UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

GUIA DE ORIENTACION Y CITACION AL ASPIRANTE PARA LA APLICACION DE LA PRUEBA ESCRITA

1. OBJETIVO DE LA GUIA:

El presente documento, tiene por objeto orientar y relacionar al aspirante con aquellos aspectos
relevantes concernientes con la presentacion de la prueba escrita de conocimientos y competencias
laborales; es de mencionar que la presente guia se debe entender como complementario a la Resolucién
No 065 de 2023. "POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA EL PROCESO DE
ELECCION DEL SECRETARIO GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA PARA EL ANO 2024”.

2. ASPECTOS TECNICOS Y GENERALES DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO ESCRITA:

La prueba escrita a aplicar tiene como propédsito apreciar la capacidad, idoneidad y adecuacion del
aspirante a un empleo determinado. Para ello, se requiere demostrar las competencias y calidades
necesarias para desempenar con eficiencia las exigencias del cargo de Secretario General del Concejo de
Floridablanca.

Se establece que la aplicacién de pruebas escritas, esta disefiada para evaluar los siguientes tipos de
competencias:

2.1. Prueba de Conocimientos:

La prueba de conocimientos evalua en general los niveles de dominio en la aplicacion de saberes basicos
o aptitudes que un servidor publico debe tener para un empleo especifico, ya que estan destinadas a
evaluar y calificar lo que debe estar en capacidad de hacer el aspirante, es decir, la capacidad para ejercer
un empleo publico especifico y que se define con base al contenido funcional del mismo. De igual manera,
permite establecer, ademads del conocimiento, la relacién entre el saber y la capacidad de integracion y
aplicacion de tales conocimientos en un ambiente laboral.

2.3. Tipo de Preguntas:

El disefio y construccidon de items o preguntas para la prueba escrita de conocimientos, se denomina
preguntas de seleccién multiple con Unica respuesta y constan de un enunciado que presenta al aspirante
un planteamiento y cuatro (4) opciones de respuesta de las cuales Unicamente una (1) es la correcta; estas
opciones de respuesta se identifican con las letras “A.”, “B.”, “C.” y “D.” Unica y respectivamente.
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Las pruebas sobre competencias comportamentales no tienen respuestas buenas o malas. Lo que se busca
es identificar y elegir los aspirantes que mas se acercan al perfil de competencias comportamentales
evaluados.

2.4. Forma de Calificacion:

La prueba de conocimientos, se calificara con base a una férmula matematica que transforma los puntajes
directos o respuestas correctas dadas por cada uno de los aspirantes a una escala de valores
estandarizados entre cero (0) y cien (100); para el caso del presente proceso de seleccién, con un minimo
aprobatorio de 70 puntos sobre 100, y posterior a la obtencién de dicho puntaje denominado “puntaje
directo”, este se multiplicard a su vez por el setenta por ciento (70%) que equivale al puntaje ponderado
acumulado del aspirante en la etapa de prueba de conocimientos dentro de todo el proceso de seleccién,
es de aclarar que este ultimo puntaje ponderado Unicamente se publicard a los aspirantes que igualen o
superen el puntaje minimo aprobatorio.

< . CALIFICACION
CRITERIO CARACTER PONDERACION APROBATORIA
Prueba de . .
. Eliminatoria 70% 70/100
conocimientos

3. FECHA DE ACTUALIZACION NORMATIVA:

La Universidad del Magdalena se permite aclarar que para la denominada construccién y validacion de las
preguntas que hacen parte integral de la prueba de conocimientos a presentar por los aspirantes, se
incluyen preguntas que se elaboran a partir de un insumo normativo con base en la legislacion Nacional
vigente (normas, leyes, decretos, resoluciones, entre otros.), sin embargo, es posible que dentro del
periodo que transcurre entre la construccién de las preguntas y la aplicacién de la prueba, hayan
modificaciones o derogatorias a dicha normatividad. Por ello, se limita la actualizacion de los items hasta
la fecha 18 de agosto de 2023, fecha en la cual se cerraron las inscripciones de la convocatoria.

