mantener
relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas” e indica que los funcionarios publicos en empleos de nivel
asistencial deben “Transmite la informacién de forma fidedigna evitando situaciones
que puedan generar deterioro en el ambiente laboral’.

JUSTIFICACION OPCION B: Esta opciéon de respuesta es incorrecta porque
informar solo a algunas personas de los equipos de trabajo involucrados la
informacion y pedir que ellos repliquen la informacion, no permite garantizar que la
tarea se ejecute a cabalidad con eficiencia y eficacia como fue solicitado, lo cual no
garantizaria que se tomen las medidas necesarias para asegurar una atencion
adecuada a los usuarios y evitar afectaciones; por lo que de elegir esta opcion de
respuesta el aspirante, no estaria demostrando un comportamiento ajustado a lo
planteado por el Decreto 815 de 2018 para la competencia Relaciones
interpersonales para el nivel asistencial, el cual la define como la capacidad para
“Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el respeto por los demas” e indica que los funcionarios publicos
en empleos de nivel asistencial deben “Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente laboral’.

JUSTIFICACION OPCION C: Esta opcion de respuesta es incorrecta porque esperar
que las personas se dirijan al puesto de trabajo a leer un cartel informativo, no
permite que la tarea se ejecute a cabalidad con eficiencia y eficacia como fue
solicitado, lo cual no garantizaria que se tomen las medidas necesarias para
asegurar una atencion adecuada a los usuarios y evitar afectaciones; por lo que de
elegir esta opcion de respuesta el aspirante, no estaria demostrando un
comportamiento ajustado a lo planteado por el Decreto 815 de 2018 para la
competencia Relaciones interpersonales para el nivel asistencial, el cual la define
como la capacidad para “Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los demas” e indica
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gue los funcionarios publicos en empleos de nivel asistencial deben “Transmite la
informacion de forma fidedigna evitando situaciones que puedan generar deterioro
en el ambiente /aboral”.

NIVEL: TECNICO

EJE TEMATICO: COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

INDICADOR: ADAPTACION AL CAMBIO

Responda la pregunta con base en el siguiente caso

En la entidad Distrital para la que usted trabaja se esta desarrollando un nuevo
aplicativo para la comunicacion entre oficinas de atencién al ciudadano, debido a que
el anterior presentaba fallas y, por lo tanto, las PQRS (Preguntas, Quejas, Reclamos
y/o Sugerencias) no se contestaban en los tiempos indicados por ley y no eran
visibles al instante por los funcionarios encargados de responder.

L. Su superior le pide apoyar a algunos de sus compafieros, pues, a pesar de las
capacitaciones, les cuesta adaptarse al nuevo sistema, por lo que usted

A. envia el instructivo del funcionamiento del aplicativo a sus compafieros y les
pide que lo lean.

B. organiza un encuentro con los implicados y les explica hasta lograr su
comprension.

C. busca al compafiero con menos dudas y le moviliza a compartir sus
conocimientos.

RESPUESTA CORRECTA: B

JUSTIFICACION OPCION CORRECTA: Esta respuesta es correcta porque el
superior le ha encomendado al técnico, apoyar a los comparfieros que tienen
falencias con el uso del nuevo aplicativo, por lo que, lo procedente es que el
funcionario con el propdsito de generar una comprension de la tematica y apoyar a
sus comparferos, organice un encuentro para explicarles aquello en lo que presentan
dificultad hasta que ellos comprendan a cabalidad todo lo relacionado con el
aplicativo, dando cuenta asi, de la competencia adaptacion al cambio nivel técnico,
definida como “Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios” y en este caso, por medio de las siguientes
conductas asociadas: “Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones, Responde
al cambio con flexibilidad, Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente
en la implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos y Promueve
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al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones” de acuerdo con el Decreto 815
de 2018.

JUSTIFICACION OPCION A: Esta respuesta es incorrecta porque el superior le ha
encomendado al técnico, apoyar a los compafieros que tienen falencias con el uso
del nuevo aplicativo, por lo que lo procedente es que el funcionario con el propdsito
de generar una comprension de la tematica y apoyar a sus compafieros, organice un
encuentro para explicarles aquello en lo que presentan dificultad hasta que
comprendan a cabalidad todo lo relacionado con el aplicativo, mas no, hacer uso del
correo electrénico para enviar a los funcionarios informacién sin mayor explicacion,
esperando que comprendan todo aquello en que tengan falencia y sin comprobar la
comprensién de la teméatica, por lo que, en caso de que el aspirante elija esta opcion
de respuesta no estaria dando cuenta de la competencia adaptacion al cambio nivel
técnico, definida como “Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios” y tampoco demostraria las siguientes
conductas asociadas: “Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones, Responde
al cambio con flexibilidad, Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente
en la implementacién de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos y Promueve
al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones” de acuerdo con el Decreto 815
de 2018.

JUSTIFICACION OPCION C: Esta respuesta es incorrecta porque el superior le ha
encomendado al técnico, apoyar a los compafieros que tienen falencias con el uso
del nuevo aplicativo, por lo que lo procedente es que el funcionario con el propdsito
de generar una comprension de la tematica y apoyar a sus compafieros, organice un
encuentro para explicarles aquello en lo que presentan dificultad hasta que ellos
comprendan a cabalidad todo lo relacionado con el aplicativo, mas no, encargar a
otra persona que presente menos inquietudes en el manejo del sistema para que
cumpla con aquello que el jefe le pidi6 hiciera directamente él, por lo que en caso de
gue el aspirante elija esta opcion de respuesta no estaria dando cuenta, de la
competencia adaptacion al cambio nivel técnico, definida como “Enfrentar con
flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y constructivo de los
cambios” y tampoco demostraria las siguientes conductas asociadas: “Acepta y se
adapta facilmente a las nuevas situaciones, Responde al cambio con flexibilidad, Apoya a la
entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos y Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones” de acuerdo con el Decreto 815 de 2018.
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NIVEL: PROFESIONAL

EJE TEMATICO: COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

INDICADOR: ORIENTACION A RESULTADOS

Responda la pregunta con base en el siguiente caso

Se han implementado a raiz de la ultima auditoria, cambios en la entidad distrital
para la que usted trabaja, ya que se encontraron varias no conformidades en los
procesos que se llevan a cabo, por lo que, en pro de realizar las acciones correctivas
necesarias y no volver a incurrir en las faltas cometidas, se establecieron mesas de
trabajo, tareas extra y otros cambios que han generado gran malestar e
inconvenientes al interior de los equipos de trabajo.

L. Los cambios han causado que se le represen varias de sus actividades y
funciones, por lo cual usted

A. evalla la situacion y crea una lista de chequeo de los pendientes para cumplir
con lo encomendado.

B. modifica sus horarios laborales y asigna las nuevas tareas para asi cumplir
con las mas importantes.

C. prioriza las actividades urgentes y tiene en cuenta algunos deberes esperando
asi dar cumplimiento.

RESPUESTA CORRECTA: A

JUSTIFICACION OPCION CORRECTA: Esta respuesta es correcta porque hace
referencia a la competencia de orientacién a resultados, la cual se define como: “
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad”, por medio de las conductas asociadas, “ Disefia y utiliza
indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos” y “ Se fija metas y
obtiene los resultados institucionales esperados”; por lo cual, crear una lista de
chequeo le permitira identificar las tareas pendientes a cabalidad, organizar tiempos,
dar cumplimiento a las labores, asi como, evidenciar las pendientes, lo cual le
permite dar respuesta oportuna, eficaz y de calidad a las tareas ya asignadas y las
nuevas de acuerdo a la situacioén presentada. Lo anterior, segun el Decreto 815 de
2018.

JUSTIFICACION OPCION B: Esta respuesta es incorrecta porque al alterar los
horarios laborales (accién que no puede hacer a voluntad) ya establecidos para
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asignar uUnicamente las nuevas tareas no le dejara identificar las actividades
preestablecidas pendientes, afectando asi, el cumplimiento de las metas y objetivos
gue generaron no conformidades en la interventoria. Lo cual no corresponde a la
competencia evaluada, en este caso, orientacion a resultados nivel profesional, la
cual se define como: “Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad”, expresada por medio de la
conducta asociada “Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos” y “Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados” por lo tanto, no da respuesta al incidente critico. Lo anterior, segun el
Decreto 815 de 2018.

JUSTIFICACION OPCION C: Esta respuesta es incorrecta, porque al solo priorizar
las actividades y/o tareas urgentes se estan dejando de lado las importantes, lo cual
afecta, el cumplimiento de las metas y objetivos que generaron no conformidades en
la interventoria y puede llevar al fracaso nuevamente del cumplimiento, lo cual no
corresponde a la competencia evaluada, en este caso, orientacién a resultados, la
cual se define como: “Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad”, expresada por medio de la
conducta asociada “Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos” y “Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados” por lo tanto, no da respuesta al incidente critico. Lo anterior, segun el
Decreto 815 de 2018.

8 HOJA DE RESPUESTAS

La hoja de respuestas de las pruebas escritas es el inico documento en el cual los
aspirantes deben consignar las respuestas, por lo cual se debe atender en detalle lo
sefialado en el numeral 8.1.

8.1 Diligenciamiento de la Hoja de Respuestas

Con el fin de diligenciar de forma adecuada la hoja de respuestas de la prueba
escrita, es importante seguir las siguientes recomendaciones generales:

% Unavezeljefe de salon le haya entregado el cuadernillo de las Pruebas Escritas
y la Hoja de Respuestas, usted debe verificar que sus nombres y apellidos estén
correctamente escritos en la Hoja de Respuestas y Cuadernillo de las Pruebas.
De no ser asi, deberéa informarlo inmediatamente al jefe de salon.
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% Cuando consigne una respuesta, verifique que el évalo de la respuesta esté
completamente relleno, la calificacion se realiza mediante lectura electronica, por
lo tanto, aquellas respuestas que no rellenen completamente el évalo, pueden
llegar a ser tomadas como omision en la lectura electronica de las mismas.

