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PROCESO DE CONCURSO PUBLICO DE MERITOS ABIERTOS
PARA PROVEER ELCARGO DE PERSONERO MUNICIPAL DE
PARA EL PERIODO CONSTITUCIONAL 2024-2028

CARTILLA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE PARA LA
PRESENTACION DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO Y
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
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1. Presentacion

La Corporacion Universitaria Auténoma de Narino, es una Institucion de
Educacion Superior sin dnimo de lucro, comprometida con el desarrollo de
la Ciencia, la Investigaciony la Cultura; que busca desde la formacion de
los estudiantes en los diferentes programas Tecnoldgicos y Profesionales en
Ciencias Administrativasy Contables, Artes, Ingenierias y Salud; proyectarse
a la comunidad a través de programas que benefician los sectores mds
desprotegidos del Departamento de Narino, Putumayo, Valle del Cauca,
Meta y Bolivar, brindando asesoria al sector empresarial autorizada para
desarrollar las diferentes etapas de un concurso publico, desde la
publicaciéon e inscripcidon de los aspirantes hastala generacion de informes
para la conformacion de listas de elegibles de diferentes Convocatorias.

Siguiendo los parametros previstopor la ley 1551 de 2012y Decreto 1083 de
2015, la seleccion de los aspirantes contempla la aplicacion de pruebas de
conocimiento y sobre competencias comportamentalesque tendrdncomo
finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y adecuacién de los aspirantes,
y poder establecer una clasificacion de los mismos respecto de las
competencias y calidades requeridas para desempenar con eficiencia las
funciones y responsabilidades de un cargo.

En este caso especifico segun la ley 136 del1994, Articulo 168 las Personerias
municipales y distritales son las entidades encargadas de ejercer el control
administrativo en el municipio y cuentan con autonomia presupuestal y
administrativa.Como tales, ejercerdn las funciones del Ministerio PUblico que
les confiere la Constitucion Politica y la ley, asi como las que les delegue la
Procuraduria General de la Nacién.

Segun el Articulo 1, del Decreto 2485 del 2 de diciembre de 2014, recopilado
en el Decreto Unico de la Funcién PUblica 1083 de 2015 titulo27, el Personero
Municipal serd elegido de la lista que resulte del proceso de seleccion
pUblico y abierto adelantado por el concejo municipal. El concurso de
méritos en todas sus etapas serd adelantado atendiendo criterios de
objetividad, transparencia, imparcialidad y publicidad, teniendo en cuenta
la idoneidad de los aspirantes para el ejercicio de sus funciones.

Teniendo en cuentalo dispuesto por el Decreto 2485 del 2 de diciembre de
2014, recopilado en el Decreto Unico de la Funcién PUblica 1083 de 2015
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titulo 27, convocd a concurso abierto de méritos para proveer el Cargo de
Personeria de los diferentes Municipios de Colombia; en el cual se evaluardan
con el nivel directivodescrito en el Decreto 1083 de 2015.

La presente guia busca ser una orientacion prdctica para los aspirantes que
superaron la etapa de verificacion de requisitos minimos, en las
convocatorias de personeros, en razén por la cual se consideran admitidos
y serdn citados a presentar las pruebas escritas de conocimientos y
competencias comportamentales, con dos propdsitos: Facilitar el
conocimiento del marco legal y fécnico en el que se soportan los
instrumentos a aplicar (como evidencia de que constituyen herramientas
técnicas que responden a criterios de objetividad e imparcialidad); asi
como ofrecer informacion especifica sobre las competencias y ejes
tematicosa evaluary el proceso de calificacion subsecuente, que permita
al aspirante prepararse y comprender qué son, para qué sirven, qué evalian
y como se califican las pruebas escritas de las Convocatorias de Personeros.

Los aspirantes que se hayan inscrito a mdas de una convocatoria y las fechas
y horas de las pruebas coincidan, el aspirante debe escoger una sola
convocatoria para presentar el examen, esto debido a que, cada
convocatoria es individual e independiente, con su cronograma vy
actividades.

Los aspirantes que superen la etapa de verificacion de requisitos minimos,
solo pueden presentar una Unica prueba y por talmotivo no podrian optar
por dos (2) dos convocatorias.

2. Marco Normativo

El proceso de seleccion por méritos de la Convocatoria se regird de manera
especial por las siguientes normas legales: Constitucion Politica, Ley 136 de
1994, ley 1551 de 2012, Decreto 1083 de 2015.

De manera especifica, la etapa del proceso de seleccion correspondiente
a la aplicacién de las pruebas de conocimientos y la de competencias
comportamentales, que identifica como principal referente normativo para
su estructuraciéon al Decreto 1083 de 2015.
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En el articulo 2.2.2.4.5 del decreto 1083 de 2015, encontramos que las
competencias funcionales o de conocimiento precisardn y detallardn lo
que debe estaren capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo
publico y se define con base en el contenido funcional del mismo. Permite
establecer, ademds del conocimiento, la relacion entre el saber y la
capacidad de aplicacion de dichos conocimient os.

Por su parte, la prueba sobre competencias comportamentales esta
destinada a obtener una media puntual, objetiva y comparable de las
variables psicoldégicas personales de los aspirantes, asi como a medir las
competencias requeridas para el desempeno del cargo de Personero
Municipal, de conformidad con lo establecido en el titulo 1V, articulo 2.2.4.6
del decreto 1083 de 2015.