4. EJES TEMATICOS

Corresponde a los aspectos o contenidos a partir de los cuales se definirdn y evaluaran las pruebas de la
convocatoria. Estos se enmarcan en un modelo por competencias, por lo que son entendidos como las
capacidades que se requieren para que una persona pueda desempefiar exitosamente sus funciones en
el marco de la misién y objetivos del empleo.

Los ejes tematicos de la prueba escrita de conocimientos son los siguientes:

1. Constitucion politica, asuntos y materias relacionadas con la gestién publica Municipal.
2. Régimen municipal Colombiano.
3. Reglamento interno del Concejo Municipal de Floridablanca, Acuerdo No. 008 de 2021.
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4. Normas sobre carrera administrativa.
5. Presupuesto publico.
6. Sistemas de Gestion.
7. Contratacion Estatal.
8. Ley de transparencia.

4.1. Aspectos técnicos: dimensiones cognitivas

Toro (2014), las denomina prueba objetiva de saber y las define como “un instrumento de medicién que
permite evaluar de manera sistematica, objetiva y cuantitativa la posesidon y manejo de una estructura
cognitiva o de informacidn propia de un campo del saber”. Se menciona que son instrumentos idéneos
para utilizar en concursos, clasificacion de personal, evaluacion de competencias técnicas o sociales,
seleccidon de personal, evaluacién de programas educativos, seguimiento al aprendizaje, examen de
criterios de diversos saberes como sistemas de calidad, conocimiento de productos y servicios, entre otros.
Especificamente las pruebas de conocimientos, aprendizaje o rendimiento, “son aquellas que se disefan
para medir el logro. Evaltdan el grado de aprendizaje que ha tenido lugar como resultado de la exposicidén
a una experiencia de aprendizaje relativamente definida” (Cohen & Swerdlik, 2001).

Debido a que las pruebas de conocimientos consideran para su evaluacién la estructura o dominio
cognitivo en el individuo, en la elaboracion de los items se toma como referencia la Taxonomia segln
Bloom, una metodologia que propone la clasificacion de las conductas u objetivos en tres dominios, el
cognitivo, afectivo y psicomotor.

En este caso se tomard sélo el dominio cognitivo, que reldne objetivos referidos al conocimiento/recuerdo,
comprension, aplicacidn, analisis, sintesis y evaluacidén; pero para la prueba de conocimiento que nos
convoca, en la evaluacién de esta dimensidn cognitiva se considerara medir sélo cuatro (4) de estas
habilidades, conocimiento/recuerdo, comprension, aplicacidn y andlisis, que deben activarse al momento
de responder una pregunta o item en un contexto funcional especifico dentro de la prueba. A
continuacion, se definen estas habilidades:

Recuerdo: Incluye las situaciones que acentuan la importancia del recuerdo de datos, ideas, materiales o
fendmenos, ya sea como reconocimiento o evocacién. Supone, entonces el recuerdo o reconocimiento
de: Datos especificos como terminologias o hechos; modos y medios para el tratamiento de datos
especificos como convenciones, clasificaciones, metodologias, técnicas o procedimientos universales y
abstracciones en un campo determinado como principios, generalizaciones, teorias y estructuras.
(Herrera, 1996).

Comprension: Dentro de esta categoria se incluyen comportamientos o respuestas que implican la
interrelacion y fraccionamiento de un mensaje. Operacionalmente se define como cualquier conducta
gue vaya desde la presentacion de una proposicion con palabras distintas a las del enunciado original,
hasta la aplicacion de un principio en una situacidn nueva para el examinado, pasando por la
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ejemplificacion. La comprensién se define en términos de tres operaciones diferentes: a) Traduccion o
capacidad para expresar un concepto o mensaje conocido en palabras diferentes o pasarlo de un sistema
simbdlico a otro, b) Interpretacion o reordenamiento de ideas de una comunicaciéon en una nueva
configuracion. Incluye la habilidad para captar el contenido de una comunicacién como un todo vy
distinguir entre conclusiones legitimas y contradictorias y c) Extrapolacidon o hacer explicitos algunas
conclusiones, consecuencias o efectos de una comunicacién dada. (Herrera, 1996).