TIPO DE MARCACIONES
INCORRECTAS CORRECTA

g i@ﬂ: @ @ ;f@l i@j‘ .

+ En caso de presentar inquietudes frente a la Hoja de Respuestas de las Pruebas
Escritas consulte la situacion con el jefe de salén quién le brindara las
orientaciones segun el caso. No olvide firmar la hoja de respuestas en el espacio
dispuesto para ello, tal como se observa en el numeral 8.2 de los modelos de
hoja que seran utilizados en la aplicacién de las pruebas.

% Tenga en cuenta que SOLAMENTE SON VALIDAS LAS RESPUESTAS
MARCADAS CORRECTAMENTE en la respectiva hoja, motivo por el cual las
respuestas marcadas en el cuadernillo o no diligenciadas correctamente
no seran tomadas en cuenta para la calificacion de su prueba.

8.2 Formato de la Hoja de Respuestas e instrucciones de
diligenciamiento

A continuacién, se presentan los modelos de hojas de respuesta que seran
empleadas para los diferentes niveles jerarquicos, en los cuales se observa los
espacios de identificacion del aspirante, el nimero de preguntas, espacios de
diligenciamiento por parte del aspirante (firma y cédula) y las instrucciones para el
correcto diligenciamiento de la misma.
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8.2.2 Formato de la Hoja de Respuestas para el nivel Asistencial de los
empleos correspondientes ala operacion de lalinea de emergencias 123
en modalidad de ascenso y abierto

PROCESO DE SELECCION DISTRITO 5
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Nota: Para los empleos identificados con OPEC 200543 y OPEC 200562 correspondientes
a la operacion de la linea de emergencias 123 en modalidad de ascenso y abierto la prueba
comportamental serd aplicada en la siguiente etapa del proceso de seleccion, razén por la
cual Unicamente sera aplicada la prueba funcional que contiene un total de 60 preguntas.
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8.2.3 Formato de la Hoja de Respuestas para el nivel Técnico

PROCESO DE SELECCION DISTRITO 5

Preguntas de seleccién miltiple con Unica respuesta. Marque sole una respuesta para cada pregunta

s — - - _

Hage constar que he leido y acepto las instrucciones que aparecen al respaldo y manifiesto ser quien afirmo ser y quien se inscribié para presentar esta prueba

"y

g ‘ TIFO DE MARCACIONES R

ANTES DE INICIAR TENGA EN CUENTA NeORRECTAS commecTa
LAS INSTRUCCIONES DEL RESPALDO 2 @ @ @ A ® @

HOJA DE RESPUESTAS

.® ® O z#n.B® 6@ 0 “a.E® @ 0O f?'- ® ® © 8.0 ® 0
2 ® ® © 4. ® ® 0© . ® @ 0O 68.@® ® © 08w ® ©
. @ ® O 5.5 ® 0O . @ ©® O 8. @ ® O n.® ® ©
4+ @@ ® 0© % @ ® © 8. @ ® O 0.@® ® © 2.0 @ ©
5@ ® O 7. ® ® © 9.® O 0O n@® ©® © L. ® ©
& @ ® © 28 @ ® O . ® ® © 2.0 ® © “u.@ ® ©
T.®@ @& 0@ 2 @B @ © noE @ © e @ 0 5.0 @ ©
. ® ® © n.® ® © 52 ® ® © “® ® © %. 0 ® ©
. ® ® 0O .@ ® 0O 8.3 ® © BB 6 0 7.® ® ©
10 & 0O 2.0 ® 0© 4.® ® © %@ ® © %. 0 ® ©
n@ ® 0 B.E ® 0O 5.@® ® © 7.® ® 0 U.@ ® ©
126 @ 0 .0 ® © % ® ® © @ ® © 0.E ® 0O
1B.@ & 0© B.@ & © 7. ® © e @ © mMEG 6 ©
“@® & 0O .8 ® © %.® ® © 8. @ ® © 2@ @ 0©
5@ ® 0 .® ® 0© .@ ® 0© . ®@ @ 0 0.6 6@ O
6. ® O . ® © 0. @ ® O 82 @ ® © 104.3 @& ©
T.E & 0© BB ® O 6. @@ ©® O 8.0 ©® 0 .G @ O
% @ @ © 0. @B ® 0O 62 ® ® 0O 4@ ® O 106.® @& ©
.0 @ 0 “. @ ® © 28 @ 0O 5.0 ® 0 w.@ ® ©
20.@® @ © 2. @ ® 0 4 ® @ 0O 6. @ ® © e.@®@ @ ©
2. ® ® 0O 4.0 6 0 5. @ @ O 7. ® O .G 6 O
2.@® ® 0 “. @ ® 0O 6. @ ® O 8@ ® © 110.@ @& ©

25 POLITECNICO U CI JSC
GRANCOLOMBIANO COMISION NACIONAL
INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad

I GUALDAD [/ MERITO / OPORTUNIDAD



Guia de Orientacidn al As

8.2.4 Formato de la Hoja de Respuestas para el nivel Profesional

Presentacion de

Pruebas Escritas

pirante

= e ] | ] |
: PROCESO DE SELECCION DISTRITO 5
- (’gmﬁg (PoL
DEL SERVICIOD CIVIL .
: Preguntas de seleccion multiple con tnica respuesta. Marque solo una respuesta para cada pregunta
: ( Apellidos y Nombres Registro No. Identificacion 0
: Hago constar que he leido y acepto las i que al ¥ ser quien afirmo ser y quien se inscribié para presentar esta prueba
: Firma del aspirante sin salirse del recuadro C.C. del aspirante sin salirse del recuadro
: ( TIPO DE MARCACIONES )
== | ANTES DE INICIAR TENGA EN CUENTA INCORRECTAS CORRECTA
= | LAS INSTRUCCIONES DEL RESPALDO ] [ X @ @ © ® ® @
: HOJA DE RESPUESTAS
- (1@ o] [® @ 0] [#® ® ©] (@ @ ©| & ® O]
o 2 @ © % ® ® O . ® O© "® @ O %.® ® O
- .. @ © 7.® ® O 5.0 @ O 5@ @ O =\..® ® O
o 4 @ © %® ©® O 2. ® O 7%® ® O 100. ® O
o 5 @ © n.® G O 560 @ O 7® @ O 0.0 ® O
o 6 ® © .6 ® O 4.6 ® O ® 6 O 1026 ® O
o . @ © n@® ® O 5.@® ® O© .® @ O 1.6 ® O
- . @® © 26 ® O .0 6 O 8.8 ® O© 104.® ® ©
o . @ © BE® G O 5. ® O 1.® @ O 105.6 ® O
o 10. @ © U¥.® ® O .60 ® O© 2@ @ O 106. ® O
- 1. @ © I5.®m ® © 5.@® ® © 83.® ® © 107. ® ©
- 12. @ © .@® ® © 60.@®m & © 4. @ ® © 108. ® ©
- 13. @ © 37® ® © 6. & © 5. & ® © 109. ® ©
- 14. B © A ® © 2@ ® © 86. @ ® © 1M10. ® ©
— 15. @ © ».@® 6 O B8 @ O 7. ® O Mm@ ® O
- 16. B © w0 @®m ® © 4. @ ® © 8. ® ® © 1122 ® ©
o 7. @ © “1.0 ® O 5.® ® O© 8.® @ O 1.0 ® O
- 18. & © 2.7 & O 6. ® & © %.® ® © 114 ® ©
- 19. @ © a8.® ® © 7.8 ® © M1.® ® © 15.3 ® ©
-— 20. @ © “® ® O 6.0 G O 2@ ® O 1.0 ® ©
- 2. @ © 5. m ® © 8.@® ® © B3.@® ® © "M@ ® ©
o 2. @® © 6. ® © .® ® © “.@® @ O 1.0 ® O
- 23. ® © a7.3®m ® © Mn@E 6 © 5. ® © 1M19. ® ©
- 24. (B © k48. ®» ® © ) k7’2. ®» ® © kEDE. ® ® © CZD. ®» ® © )
- |

26

MERITDO

I GUALDAD OPORTUNIDAD

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVERSITARIA

(PoLl

¢

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad



Presentacion de
Pruebas Escritas

Guia de Orientacidn al Aspirante

8.2.5 Formato de instrucciones de diligenciamiento

Para efectos de la aplicacion de la prueba escrita, todas las anteriores hojas de
respuesta tendran en su reverso, las siguientes instrucciones de diligenciamiento:

PROCESO DE SELECCION DISTRITO 5

¢ ONSC .,

COMISION NACIONAL | e
DEL SERVICIO CIVIL et

|gualdad, Mérito y Oportunidad

INSTRUCCIONES HOJA DE RESPUESTAS

Verifique que sus nombres y apellidos estén correctos, si no es asi, avisele al jefe de
salén antes de comenzar a responder.

/ESTIMADO (A) PARTICIPANTE, TENGA EN CUENTA AL LLENAR ESTA HOJA DE N

RESPUESTAS:

- Marque y escriba sus respuestas tnicamente con lapiz de mina negra No.2

- Rellene completamente el circulo que corresponda a su escogencia

- No haga sefales ni marcas adicionales. No maltrate ni doble esta hoja

- No marque mas de una respuesta por pregunta, porque serd anulada

- Verifique que el niimero de la respuesta coincida con el nimero de la pregunta
- Borre total y limpiamente la respuesta que desee cambiar

- Recuerde que no debe responder en el cuadernillo, solo en esta hoja de

K respuestas /

4 COMO MARCAR LAS RESPUESTAS I

Incorrecto
Incorrecto
Incorrecto

Incorrecto

A (B) — CORRECTO
NECICL J
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9 METODOLOGIA DE CALIFICACION DE LAS PRUEBAS

Las Pruebas Escritas a aplicar en el presente proceso de seleccion se van a calificar
en una escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2)
decimales truncados.

De conformidad con el articulo 16 del Acuerdo del Proceso de Seleccién, los
aspirantes que no obtengan el “PUNTAJE MINIMO APROBATORIO” en la Prueba
sobre Competencias Funcionales, que es Eliminatoria, no continuaran en el proceso
de seleccién y, por lo tanto, seran excluidos del mismo.

A los aspirantes que logren superar el puntaje minimo aprobatorio para las Pruebas
de caracter “Eliminatorio”, se les calificara las Pruebas de Caracter “Clasificatorio”.
Los resultados obtenidos por los aspirantes en cada una de estas pruebas se
ponderaran por el respectivo peso porcentual establecido en el acuerdo del Proceso
de seleccion.

La calificacion de estas pruebas se realiza por OPEC, y para ello previamente se
realiza un analisis psicométrico para verificar la calidad de las preguntas realizadas.
La puntuacion final solo incluird las preguntas que cumplan con los criterios
psicométricos definidos para este proceso de seleccion.

10 PRESENTACION DE LAS PRUEBAS ESCRITAS

10.1 Previo ala presentacion de las pruebas escritas

Estas pruebas se aplicaran en la ciudad de Bogota y, en la fecha que se disponga,
el concursante debe consultar la citacién a pruebas en la pagina web de la Comision
Nacional del Servicio Civil, www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, con su usuario y
contrasefia.

Se recomienda a los aspirantes ubicar el sitio de presentacion de estas pruebas por
lo menos con dos (2) dias de anticipacién, con el fin de conocer las rutas, el acceso
a dicho sitio y evitar posibles confusiones y/o retrasos el dia de la aplicacion de estas.

DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad
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10.2 Durante la presentacién de las pruebas escritas
10.2.1 Identificacién para la presentaciéon de las pruebas escritas

Los uUnicos documentos de identificacion validos para ingresar al salon y poder
presentar estas pruebas son:

Cédula de Ciudadania amarilla con hologramas:

REPUBLICA DE COLOMBIA FECHA DE NAGIMIENTO DD-MM-YYYY
IDENTIFICACION PERSONAL B UARTAMENTO)
CEDULA DE CIUDADANIA LUGAR DE NAGIMIENTO
wweno 01101101 01100001 (XX GS.RH  SEXO
RODRIGUEZ LOPEZ ODAMMNYYY CIUDAD
/:: ELLIDOS FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION
'MARTIN FRANCISCO
| Apupes
"
Cara frontal Cara posterior

Cédula de seguridad fisica personalizada en policarbonato:
%4% == REPUBLICA DE COLOMBIA

NUIP1.234.567.890

Apetidos s

WALTEROS 2
g

Neemxes. =4

LAURA

Naoasded Estsua Sexo

coL 167 F

Fecha denacinents G, ' 4 F 3
15ABR 2004 O+

Lugar de macimionic
CARTAGENA (BOLIVAR)

ICCOLODO0000012<<<<<<<<<<<<<L<<K<
8808213F3101300C0L1234567890<9

Fecha y logar de excediién
20 ABR 2022, CARTAGENA

M_/_MJ/VALA 16 ABR 2032, CARTAGENA * WALTEROS<<<<<<<<<KKLKK<<LAURA
Cara frontal Cara posterior
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Cédula de ciuda

@ .

dania Comparyiy

Ultima aeq,
Ualizacign o,
012012121

WlTeg

-
RiﬁUBLICA DE CoLomg,
i en

Formato digital

Pasaporte original:

pop—— ey

CEAAUNTACRAY
“\.\ouot"

Portada Primera hOja

En caso de pérdida de la Cédula de Ciudadania amarilla con hologramas, se
permitira el ingreso con la contrasefia de la Registraduria Nacional del Estado Civil,
en cualquiera de los siguientes formatos:

*Formato blanco preimpreso. Este es el que reciben las personas cuando tramitan
su cédula por primera vez.
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*Formato de color verde que se diligencia para duplicado, rectificacién 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.

Se recuerda a los aspirantes que las anteriores contrasefias tienen una vigencia de
seis (6) meses, razon por la cual si este documento no se encuentra vigente no se
considerara valido para ingresar al salén y poder presentar estas pruebas.

Si el concursante no se identifica con alguno de los documentos antes
referidos, NO podra presentar las pruebas escritas.

10.2.2 Elementos permitidos para la presentacion de las pruebas

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

@ filgo Pske

AN
 mem—————

Lapiz de mina negra No. Sacapuntas Borrador de lapiz
2

No se permitiran maletines, morrales, maletas, libros, revistas,
codigos, normas, hojas, anotaciones, cuadernos, etc. Tampoco
se puede ingresar al salén de aplicacion de estas pruebas
ningan tipo de aparato electronico y/o mecéanico y/o de
comunicacion como calculadora, celular, relojes inteligentes,
audifonos, tabletas, portatil, cAmaras de video, camaras fotogréficas, etc.
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El uso del celular o cualquier otro dispositivo electronico se

encuentra rotundamente prohibido dentro del sitio de aplicacion,
por tanto, la Universidad realizara verificaciones aleatorias durante toda la jornada
de aplicacion para garantizar que se dé estricto cumplimiento al NO USO de los
elementos prohibidos. Por lo anterior, el personal encargado podra solicitar a los
aspirantes que permitan la verificacion de los elementos con los que cuentan en los
bolsillos, que se retiren gorras, se recojan el cabello y que hagan visibles orejas y
brazos; asi como también, podran solicitar la inspeccién de cualquier dispositivo
electronico ingresado al sitio de aplicacion.

SICTY IR

Los aspirantes que porten la Cédula Digital, en el momento en que el dactiloscopista
solicite este documento en el salén de aplicacion de estas pruebas, podran utilizar
excepcionalmente el dispositivo que lo contiene para que pueda ser cotejado contra
su huella. Una vez el dactiloscopista haya realizado el respectivo proceso, el
aspirante debe apagar y guardar dicho dispositivo y en ninguna circunstancia podra
volver a utilizarlo en el lugar de aplicacion de estas pruebas.

Ninguna persona podrda ingresar al sitio de aplicacién de

estas pruebas en estado de embriaguez o bajo efectos de
sustancias psicoactivas, ni con armas de cualquier tipo.
Durante la aplicacion de estas pruebas no esta permitido el
consumo de alimentos ni bebidas.

Ningun aspirante podraingresar con acompafante alos sitios
de aplicaciéon de estas pruebas. En caso de ser necesario, las
personas en condicion de discapacidad serdn apoyadas por
los Auxiliares Logisticos encargados de esta labor.

[ PROHIBIDC
' INGRESO CG
ACOMPANANT
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10.2.3 Instrucciones para el dia de la aplicacion de las Pruebas Escritas.

El dia de la aplicacion de las pruebas escritas, el concursante debe presentarse en
el sitio que le fue sefialado en la citacion a las 7:00 A.M. y tener presente la siguiente
informacion:

)
L X4

7:00 A.M.: Hora de apertura del sitio de aplicacion de las pruebas.

7:50 A.M.: Lectura de las instrucciones generales a los participantes.

8:00 A.M.: Hora de inicio de la aplicacion simultanea de estas pruebas en todas

las sedes a nivel Bogota. Después de esta hora sélo se permitira el ingreso hasta

las 8:30 A.M. El concursante que ingrese después de la hora de inicio NO tendra
tiempo adicional.

+ Los aspirantes que lleguen con posterioridad a las 8:30 A.M., no podran ingresar
al sitio de aplicacion de estas pruebas y se consideraran como ausentes.

% La jornada de aplicacion de las Pruebas Escritas tendra una duracion maxima
de cuatro (4) horas, luego de las cuales los aspirantes que aun no hayan
terminado deben entregar su material y retirarse del sitio de aplicacion.

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

% SoOlo se debe hacer una marca por pregunta en la Hoja de Respuestas,
rellenando totalmente con Iapiz el évalo de la respuesta que considere correcta.

« El aspirante debe verificar que la respuesta sefalada corresponde a la pregunta
gue contesta.

+» No se debe rayar, ni destruir, ni doblar, ni extraer el cuadernillo de las pruebas ni
la hoja de respuestas.

% El aspirante debe permanecer en el sitio de aplicacién hasta que le sea tomado
el registro de las huellas dactilares, firme el listado de asistencia a la jornada y
firme la Hoja de Respuestas.

% Terminadas las pruebas, el aspirante debe devolver al jefe de salén el

correspondiente Cuadernillo, la Hoja de Respuesta y todo material adicional que

le haya sido entregado.

L X4

*
L X4

10.2.4 Causales de anulacion de las Pruebas Escritas

El fraude o intento de fraude, o cualquier situacion que contrarie los lineamientos
establecidos dentro de la presente Guia para la presentacién de pruebas, dara lugar
a la apertura de Actuacion Administrativa de acuerdo con el Capitulo | del Titulo Il
de la Parte Primera del CPACA o de la norma que lo modifique o sustituya, de las
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cuales comunicaran por escrito, en medio fisico o en SIMO, a los interesados para
gue intervengan en las mismas.

Se entiende como fraude o intento de fraude:

% Sustraccién o intento de sustraccion de materiales de las pruebas (Cuadernillo
de las Pruebas y/u Hoja de Respuestas) ocurrido antes, durante y/o después
de la aplicacion de las mismas o encontradas durante la lectura de las Hojas
de Respuestas 0 en desarrollo del procesamiento de los respectivos
resultados.

% Transcripcidon o intento de transcripcion de contenidos de las pruebas, en
medio fisico y/o digital, dentro o fuera de las instalaciones de la aplicacién de
las mismas, ocurridas antes, durante y/o después de dicha aplicacion o
encontradas durante la lectura de las Hojas de Respuestas o en desarrollo del
procesamiento de los respectivos resultados.