Aplicacion: Se refiere a la capacidad para aplicar teorias, principios, métodos o ideas en la solucion de un
problema prdctico. Es la habilidad para aplicar principios y generalizaciones a nuevos problemas y
situaciones. Comprende entonces tareas como a) identificar los principios o generalizaciones apropiados
para resolver un problema o reformularlo para lograr tal identificacion, b) especificar los limites dentro
de los cuales un principio o generalizacidn es verdadero o relevante y reconocer las excepciones a los
mismos y las razones para ello, c) explicar nuevos fendmenos a partir de principios o generalizaciones
conocidas, predecir lo que sucederd en una situacion nueva mediante el uso de principios vy
generalizaciones apropiadas, y d) determinar o justificar una decisiéon o acciéon en una situaciéon usando
principios o generalizaciones e indicar el razonamiento que apoya la utilizacion de los mismos ante un
determinado problema. (Herrera, 1996).

Analisis: Hace referencia a la habilidad para fraccionar una comunicacién en sus elementos, de manera
gue aparezcan explicitas la jerarquia de las ideas y las relaciones existentes entre ellas. Este es un proceso
complejo, que implica las tres (3) categorias anteriores, recuerdo, comprension y aplicacidn, pero va mas
alla de ellas. Aqui se incluyen tres subcategorias:

v" Andlisis de elementos o habilidad para fraccionar una informacion en sus elementos, como supuestos
no explicitos, hechos e hipdtesis.

v" Andlisis de relaciones o identificar las relaciones que existen entre los elementos de una
comunicacion; o determinar las relaciones entre las hipodtesis y las pruebas que las apoyan, entre las
conclusiones y las hipdtesis o entre las conclusiones y las evidencias.

v Anélisis de principios de organizacidn que es la habilidad para explicitar los principios organizadores
gue ha seguido un autor, reducir su propdsito, su punto de vista, su actitud o su interpretacidn
(Herrera, 1996).

Recuerdo Comprensién Aplicacion Analisis
Conceptos Traduccién Situaciones Diferenciar
Memoria Ejemplificacién Problematicas Inferir
Contexto Relacionar
Comparar
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5. TIEMPO DE APLICACION Y COMPOSICION DE LA PRUEBA

El tiempo de aplicacion de la prueba escrita es de maximo tres horas (3) y se contabilizard en una unica
sesion, cuyo inicio se da a partir de las 09:00 A.M. del dia 24 de septiembre de 2023, fecha pactada para
la presentacién de la prueba.

Tenga en cuenta que, en ninguna circunstancia, se hara excepcion en los horarios establecidos para el
desarrollo de la prueba. Por lo tanto, se recomienda al aspirante planear su tiempo para evitar
eventualidades que le impidan desarrollar la prueba de manera adecuada y en el horario anteriormente
indicado.

Por ningun motivo se hara excepciones para la presentacion de la prueba en fechas y horarios
diferentes.

Es de mencionar que NO rige tiempo minimo de permanencia para la presentacidon de la prueba, sin
embargo, el aspirante no podra retirarse del saldn ni del sitio de aplicacidon hasta que se haya realizado la
toma de huellas dactilares y se firmen los respectivos formatos a los que haya lugar para la validacién de
asistencia.

La hora maxima de presentacidn e ingreso de los aspirantes al sitio de aplicacién corresponde hasta las
9:15 A.M., hora en la que se realizard el cierre de puertas y NO se permitira el acceso de los aspirantes
para la presentacion de la prueba.

El aspirante o los aspirantes que se presenten al salén después de iniciada la prueba se les considerara
como “llegada tarde” y NO tendran tiempo adicional o excedente al inicialmente otorgado al grupo en
general.

6. DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION PARA LA PRESENTACION DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

A continuacidn, se dan a conocer los documentos de identificacidn vdlidos para el ingreso y presentacién
de la prueba de conocimientos y que corresponden a:

e Cédula de ciudadania amarilla con hologramas
e Cédula digital
e Pasaporte original

En caso de no presentar ninguno de los documentos anteriormente mencionados en original, al aspirante
se le permitira el ingreso y presentacion de la prueba tomando su resena decadactilar y presentando la
contrasefa emitida por la Registraduria Nacional del Estado Civil en cualquiera de los siguientes formatos:
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e Formato blanco preimpreso: documento que reciben las personas cuando tramitan su cédula por
primera vez

e Formato de color verde: documento que se entrega para duplicado, rectificacion o renovacién del
documento vigente.

e Contrasefia expedida por internet: documento que se tramita de manera digital por medio del sitio web
de la Registraduria Nacional de Estado Civil y que cuenta con cédigo QR de verificacién.

Es de mencionar que, en todo caso, los documentos anteriormente mencionados tienen una vigencia
maxima de seis (6) meses contados a partir de la fecha de su expedicion, razén por la cual si el documento
presentado excede el periodo de tiempo antes mencionado NO se considerara valido para ingresar ni para
presentar la prueba.

7. ELEMENTOS PERMITIDOS PARA LA PRESENTACION DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Los elementos que se enumeran a continuacidn son los Unicos permitidos para ingresar al sitio de
aplicacion y al saldn, a su vez, son los elementos requeridos e indispensables para la presentacién de la
prueba y corresponden a:

e Ldapiz de mina negra No. 2.
e Sacapuntas o tajalapiz.
e Borrador de lapiz.

No se permite el ingreso de maletines, morrales, maletas, libros, revistas, cédigos, normas, hojas,
anotaciones, cuadernos, etcétera. Tampoco esta permitido el ingreso al sitio de aplicacidon de ningun
aparato ni dispositivo tecnoldgico y/o electrénico y/o mecénico y/o de comunicacién como los que se
citan: calculadoras, celular, audifonos, tabletas, camaras de video, cdmaras fotograficas, relojes
inteligentes, entre otros.

En caso de presentarse al sitio de aplicacidon con alguno o algunos de ellos, la Universidad del Magdalena
hard la presuncién de buena fe del aspirante que incurra en ello, y solicitara que disponga de dichos
elementos en un sitio visible para todos los aspirantes durante la presentacion de la prueba, también se
solicitara para los elementos tecnoldgicos que sean apagados en su totalidad limitando su uso hasta que
el aspirante se haya retirado del sitio de aplicacidn.

NOTA EXPLICATIVA. El aspirante debe entender como “SITIO DE APLICACION” todo el espacio destinado
y aprovisionado para la presentacién de la prueba, es decir, el interior del salén asignado y todos los
espacios que circundan el salén como bafios, canchas, pasillos, parqueadero, otros salones, porteria, salas
de estar, etcétera.
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8. RECOMENDACIONES DURANTE LA APLICACION DE LA PRUEBA.

o Usted recibird un paquete con el cuadernillo de examen y dos hojas de respuestas. NO abra la bolsa de
seguridad hasta que el delegado de la Universidad lo autorice.

e Cuando el delegado de la Universidad autorice, abra con cuidado el paquete.

e Cuando esté seguro empiece a responder las pruebas en las hojas de respuestas. Recuerde que tiene
un tiempo limite para contestar a todos los items del cuadernillo.

e Lea cada item y marque la respuesta que escoja en la hoja de respuestas teniendo cuidado de NO
arrugarla, doblarla, romperla o mancharla.

e Llene completamente el circulo correspondiente a la opcidn de respuesta que ha escogido para cada

’

pregunta, tal como se muestra a continuacion en “iMarque la respuesta asil”.