% Copia o intento de copia durante la aplicacién de las pruebas.

< Comunicacion o intento de comunicacion no autorizada por algin medio en
las instalaciones de la aplicacion de las pruebas.

% Suplantacion o intento de suplantacion para la presentacion de las pruebas.

% Aportar documentos falsos o adulterados para la presentacion de las pruebas.

% Conocer o dar a conocer con anticipacion, por cualquier medio, las pruebas
aplicadas y/o con posterioridad a la aplicacion de las mismas y/o durante la
lectura de las Hojas de Respuestas y/o durante el procesamiento de los
respectivos resultados.

Son otras causales de anulaciéon de estas pruebas, las siguientes:

% Desacato de las reglas establecidas para la aplicacién de las pruebas.

% Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias
psicoactivas al sitio de aplicacion de las pruebas.

%+ Uso o intento de uso de celulares, relojes inteligentes, audifonos o cualquier
otro dispositivo electronico o medio de comunicacién en cualquier lugar del
sitio de la aplicacion de las pruebas.

% Portar dentro del sitio de aplicacion de las pruebas; armas, libros, hojas,
anotaciones, cuadernos, periodicos, leyes, revistas o cualquier otro
documento diferente a los documentos de identificacion permitidos para la
presentacion de las mismas.

% Retirarse del salén sin que se le hayan tomado sus huellas dactilares y/o sin
firmar los formatos correspondientes.
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« Estar comprometido en hechos que vayan en contra del buen funcionamiento
de la aplicacion de las pruebas.

% De ocurrir cualquiera de las causales de anulacion de estas pruebas, el
Coordinador del Sitio debe informar de manera inmediata al delegado del
Operador y a la CNSC, quienes, de acuerdo con el debido proceso, iniciaran
las actuaciones conducentes a la posible anulacion de la prueba escrita
presentada por el aspirante.

En cualquiera de estos casos, el Jefe de Saldén procedera a retirar el material de la
aplicacién de las mismas vy diligenciar el formato respectivo, que también debe ser
firmado por el concursante. Si el aspirante se niega a firmar el formato, el Jefe de
Salon debera informar al Coordinador del Sitio y convocar a dos (2) testigos (personal
de la aplicacion de las pruebas y/o aspirantes) para que ellos lo firmen.

De ocurrir cualquiera de las causales de anulacion de estas pruebas, el Coordinador
del Sitio debe informar de manera inmediata al delegado del Politécnicoy a la CNSC

10.2.5 Aspirantes en condicion de discapacidad

A todos los aspirantes que en la inscripcion en este proceso de seleccion indicaron
tener alguna discapacidad, el operador del proceso de seleccién, los contactara por
correo electrénico u otro medio de contacto que previamente el aspirante registré en
SIMO, para verificar su situacion, con el fin de disponer el personal y los otros
requerimientos necesarios para garantizarles un tratamiento adecuado durante el
proceso de presentacion de estas pruebas.

% Para los aspirantes en situacion de discapacidad auditiva, el operador
contratado para realizar esta etapa del proceso de seleccion cuenta con
Auxiliares Logisticos y minimizara las dificultades comunicativas con avisos y
sefalizacion en los diferentes espacios. Si utiliza algun dispositivo para poder
escuchar o dispositivos electro-Opticos, se evaluara la condicion al ingreso al
salon de la aplicacion de estas pruebas.

% Para los aspirantes en situaciéon de discapacidad motora, el operador
contratado para realizar esta etapa del proceso de seleccion cuenta con
Auxiliares Logisticos que los ayudaran a desplazarse y ubicarse en los
espacios dispuestos para la aplicacion de estas pruebas.
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% Para los aspirantes en situacion de discapacidad visual, el operador
contratado para realizar esta etapa del proceso de seleccion cuenta con
acompafiantes que durante todas las pruebas haran las veces de lectores y
se ubicaran en un salon especial.

10.3 Posteriormente ala presentacion de las pruebas escritas

Las actividades y aspectos a tener en cuenta por parte de los aspirantes una vez
realizada la aplicacion de las Pruebas Escritas, incluyen la publicacion de los
resultados y el procedimiento para interponer reclamaciones en contra de dichos
resultados.

10.3.1 Publicacién de resultados de las Pruebas Escritas

Los resultados de estas pruebas seran publicados en la pagina web de la CNSC,
www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, en la fecha que disponga esta Comision Nacional,
la cual sera informada con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles. Los
aspirantes deben consultar sus resultados ingresando al SIMO con su usuario y
contrasefia.

10.3.2 Reclamaciones en contra de los resultados de las Pruebas Escritas

Las reclamaciones contra los resultados de estas pruebas se presentaran por los
aspirantes Unicamente a través del SIMO, frente a sus propios resultados (no frente
a los de otros aspirantes), dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha
de publicacion de los mismos, de conformidad con las disposiciones del articulo 13
del Decreto Ley 760 de 2005 o la norma que lo modifique o sustituya.

En la respectiva reclamacion, el aspirante puede solicitar el acceso a las pruebas por
el presentadas, sefialando expresamente el objeto y las razones en las que
fundamenta su peticion. La CNSC o el Politécnico Grancolombiano lo citard para
cumplir con este tramite en la misma ciudad en la que presento tales pruebas.

El aspirante s6lo podra acceder a las pruebas que él presentd, atendiendo el
protocolo que para el efecto se establezca, advirtiendo que en ningln caso esta
autorizada su reproduccion fisica y/o digital (fotocopia, fotografia, documento
escaneado u otro similar), con el animo 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.
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A partir del dia siguiente en que ocurra efectivamente el acceso a pruebas solicitado,
el aspirante contara con dos (2) dias habiles para completar su reclamacion, si asi lo
considera necesario, para lo cual se habilitara el aplicativo SIMO por el término antes
mencionado.

En atencién a que las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC, su uso por
parte del aspirante para fines distintos a la consulta y tramite de su reclamacién se
constituye en un delito que serd sancionado de conformidad con la normativa
vigente.

Para atender las reclamaciones de que trata este numeral, se podra utilizar la
respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la Sentencia T-466 de 2004
proferida por la Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, CPACA, sustituido
por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Contra la decision que resuelve estas reclamaciones no procede ningun recurso.

En la(s) fecha(s) que disponga la CNSC, que sera(n) informada(s) con una antelacion
no inferior a cinco (5) dias habiles en el enlace SIMO de su péagina web
www.cnsc.gov.co, el aspirante podra ingresar al aplicativo con su usuario y
contrasefia y consultar la decisidon que resolvio la reclamacion presentada.
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COMPLEMENTACION DE LA RECLAMACION.

PREGUNTAS QUE NO CORRESPONDE A MIS EJES TEMATICOS:
Funcionales acertadas 38 preguntas de 60 preguntas funcionales.
Preguntas eliminadas: 6 —11—-12 y 32.

A continuacidn, preguntas herradas por mi parte y que NO CORRESPONDEN A MIS EJES
TEMATICOS o con funciones especificas el empleo al cual me postule GUARDIAN:

Pregunta nimero 5 no es acorde al tema funcional, ya que hace referencia al manejo de un nuevo
aplicativo para temas de archivo y correspondencia posibles respuestas: A-exponer adaptacion al

cambio a cada uno de los funcionarios. B-sugerir mejoras en el aplicativo C-apoyar el nuevo uso

del aplicativo.

Pregunta numero 7, aduce de la inconformidad de un ciudadano por la calidad de transporte de su
ciudad a la cual decide notificar su inconformidad: posibles respuestas: A-a realizar derecho de
peticidn B- que se respeten sus derechos y a expresarse libremente C- derecho a aplicar los
mecanismos a los que ley permite.

Pregunta numero 16, en el enunciado principal se puede leer manejo de historias laborales y actas
para reunion de jefes: posibles respuestas: A- agendar B- gestionar C- indicar.

Pregunta numero 22, textualmente el enunciado se refiere a usuario inconforme por qué no
atendieron a un adulto mayor/ya que este por su edad no sabe usar las nuevas tecnologias
posibles respuestas: A- escalar queja por falta de buena ayuda o informacién al adulto B- limitante
tecnoldgico C- indicar

Pregunta numero 24, cita el enunciado responsabilidad de un funcionario a cargo de responder
mensajeria y correspondencia posibles respuestas: A-responder correo al usuario B- replicar
informacidn C- contestar en fisico al usuario.

Pregunta numero 28, el enunciado se refiere a revision y manejo de expedientes: posibles
respuestas: A-registrar B- clasificar C-catalogar

Pregunta nimero 29, mismo enunciado respuestas A- rechazar B- admitir C- mencionar

Pregunta numero 53, enunciado referente al analfabetismo de un privado de la libertad al cual el
funcionario debe posibles respuestas: A- obligar a recibir instruccién B- decisién de tomar clase
por voluntad propia C- es inviable redimir pena por estudio.(motivo por el cual no debe de ser es
por qué a pesar de que esta enumerado en la ley 65 el obligar a un privado de la libertad a qué
debe de estudiar; a la luz de los derechos humanos este no seria viable y por ende estd pregunta
no seria la respuesta A, ya que tendria doble moral y por ende la respuesta B que yo contesté
también seria correcta ya que el privado de la libertad no se puede obligar por qué aunque esté
privado de la libertad no estd privado de tomar sus propias decisiones.

Pregunta numero 4, el anunciado se relaciona con inspeccién y control en fisico a un funcionario
posibles respuestas A-exhibir porta carnet B-secretaria distrital de seguridad convivencia y justicia



C- credencial de seguridad privada (nota: dicha pregunta se relaciona con seguridad privada y no
especificamente con manual funciones del cuerpo de custodia y vigilancia

No sé en realidad que férmula utilizaron para calificar, pero si fue estd aciertos que seria 38 por
total preguntas 100 divido 57 funcional ya que eliminaron 3 daria 66.6.



Senor
PRESIDENTE COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

atencionalciudadano@cnsc.gov.co

Bogota D. C.

Referencia: Reclamacion y Derecho de peticidén proceso de la Convocatoria Distrito Capital 5, para
proveer cargo de GUARDIAN GRADO 15.

Asunto: Pruebas escritas competencias laborales:

1. RAZONES EN QUE SE APOYA LA RECLAMACION:

1.1. Razones generales:

Con todo respeto en mi calidad de aspirante Convocatoria de la referencia, me permito presentar
razones de tipo factico y juridico que me permiten demostrar que el resultado obtenido en las
pruebas escritas, son contrarias a las normas en las que deberian fundarse, relacionadas de manera
especial con las reglas que garantizan el principio constitucional del mérito:

(1.) No citacién con suficiente anticipacion para la jornada de acceso al material de las
pruebas:

Segun la informacidn vista en la pagina de la CNSC, sélo el dia primero (1) de diciembre de 2023, se
conocera la citacién para esta jornada que se llevara a cabo el tres (3) de diciembre del mismo afio,
esto significa que no se hara con anticipacién, cuando la misma GOA, indica o recomienda visitar
con anticipacion el lugar para el que se cita.

La Corte Constitucional resalto el derecho para acceder a los documentos que integran el material
de las pruebas escritas, le dio una amplia proteccion a través de la Sentencia T-180/2015, en un
principio la CNSC, era consecuente con esta garantia, otorgando un término razonable de
anticipacién entre la citacidn y la fecha de esta jornada de acceso, pero en este especifico caso sin
gue exista precedente, decide anunciar incluso antes de vencerse el término para elevar esta
solicitud, que la citacién se enviara de manera perentoria sin anticipacion de dias hdbiles,
sorprendiendo a los aspirantes que por mas atentos que se encuentren de los anuncios del proceso,
no serd posible darse por enterados.

Estd muy claro que la CNSC, como responsable de la administracion y vigilancia de esta
Convocatoria, viola entre otros los principios de publicidad, transparencia y moralidad, porque
intenta reducir la garantia del derecho de acceso al material de la prueba, sin posibilidades de que
guienes trabajen puedan obtener permisos con anticipacién y en general programar la asistencia a
la jornada con todas las vicisitudes que se le puedan presentar.

En tal sentido rogaré que mi reclamacion sea resuelta de fondo, aunque NO pueda comparecer a la
jornada de acceso y en caso de asistir complementaré lo que pueda identificar con toda la premura
gue le imprime la CNSC a este proceso.
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(2.) Los ejes tematicos evaluados no coinciden con el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

Se puede evidenciar que los ejes tematicos propuestos en la GOA, si bien intentan reflejar el mismo
contenido del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, no fue consecuente con
el contenido final de la prueba escrita de competencias funcionales en su contenido general y
especifico. Por otra parte el tema OPERACION ADMINISTRATIVA, se describe como especifico y por
lo tanto debid referirse a la eficiencia administrativa publica en el contexto penitenciario, pero las
preguntas versaban sobre eficiencia administrativa publica genérica, como por ejemplo manejo de
de archivo, que evidentemente no corresponde al cargo de GUARDIAN.

Si hacemos una vision general de los ejes tematicos, en proporcién al tema que de EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA PUBLICA, debia corresponder un porcentaje del 20%, pero las preguntas versaron
sobre ese tema en un porcentaje mayor al 50%, dejando sin evaluar los temas generales y
especificos que tienen que ver con la funcién del cargo de GUARDIAN.

Ejes Tematicos

Tipa de prueda smpanenrie Eju Tematics

Evidentemente no es compatible la evaluacién de ejes tematicos que se pretendio llevar a cabo con
la prueba escrita de competencias funcionales, con el perfil de competencias laborales que se
redactan en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, ello representa violacion
al debido proceso, al mérito y a la dignidad humana del aspirante que confia legitimamente en que
se respetaran las normas en las que deben fundarse este tipo de decisiones.

(3.) Evaluaciéon de competencias laborales, por encima de la regla que establecia la prueba
de competencias funcionales con cardcter eliminatorio.

Las competencias laborales de un empleo, cuentan con dos componentes: competencias
funcionales y competencias comportamentales; ! el Acuerdo que reglamenta esta Convocatoria
otorgd a la prueba de competencias funcionales, caricter de eliminatoria y un puntaje minimo
aprobatorio de 65.00, ello significa que si en una calificacion preliminar de esta prueba el aspirante
obtiene un puntaje inferior a 65.00, queda eliminado del concurso y por lo tanto NO se debid
calificar la prueba de competencias comportamentales. Hacer lo contrario, como sucedié en mi
caso representa una violacidn al debido proceso, que aparentemente no tiene ninguna afectacion,

! Decreto 815 de 2018.



pero si se tiene en cuenta que el objetivo legal y constitucional de esta clase de procesos y
concretamente la aplicacién de estas dos pruebas lo que pretenden evaluar es las competencias
laborales, y al ponderar los dos resultados aun estando eliminado del concurso, viola principios
como la confianza legitima, porque crea una falsa expectativa y ademds evidencia que aspirantes
que tienen una ponderacién menor en competencias laborales, se encuentran admitidos.

Es asi que solicitaré que en consideracién a mi ponderacién en competencias laborales dentro del
rango de quienes contindian en concurso, también se me permita continuar en concursoy demostrar
el mérito en las pruebas restantes.

(4.) Las Guias de Orientacion al Aspirante: No contiene instrucciones o ejemplos de
preguntas para los cargos del Cuerpo de Custodia y Vigilancia y mucho menos para el
cargo de GUARDIAN, correspondiendo a una actividad especifica muy distinta a las
demas.

La GOA no incluyd ejemplos de preguntas para componentes como; los descritos en mis ejes
tematicos, se desconoce cdémo se evaluaron temas como la sensibilidad a los problemas, gestion del
tiempo y comprension de lectura y escritura.

Este hecho representa una violacién a derechos fundamentales relacionados con el debido proceso,
el irrespeto a las reglas del concurso y la discriminacion porque los ejemplos solo fueron referidos a
ejes tematicos de otros cargos que desempefian actividades muy distantes de las especificas de
custodia y vigilancia de personas privadas de la libertad.

(5.) El término y el procedimiento adoptado por la CNSC, para presentar reclamacion viola
el Decreto 760 de 2005 en su Articulo 13

ARTICULO 13. Las reclamaciones de los participantes por sus resultados obtenidos en las
pruebas aplicadas en los procesos de seleccion se formulardn ante la Comision Nacional del
Servicio Civil o ante la entidad delegada, dentro de los cinco (5) dias siquientes a su
publicacion y deberdn ser decididas antes de aplicar la siguiente prueba o de continuar
con el proceso de seleccion, para lo cual podrd suspender el proceso.

La norma no establece que el término de cinco (5) dias sea solo para solicitar el acceso al material
de la prueba y de dos (2) dias para redactar y presentar la reclamacion, como lo entendié la CNSC,
el término sigue siendo de cinco (5) dias para formular la reclamacién. La orden constitucional 2 de
permitir el acceso al material de la prueba, no modifica la norma originalmente adoptada y por ello
es una violacion al debido proceso y a la defensa, que reduce la intension del legislador al haber
otorgado cinco (5) dias para formular reclamacién y la CNSC en cumplimiento de una decision
constitucional en lugar de otorgar mayores garantias las reduce, porque una vez el aspirante conoce
del material de la prueba y se apropia de elementos para formular su reclamacién, sélo se le otorgan
dos (2) dias, sin que ese término tenga ningun fundamento legal y solo se establecié de manera
arbitraria y unilateral por la CNSC.

2 Sentencia T-180/2015.



Y resulta aun mayormente arbitrario que se haga bajo la premura del tiempo, sin posibilidades de
programar la asistencia a la jornada, muchos no podran acceder al material de la prueba, pero la
CNSC debe otorgar igualmente la posibilidad de complementar la reclamacidn.

La premura del tiempo con el que maneja el procedimiento la CNSC, representa violacién al debido
proceso porque se anuncia que ninguna defensa serd efectiva en torno a cambiar el resultado de las
pruebas escritas.

1.2. Razones particulares:

Espero poder programar la asistencia a la jornada de acceso al material de la prueba escrita de
competencias funcionales, en cuyo caso complementaré con mayor exactitud el nimero de
preguntas que se apartan de los ejes tematicos especificos que corresponden al cargo de
GUARDIAN.

2. OBIJETO DE LA RECLAMACION:
Con todo respeto me permito formular las siguientes peticiones como objeto de esta reclamacion:

Primero. — Resolver mi reclamacidn con la indicacion de clara, precisa y coherente de la férmula o
sistema utilizado para la calificacién otorgada, indicando el nimero de preguntas acertadas, las que
fueron erradas y el valor que se le otorga a cada una de ellas segln el baremo utilizado.

Segundo. — Recalificar la prueba de competencias funcionales, teniendo en cuenta sélo los items de
la prueba que se ajusten a los ejes tematicos de mi cargo, tal como aparece en el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales - eliminar los items que evalian aspectos que no se
encuentran redactados en el Manual de Funciones

Tercero. — Dado que el ponderado en competencias laborales, integrado por los resultados de
prueba de competencias funcionales, mas la prueba de competencias comportamentales, se
encuentra en el rango de los resultados de aspirantes que contintdan en el concurso, cambiar mi
estado a: admitido-contintia en concurso.

Cuarto. — Dado que la Guia de Orientacidn, NO orientd sobre las preguntas o items que tenian que
ver con el cargo especifico de GUARDIAN, ni tampoco en general sobre el Cuerpo de Custodia y
Vigilancia, violando el debido proceso; reconsiderar la calificacion y otorgar el minimo aprobatorio
a fin de evitar traumatismos en el proceso.