RECUERDE marcar correctamente las respuestas elegidas. Observe los siguientes
ejemplos:

iMarque la respuesta asi!

NO Marque la respuesta asi

Borre completamente

» SA) N -
(>)(®)(>)>)(»)

—
R —
wf— NO Marque la respuesta asi
-—f—————
_

NO Marque la respuesta asi

e Recuerde que solo se escoge una opcidn en cada pregunta. Aseglrese que solo ha marcado una
opcién para cada problema en la hoja de respuestas.

e Solo se tendrdn en cuenta las respuestas que haya consignado en la hoja de respuestas.

e Estd prohibido el uso de cualquier dispositivo electrénico dentro del sitio de aplicacion (celulares,
computadores, tabletas, dispositivos inteligentes, etc.), por lo cual estos deben permanecer apagados.

e  Estd prohibido consultar documentos como copias, libros, notas o cualquier otro material de apoyo
dentro del sitio de aplicacion.

e Mientras responde la prueba, el delegado de la Universidad pasara por su puesto para solicitarle que
registre su huella dactilar y su firma. Si termina la prueba antes de que haya pasado, espérelo en silencio
en su puesto.

e Cuando termine de responder su prueba, permanezca sentado y levante la mano para que el
delegado de la Universidad se dirija a su puesto y recoja su cuadernillo de examen y hoja de respuestas.
e Solo cuando el delegado de la universidad se lo autorice, salga del saldn y del sitio de aplicacion en
completo silencio.

9. CONDUCTAS PROHIBIDAS EN LA JORNADA DE APLICACION DE PRUEBA.
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e No se podra consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas, o presentarse bajo el efecto de
esas sustancias.

¢ No se podrd manipular libros, cuadernos, revistas, hojas con o sin anotaciones.

e No se podra usar calculadoras, reproductores musicales, cdmaras de video o de fotografia o cualquier
otro elemento o dispositivo no autorizado.

¢ No se podra manipular teléfono, audifonos, salvo que se encuentren autorizados para personas con
discapacidad auditiva; tampoco equipos celulares, relojes o gafas inteligentes o cualquier dispositivo de
comunicacion.

¢ No se podra hablar o interactuar con otras personas durante el tiempo de aplicacion de las pruebas.

e No se podrd tomar fotos o videos a ninglin componente de las pruebas, cuadernillos, hojas de
respuesta o en general del material de la aplicacidon de las pruebas.

e No se podra sustraer ninguno de los elementos del material de pruebas entregado.

10. ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA PARA LA PRESENTACION DE LA PRUEBA

e Visite con anterioridad el lugar de la prueba para que no se presenten retrasos el dia de la aplicacion.
e Cualquier agresion verbal o fisica, serd comunicada a la autoridad competente, sometiéndose a las
sanciones disciplinarias respectivas.

e Si usted presenta algun tipo de diversidad funcional antes (discapacidad) como las que a continuacién
se relacionan: motriz y/o invidente; debe enviar una solicitud escrita, por lo menos con cinco dias de
anticipacion a la prueba, al correo electrénico convocatoriasvex@unimagdalena.edu.co especificando el
tipo de discapacidad que presenta y la constancia médica que lo certifique; esto, con el fin de ofrecer las
condiciones adecuadas el dia de presentacion del examen.

Nota: Debe especificar en el asunto del e-mail: Diversidad funcional.
CITACION A LA PRUEBA ESCRITA

Los aspirantes que fueron admitidos en el proceso son citados a prueba escrita de conocimientos en el
marco de la Convocatoria Publica para la eleccion del Secretario General del Concejo de Floridablanca
periodo 2024..

LUGAR Y FECHA DE LA APLICACION DE LA PRUEBA

Fecha |24 de septiembre de 2023
Hora 9:00 a.m.

Colegio Técnico Industrial José Elias Puyana Direccién: Cl. 4 #11-79,
(Centro) Floridablanca, Santander

Lugar
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