Quinto. — Reponer y conceder el tiempo restante para formular la reclamacién, esto es los cinco (5)
dias que otorga la norma especifica, en cuyo caso se tendra en cuenta que ya han transcurrido los
dos (2) primeros dias en los cuales se proyecto el presente escrito. Dar trdmite a mi reclamacién, en
todo caso, aun si llegara a faltar la complementacion para la que se otorgan dos dias en el entender
errado de la norma por parte de la CNSC.

Sexto. — Suspender el avance de esta Convocatoria, mientras no se resuelvan de fondo todos los
argumentos y peticiones formuladas en esta reclamacién, que en sintesis tienen que ver con el
derecho fundamental al acceso al empleo publico, el debido proceso, principios de publicidad,
transparencia y moralidad.



Séptimo. - Eliminar las preguntas que no evalian mis ejes tematicos y sobre las que no se instruyé
en la Guia de Orientacidn al Aspirante.

Agradezco la atencién y resolucidn oportuna de esta formulacién de reclamacion, pese a la
precariedad en el término de dos (2) dias ideado por la CNSC.

Atentamente,

DANIEL FAUSTINO GOMEZ GANAN

C.C. 1090335091



Senor
JUEZ CONSTITUCIONAL DEL CIRCUITO (R)
E.S.D.

Asunto: ACCION DE TUTELA COMO MECANISMO TRANSITORIO

Accionante: DANIEL FAUSTINO GOMEZ GANAN C. C. 1090335091

Accionado: Comision Nacional del Servicio Civil

Vinculados: 1. Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia del
Distrito Capital y 2. Todos los aspirantes al cargo de Guardian grado 15,
inscritos en la Convocatoria Distrito Capital 5.

Derechos fundamentales: Debido proceso, acceso al empleo publico, el
mérito, la confianza legitima.

ACCIONANTE:

DANIEL FAUSTINO GOMEZ GANAN, identificado con cédula de ciudadania
No. 1090335091, domiciliado en la ciudad de Bogota D. C. con la siguiente
direccion:

Carrera 5 A # 3 A 4 ESTE 3-64, Bogota D.C., celular: 3208055512 -
3175141474 correo electronico: danielfgomez1991@hotmail.com,

notificacionesavancemos@gmail.com

Con invocacién de mis derechos fundamentales, ruego ampararlos por el
mecanismo de la accién de tutela de manera transitoria, mientras termina el
concurso y es posible identificar el acto administrativo definitivo sobre el que
se pueda ejercer control jurisdiccional contencioso administrativo de nulidad
y restablecimiento del derecho:

ACCIONADA:

La constituye el Senor presidente de la Comisidon Nacional del Servicio Civil,
domiciliado en la ciudad de Bogota D. C., quien despacha desde su oficina
ubicada en Carrera 16 No. 96 - 64, Piso 7. Correo electrdnico:
notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co. Para la época de los hechos
corresponde al Sefor Jorge Alirio Ortega Ceron.

PRETENSIONES

Ruego amparar mis derechos fundamentales, mientras se concluye el
proceso de seleccion Distrito Capital 5, para acceder a la jurisdiccidon
contencioso administrativo.

Consecuencialmente ordene a la accionada, que en término perentorio:

Proceda a dejar sin efectos su decision publicada en mi SIMO, de NO
CONTINUA EN CONCURSO, en su lugar permitirme continuar en el concurso




Distrito Capital 5, con el fin de cumplir las etapas y pruebas con la posibilidad
de acceder al cargo de Guardidn Grado 15, siendo evidente que la misma
publicacién califica el porcentaje total de mis competencias laborales
evaluadas integralmente, tal como lo anunciaron las reglas para quienes
superen las pruebas eliminatorias.

HECHOS Y OMISIONES QUE FUNDAMENTAN LA DEMANDA

1. Con ocasidon del proceso de seleccion de la Convocatoria DISTRITO
CAPITAL 5, me inscribi a través de la plataforma SIMO, el Cargo de
GUARDIAN DRAGO 15.

2. Cumpli con los requisitos exigidos a través de la plataforma, esto es: 1)
Bachillerato en cualquier modalidad, 2) Curso de manejo de armas 2)
Experiencia relacionada de minimo seis (6) meses.

Requisitos
N Estudio: Titulo de BACHILLERATO.

B Experiencia: Seis(6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA

B Otros: Curso de manejo y/o uso de armas.

3. La CNSC, en fecha cuatro (4) de octubre de 2023, publica resultados de la
primera etapa de verificacion de requisitos minimos, en mi SIMO, se
publica admitido por cumplir todos los requisitos minimos, en cuyo
propdsito es importante resaltar para esta acciéon de tutela que el
requisito de estudio es de BACHILLER Y CURSO DE MANEJO Y/O USO DE
ARMAS.

4. Fui citada a la presentacion de las pruebas escritas de COMPETENCIAS
FUNCIONALES Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES, para la fecha
cinco (5) de noviembre de 2023. Estas pruebas evallan mis competencias
laborales en general. (Integradas por competencias funcionales y
competencias comportamentales)

2.2 Competencias laborales a evaluar con las pruebas escritas

Con el fin de evaluar diferentes competencias laborales y de conformidad con los
Acuerdos que rigen el Proceso de Seleccion Distrito Capital 5, a todos los aspirantes
admitidos en la etapa de verificacidon de requisitos minimos, se les aplicaran las
siguientes Pruebas Escritas:

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

Pruebas Escritas

< Pruebas de Competencias Comportamentales: mide las capacidades,
habilidades. rasgos v _actitudes del aspirante gue potencializaran su




Presentacicn de

Pruebas Escritas

+“+ Pruebas de Competencias Comportamentales: mide las capacidades.
habilidades, rasgos y actitudes del aspirante que potencializaran su
desempefio laboral en el empleoc para el que concursa, de conformidad con
las disposiciones de los articulos 2.2.4.6 a 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015,
sustituidos por el articulo 1 del Decreto 815 de 2018

Conociendo las reglas del concurso y con la plena conviccion de que ellas
serian respetadas, esto es con la CONFIANZA LEGITIMA, que me imprime
la publicidad de la CNSC, me preparé para presentar las pruebas escritas
bajo la certeza de los siguientes presupuestos reglamentarios y legales:

4.1. Los ejes tematicos a evaluar serian consecuentes con el Manual de
Funciones y competencias laborales del cargo GUARDIAN GRADO
15, publicado en SIMO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

Plan de Desarrollo Distrital '

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Servicio y atencidn al ciudadano :

Régimen penitenciario y carcelario

Derechos humanos con enfoque en personas privadas de la libertad.

Manejo y uso de armas de fuego de corto alcance

Redaccién y ortografia.

N AW

4.2. La evaluacion de los ejes tematicos también seria consecuente con
el requisito minimo de estudio exigido, esto es: BACHILLER Y
CURSO DE USO Y/O MANEJO DE ARMAS. Ello se anuncid en la
publicacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales y la Guia de Orientacidon al Aspirante para la presentacion
de las pruebas escritas.

Ejes Tematicos

Tipo de prueba Componente Eje Tematico

FUNCIONAL LEYES Y GOBIERNO (GENERAL) DERECHOS CONSTITUCIONALES DE PERSOMAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD

FUNCIONAL CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS SEGURIDAD PUBLICA O PRIVADA

FUNCIONAL LEYES Y GOBIERNO (ESPECIFICQO) DERECHO PENITENCIARIO

FUNCIONAL CAPACIDAD ATENCIONAL SENSIBILIDAD A LOS PROBLEMAS

FUNCIONAL SERVICIO AL CLIENTE O AL USUARIO ATENCION ¥ PARTICIPACION CIUDADANA

FUNCIONAL HABILIDADES TECNICAS GESTION DEL TIEMPO

FUNCIONAL HABILIDADES BASICAS COMPRENSION DE LECTURA Y ESCRITURA

FUNCIONAL OPERACION ADMINISTRATIVA (ESPECIFICO) EFICIENCIA ADMINISTRATIVA PUBLICA

4.3. La Guia de Orientacion al Aspirante, resaltd que el sistema de
evaluacion seria el de JUICIO SITUACIONAL, esto me confirmaba
gue la evaluacion seria estrictamente relacionada con las funciones
del cargo y los casos serian referentes a la funcion de custodia y
vigilancia de los Centros de Reclusién Especial del Distrito Capital.



4 METODOLOGIA DE LAS PRUEBAS

Para las pruebas escritas de Competencias Funcionales y Competencias
Comportamentales se utilizara el formato de Pruebas de Juicio Situacional. Este
formato de prueba permite evaluar a los aspirantes de manera coherente con las
situaciones que pueden presentarse en los empleos publicos para los cuales
concursan y, por consiguiente, son idoneas para predecir su desempefio laboral en
dichos empleos.
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Una pregunta con el formato de Pruebas de Juicio Situacional se caracteriza por
derivarse de un Caso, frente al que se hace un planteamiento (Enunciado) y se
presentan tres (3) Opciones de Respuesta, de las cuales una es la correcta, pues,
es la Unica que presenta una solucion efectiva al planteamiento descrito en el
Enunciado (ver el acapite de “Definiciones” del numeral 2.1 de la presente Guia).

4.4. Tanto el Acuerdo del concurso, como la Guia de Orientacion al
Aspirante resaltaron que se calificaria las pruebas clasificatorias,
s6lo a quienes superen las ELIMINATORIAS y sélo bajo esa
condicién se ponderarian las pruebas escritas. (Pagina 28 de la Guia
de Orientacidn al Aspirante)

De conformidad con el articulo 16 del Acuerdo del Proceso de Seleccion, los
aspirantes que no obtengan el “PUNTAJE MINIMO APROBATORIO” en la Prueba
sobre Competencias Funcionales, que es Eliminatoria, no continuaran en el proceso
de seleccion y, por lo tanto, seran excluidos del mismo.

A los aspirantes que logren superar el puntaje minimo aprobatorio para las Pruebas
de caracter “Eliminatorio”, se les calificara las Pruebas de Caracter “Clasificatorio”.
Los resultados obtenidos por los aspirantes en cada una de estas pruebas se
ponderaran por el respectivo peso porcentual establecido en el acuerdo del Proceso
de seleccion.

La calificacién de estas pruebas se realiza por OPEC, y para ello previamente se
realiza un analisis psicométrico para verificar la calidad de las preguntas realizadas.
La puntuacion final sélo incluira las preguntas que cumplan con los criterios
psicométricos definidos para este proceso de seleccién.



4.5. En caso de no superar la prueba ELIMINATORIA de COMPETENCIAS
FUNCIONALES, tenia derecho a acceder al material de la prueba y
contar con cinco (5) dias habiles para redactar mi reclamacién.!

4.6. La citacion para acceder al material de la prueba seria por lo menos
con cinco (5) dias habiles de anticipacion.

En la(s) fecha(s) que disponga la CNSC, que sera(n) informada(s) con una antelacion
no inferior a cinco (5) dias habiles en el enlace SIMO de su péagina web
Www.cnsc.gov.co, el aspirante podra Ingresar al aplicativo con su usuario y
contrasefia y consultar la aecision que resolvio la reclamacion presentada.

5. Al conocer la Guia de Orientacion al Aspirante, publicada en la pagina de
la CNSC, para fecha seis (6) de octubre de 2023, evidenciando que
ninguna de las preguntas expuestas como ejemplo se ajustan a los ejes
tematicos del cargo de GUARDIAN GRADO 15, solicité el apoyo de la
Fundacion Avancemos para poner de presente la inquietud y la
representante legal de esa Fundacion RUTH ALEIDA ANDRADE BASTIDAS a
través del correo electrénico el tres (3) de noviembre de 2023, se dirigid
ante la CNSC, para que se dispongan ejemplos de preguntas que se
ajusten a los ejes tematicos del cargo que aspiro. Teniendo en cuenta
ademas que tampoco se EJEMPLIFICAN preguntas referentes a los ejes
tematicos como: SENSIBILIDAD A LOS PROBLEMAS, COMPRENSION DE
LECTURA, GESTION DEL TIEMPO.

5.1. La CNSC, envia una comunicacién a mi inquietud, a través del
correo electrénico, el siete (7) de noviembre de 2023, informando
sobre la radicacién de la peticion en el sistema. Esto es, dos (2) dias
después de que ya se ejecutod las pruebas escritas.

5.2. En fecha veinticuatro (24) de noviembre de 2023, se envia una
comunicacion informando que la peticion sera remitida por
competencia a la Universidad POLITECNICO GRAN COLOMBIANO,
que es el competente para resolver la peticion.

5.3. El once (11) de diciembre de 2023, finalmente la Universidad
Politécnico Gran Colombiano, emite una respuesta en la que no se
resuelve de fondo las razones por qué NO se instruyd en la Guia
sobre ejemplos especificos de preguntas para el cargo de
GUARDIAN, SENSIBILIDAD A LOS PROBLEMAS, COMPRENSION DE
LECTURA, GESTION DEL TIEMPO. De esta manera se ejecutd las
pruebas escritas sin una Guia, como si tuvieron la oportunidad los
otros cargos en los cuales se presentaron ejemplos de preguntas.

! Decreto 760, articulo 13: Las reclamaciones de los participantes por sus resultados obtenidos en las
pruebas aplicadas en los procesos de seleccion se formulardn ante la Comision Nacional del Servicio Civil o
ante la entidad delegada, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su publicacién y deberdn ser decididas
antes de aplicar la siguiente prueba o de continuar con el proceso de seleccion, para lo cual podrd suspender
el proceso.
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Estimado(a) usuario(a)

La Comision Nacional del Servicio Civil -
CNSC ha recibido su peticién con asunto
DUDA URGENTE, la cual ha sido radicada
en nuestro Sistema de Gestion
Documental el 7/11/2023 5:41:04 a. m..

Puede consultar el estado de su peticion
ingresando al siguiente
https://gestion.cnsc.gov.co/cpqr/
registrando el numero de radicado
2023RE210197 y codigo de verificacion
9791467.

Nota: este mensaje ha sido enviado por
un sistema automatico. Por favor no
intente responder al mismo ya que su
solicitud no sera atendida.

Unidad de Correspondencia CNSC

“ v Responder
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DUDA URGENTE

w‘f“f“ RUTH ALEYDA ANDRAD... 32 nov

atencionalciudadano@cnsc....

Buen dia, soy aspirante de la
convocatoria Distrito Capital S para el
cargo de Guardian, pero en la guia
que esta de estudio NO LOGRO VER
EJEMPLOS DE LAS PREGUNTAS
PARA EL CARGO SELECCIONADO.
Agradezco su respuesta.

Obtener Outiocok para Android

& ~ Responder a todos

6. No se citd con suficiente anticipacién para la jornada de acceso al material
de las pruebas:

Segun la informacidén vista en la pagina de la CNSC, sélo el dia primero (1)
de diciembre de 2023, se conocera la citacion para esta jornada que se
llevard a cabo el tres (3) de diciembre del mismo afo, esto significa que no
se hizo con anticipacidn, cuando la misma GOA, indica o recomienda
visitar con anticipacion el lugar para el que se cita.

Acceso al material de Pruebas Escritas Proceso de Seleccion Imprimir
Distrito Capital 5-

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 4.4 del Anexo que contiene las especificaciones
tecnicas de los Acuerdos del Proceso de Seleccion 2498 a 2501 Distrito Capital 5, la Comisién
Nacional del Servicio Civil - CNSC y la Institucion Universitana Politecnico GranColombiano informan
a los aspirantes que presentaron la PRUEBA ESCRITA el pasado 5 de noviembre de 2023, que
'a JORNADA DE ACCESOQ AL MATERIAL DE PRUEBAS para las personas que asi lo soliciten en su
reclamacién, se llevara a cabo el préximo domingo 3 de diciembre de 2023

En este contexto, se informa que a partir del 1 de diciembre de 2023 se podra consultar en el
aplicativo SIMO, ingresando con su usuario y contrasefia a la pestaria "ALERTAS', |a citacion donde
se indicara la fecha, hora y lugar establecidos para el acceso al material de las pruebas,



7. La Corte Constitucional resaltod el derecho para acceder a los documentos
gue integran el material de las pruebas escritas, le dio una amplia
proteccién a través de la Sentencia T-180/2015, en un principio la CNSC,
era consecuente con esta garantia, otorgando un término razonable de
anticipacion entre la citacion y la fecha de esta jornada de acceso, pero en
este especifico caso sin que exista precedente, decide anunciar incluso
antes de vencerse el término para elevar esta solicitud, que la citacion se
enviara de manera perentoria sin anticipacion de dias habiles,
sorprendiendo a los aspirantes que por mas atentos que se encuentren de
los anuncios del proceso, no sera posible darse por enterados.

8. Esta muy claro que la CNSC, como responsable de la administracion vy
vigilancia de esta Convocatoria, viola entre otros los principios de
publicidad, transparencia y moralidad, porque intenta reducir la garantia
del derecho de acceso al material de la prueba, sin posibilidades de que
guienes trabajen puedan obtener permisos con anticipacidén y en general
programar la asistencia a la jornada con todas las vicisitudes que se le
puedan presentar.

9. En tal sentido se violo el derecho fundamental al debido proceso, porque
de manera precaria se publica un resultado desfavorable, pero el
verdadero acceso al resultado se da cuando se permite el acceso a los
resultados con detalle, en la jornada que se denomina como de acceso al
material de la prueba y es a partir de ese momento que la norma
establece que se debe otorgar los cinco (5) dias para presentar la
reclamacion, pero la CNSC, sélo otorga dos (2) dias de manera arbitraria,
injusta e ilegal.

10.Los ejes tematicos evaluados no coinciden con el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales:

Se puede evidenciar que los ejes tematicos propuestos en la Guia de
Orientacidn al Aspirante, si bien intentan reflejar el mismo contenido del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, pero de
manera muy general, no fue consecuente con el contenido final de la
prueba escrita de competencias funcionales en su contenido general y
especifico, porque el JUICIO SITUACIONAL se expresa sobre situaciones
de cargos distintos al de GUARDIAN, son las mismas que se propusieron
para los cargos del nivel asistencial para cargos generales administrativos,
sin tener en cuenta la especificidad de la actividad del Cuerpo de Custodia
y Vigilancia del Centro Especial de Reclusion del Distrito Capital.

Por otra parte, el tema OPERACION ADMINISTRATIVA, se describe como
especifico y por lo tanto debid referirse a la eficiencia administrativa
publica en el contexto penitenciario, pero las preguntas versaban sobre
eficiencia administrativa publica genérica, como por ejemplo manejo de
archivo, que evidentemente no corresponde al cargo de GUARDIAN.

11.Si hacemos una vision general de los ejes tematicos, en proporcion al
tema de EFICIENCIA ADMINISTRATIVA PUBLICA, debia corresponder un
porcentaje del 20%, pero las preguntas versaron sobre ese tema en un



porcentaje mayor al 50%, dejando sin evaluar los temas generales vy
especificos que tienen que ver con la funcién del cargo de GUARDIAN,
custodia y vigilancia de centros de reclusién y personas privadas de la
libertad.

12.Evidentemente no es compatible la evaluacidén de ejes tematicos que se
pretendid llevar a cabo con la prueba escrita de competencias
funcionales, con el perfil de competencias laborales que se redactan en el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, ello
representa violacidn al debido proceso, al mérito y a la dignidad humana
del aspirante que confia legitimamente en que se respetaran las normas
en las que deben fundarse este tipo de decisiones.

13.Evaluacion de competencias laborales, por encima de la regla que
establecia la prueba de competencias funcionales con caracter
eliminatorio:

Las competencias laborales de un empleo, cuentan con dos componentes:
competencias funcionales y competencias comportamentales; el
Acuerdo que reglamenta esta Convocatoria otorgd a la prueba de
competencias funcionales, caracter de eliminatoria y un puntaje minimo
aprobatorio de 65.00, ello significa que si en una calificacion preliminar de
esta prueba el aspirante obtiene un puntaje inferior a 65.00, queda
eliminado del concurso y por lo tanto NO se debié calificar la prueba de
competencias comportamentales. Hacer lo contrario, como sucedié en mi
caso representa una violacion al debido proceso, que aparentemente no
tiene ninguna afectacion, pero si se tiene en cuenta que el objetivo legal y
constitucional de esta clase de procesos y concretamente la aplicacién de
estas dos pruebas lo que pretenden evaluar es las competencias
laborales, y al ponderar los dos resultados aun estando eliminado del
concurso, viola principios como la confianza legitima, porque crea una
falsa expectativa y ademas evidencia que aspirantes que tienen una
ponderacidn menor en competencias laborales, se encuentran admitidos.

14.Es asi que solicité a la CNSC, que en consideracidn a mi ponderacion en
competencias laborales dentro del rango de quienes contindan en
concurso, también se me permita continuar en concurso y demostrar el
mérito en las pruebas restantes, pero la accionada guarda silencio frente a
este argumento y no otorga ninguna explicacion valida.

15.La Guia de Orientacion al Aspirante: No contiene instrucciones o ejemplos
de preguntas para los cargos del Cuerpo de Custodia y Vigilancia y mucho
menos para el cargo de GUARDIAN, correspondiendo a una actividad
especifica muy distinta a las demas:

La GOA no incluyd ejemplos de preguntas para componentes como; los
descritos en mis ejes tematicos, se desconoce cdmo se evaluaron temas
como la sensibilidad a los problemas, gestidon del tiempo y comprension
de lectura y escritura.

Este hecho representa una violacion a derechos fundamentales
relacionados con el debido proceso, el irrespeto a las reglas del concurso y
la discriminacion porque los ejemplos solo fueron referidos a ejes
tematicos de otros cargos que desempenan actividades muy distantes de



las especificas de custodia y vigilancia de centros de reclusidén y personas
privadas de la libertad, a cargo del Distrito Capital.

16.El término y el procedimiento adoptado por la CNSC, para presentar
reclamacion viola el Decreto 760 de 2005 en su Articulo 13:

ARTICULO 13. Las reclamaciones de los participantes por sus resultados
obtenidos en las pruebas aplicadas en los procesos de seleccion se
formularan ante la Comision Nacional del Servicio Civil o ante la entidad
delegada, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su publicacion y
deberdn ser decididas antes de aplicar la siguiente prueba o de continuar
con el proceso de seleccion, para lo cual podrd suspender el proceso.

La norma no establece que el término de cinco (5) dias sea sdélo para
solicitar el acceso al material de la prueba y de dos (2) dias para redactar y
presentar la reclamacion, como lo entendié la CNSC, el término sigue
siendo de cinco (5) dias para formular la reclamacién. La orden
constitucional de permitir el acceso al material de la prueba, no modifica
la norma originalmente adoptada y por ello es una violaciéon al debido
proceso y a la defensa, que reduce la intension del legislador al haber
otorgado cinco (5) dias para formular reclamacion y la CNSC en
cumplimiento de una decisidon constitucional en lugar de otorgar mayores
garantias las reduce, porque una vez el aspirante conoce del material de
la prueba y tiene claridad del resultado que inicialmente sélo se publica
como no admitido, se apropia de elementos para formular su
reclamacion, sélo se le otorgan dos (2) dias, sin que ese término tenga
ningun fundamento legal y solo se establecié de manera arbitraria y
unilateral por la CNSC.

Resulta aun mayormente arbitrario que se haga bajo la premura del
tiempo, sin posibilidades de programar la asistencia a la jornada, muchos
no podran acceder al material de la prueba, pero la CNSC debe otorgar
igualmente la posibilidad de complementar la reclamacion.

En la publicacion NO se informa estado de exclusion del concurso, por el
contrario, se ve calificadas las dos pruebas: eliminatoria y clasificatoria,
entendiéndose que continuo en concurso.
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17.La premura del tiempo con el que maneja el procedimiento la CNSC,
representa violacion al debido proceso porque se anuncia que ninguna
defensa sera efectiva en torno a cambiar el resultado de las pruebas
escritas.

18. Expuse con claridad los ejes tematicos evaluados a través de items que no
son compatibles con el contenido del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales y tampoco con los que se expuso y se ejemplificd
en la Guia de Orientacién al Aspirante. Tampoco cumplen con la
metodologia del JUICIO SITUACIONAL, porque en nada se refieren a
SITUACIONES especificas del Cuerpo de Custodia y Vigilancia de los
Centros de Reclusion y Personas Privadas de la Libertad a cargo del
Distrito Capital.

La respuesta de la CNSC, intenta justificar las respuestas que pueden
corresponder a razones correctas, pero es innegable que no son
compatibles ni con los ejes tematicos, ni con la metodologia de
SITUACIONES especificas del cargo evaluado. Guarda silencio sobre las
irregularidades formales que se expusieron aceptando implicitamente que
todo lo manifestado en mi claridad de reclamante es cierto.

19. La respuesta a la reclamacion afirma que en una validacion previa del test
aplicado se encontré que habia preguntas que no cumplian criterios
psicométricos para la evaluacién de este cargo; unilateralmente se
eliminaron sin tener en cuenta si mis respuestas fueron acertadas o no,
perjudicando mi resultado final y tornando el procedimiento irregular,
injusto y arbitrario. Pero cuando con el mismo criterio solicito Ia
eliminacién de items que no cumplen la técnica psicométrica, se hace
caso omiso y tampoco se otorga razon valida y de fondo.

FUNDAMENTOS Y RAZONES DE DERECHO



La decisidon de la CNSC es arbitraria e injusta, porque no considera el objeto
de la reclamaciéon en este concurso que es precisamente la de resolver de
fondo, coherente con lo solicitado y reclamado.

Es asi como las acciones de la CNSC, vulneran las siguientes normas
constitucionales:

Articulo 23: Porque se desconoce el contenido de la reclamacidén, habiendo
sido presentada en el término reglamentario, pero emitiendo una respuesta
gue no tiene en cuenta los argumentos de la reclamacion y el aporte de
elementos legales frente al procedimiento.

ARTICULO 29. El ejercicio de la reclamacion hace parte del proceso especial
de seleccidon por méritos, pero no tener en cuenta los argumentos, ni
documentos aportados, constituye un evidente irrespeto al debido proceso.

ARTICULO 83. Como ciudadano confiaba de buena fe en el respeto a las
reglas del concurso, pero es abrupto el cambio, al establecer las
circunstancias antes descritas, entre ellas resaltando la eliminacion unilateral
de items a conveniencia de la CNSC y no considerar el mismo criterio en las
propuestas a través de mi reclamacion.

ARTICULO 125. Porque no se pretende obstaculizar el proceso en el que
pretendo demostrar mis calidades y mérito para acceder al cargo de guardian
grado 15.

PETICION DE MEDIOS DE PRUEBAS Y ANEXOS

Solicito se decreten, practiquen y tengan a mi favor, los siguientes medios de
prueba:

1. DOCUMENTALES: qué contienen la confirmacion de los hechos
correspondientes narrados, todo cargado a mi SIMO al que se puede acceder
con mi usuario y contrasefia que los puedo suministrar de manera privada al
despacho en caso de considerarlo necesario a través de mi WhatsApp
3208055512:

-Respuestas otorgadas a mi inquietud respetuosa para instruir sobre los ejes
tematicos especificos del cargo de GUARDIAN.

-Reclamacidén y respuesta ante la calificacion de la prueba de competencias
funcionales.

2. Si su Seforia lo considera necesario informe de la representante legal de la
Fundacion Avancemos RUTH ALEIDA ANDRADE BASTIDAS, con email:
psicologiavancemos@gmail.com



JURAMENTO:

Manifiesto bajo la gravedad del juramento que no he interpuesto
personalmente, ni a través de abogado o mandatario alguno, accion de tutela
con fundamento en los mismos hechos.

Agradezco que se posibilite la tutela jurisdiccional efectiva.
SOLICITUD RESPETUOSA DE MEDIDA PROVISIONAL

Teniendo en cuenta que la CNSC, continta con la ejecucidon de las pruebas,
pese a no haber resuelto de fondo la reclamacidn, solicito que se ordene a la
CNSC que proceda a citarme a la prueba FISICO ATLETICA, PSICOLOGICA Y
ANALISIS DE ANTECEDENTES.

La medida NO afecta el proceso, ni a los aspirantes, por el contrario,
contribuye a que sea efectivo el amparo constitucional.

No conceder la medida cautelar puede generar que al lograr el amparo
constitucional se altere el curso normal del proceso al tener que aplicar
pruebas a un solo aspirante, ello también puede representar mayores
erogaciones del presupuesto publico.

Si se ordena que me citen para la aplicacion de las pruebas restantes, se haria
con el presupuesto y la logistica ya prevista en el marco de la contratacion
publica y de esa manera se protegen los derechos fundamentales y también
el erario que se puede afectar con decisiones posteriores, en todo caso, aun
con la decision favorable del medio de control de nulidad y restablecimiento
del derecho, resulta practico que ya se hayan aplicado las pruebas restantes.

Con especial atencion.

Del Sefior Juez,

DANIEL FAUSTINO GOMEZ GANAN
C.C. No. 1090335091

ACCIONANTE.
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