2.1. Contenido de la Prueba

La prueba de conocimientos evaluard los conocimientos que deben estar
presentes en los concursantes que aspiran desempenarse Como personero
municipal y los ejes tematicos son:

Conocimientos bdsicos de la funcion de personero. Constitucion Politica y
Estructura del Estado, Caracteristicas de la Constituciéon Politica de 1991,
Derechos fundamentales, Derechos sociales, econdmicos, culturales vy
ambientales, Mecanismos de proteccidn de derechos constitucionales,
Estructura del Estado. Principios generales, Estructura del Estado. Rama
Ejecutiva, Estructura del Estado. Rama Legislativa, Estructura del Estado.
Rama Judicial, Estructura del Estado. Organos de control, Estructura del
Estado. Organizacion electoral y drganos autdnomos, Régimen Territ orial del
Estado colombiano, Mecanismos de participacion ciudadana, Derechos,
principios, garantfias constitucionales y mecanismos de proteccion,
Constitucion Politica. Estructura del Estado — Poder ejecutivo, Constitucion
Politica. Estructura del Estado - Poder judicial, Constitucion Politica.
Estructura del Estado — Poder legislativo, Estructura territorial del Estado,
Generalidades de las ramas del poder PUblico y diseno constitucional del
Estado, Organos auténomos, Constitucion Politica. Organos de control,
Constitucion  Politica.  Organos  electorales, Derecho Constitucional
Colombiano, Competencias ciudadanas
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Conocimientos bdsicos. Procedimiento administrativo general, Recursos en
las actuaciones administrativas, Revocatoria directa de los actos
administrativos, Notificacion en las actuaciones administrativas, Formas de
inicio de las actuaciones administrativas, El acto administrativoy la funciéon
administrativa, Control judicial de los actos administrativo, Funcion
administrativa, Actuaciones administrativas|, Actuaciones administrativas l,
Derecho procesal administrativo

Habilidades bdsicas. Razonamiento matematico y lectura critica, Solucién
de problemas, Comprension lectora, Construccion de textos y ortografia,
Redaccion de textos y ortografia, Ofimdtica, Razonamiento Deductivo,
Razonamientolnductivo

Conocimientos funcionales de la funcion de personero municipal, Ley
Estatutaria de Administracion de Justicia (Ley 270 de 1996), Accidon de tutela,
Responsabilidad de los servidores publicos en Colombia, Procedimiento
penal para adolescentes, Ley 206 de 2004, Derecho penal, Ley de Infancia
y Adolescencia, Derecho de familia, Derechos de los ninos, ninas vy
adolescentes, Restablecimiento de derechos, Procedimiento penal para
adolescentes, Derecho Probatorio, Derecho Procesal, Codigo General del
Proceso, Hermenéutica juridica, Filosofia del derecho, Atencion al
ciudadano, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Derecho de
peticion y de acceso a la informacién, Estatuto Anticorrupcion, Ley
antitramites, Participacion Ciudadana, Contratacion Estatal, Presupuesto
PUblico, Codigo de trdnsito. Sistema General de Seguridad Social en Salud y
Aspectos generales para el buen desarrollo de sus funciones.

Ofra normatividad

e Blogque de
Constitucionalidad
Ley 472 de 1998
Ley 1531 de 2012
Ley 136 de 1994
Ley 1448 de 2011
Ley 1095 de 2006
Ley 1306 de 2009
Ley 206 de 2004
Ley 1437 de 2011

Constitucion Politica

Ley 1755 de 2015
Ley 599 de 2000
Ley 1551 de 2012
Ley 734 de 2002
Ley 1952 de 2019
Ley 909 de 2004
Ley 715 de 2001
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Ley 617 de 2000

Ley 80 de 1993

Ley 1474 de 2011

de 1970

Ley 610 de 2000

Ley 678 de 2001

Ley 1801 de 2016

Ley 1563 de 2012

Ley 640 de 2001
Decreto 1077 de 2015
Decreto 4800 de 2011
Decreto 111 de 1996
Decreto 760 de 2005
Decreto 2140 de 2008
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Ley 80 de 1993
Ley 1355

Ley 1620 de 2013
Sentencia c- 100 de 2001

(Magistrada ponente
Martha Victoria Sdchica
Méndez)

Decreto 1082 de 2015 Y
demads temdtica que
temadtica que tengan que
ver con la gestion vy
desarrollo de las funciones
de Personeria.

2.2. CRITERIOS DE CALIFICACION PARA LA PRUEBA.

Teniendo la prueba de conocimientos 100 reactivos en total, para la
calificaciéon, se ha determinado una escala que oscila entre 0y 100 puntos;
quien obtenga 70 puntos o mds aprueba el examen de conocimientos por
tener un cardcter eliminatorio y su puntaje corresponderd al nimero de
preguntas contestadas de forma correcta.

. ) MINIMO .
Tipo de prueba Caracter APROBATORIO Porcentaje%
Prueba de conocimientos: 70/100 70
Requeridos para desempenar | Eliminatoria
el cargo (escrita)

Prueba de competencias Clasificat oria 10
laborales

Valoracion de antecedentes

de formacion académica vy | Clasificatoria 10
experiencia profesional.

58;;6\2/55 Consejo. Vigencia Clasificatoria 10
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Esta valoracién podrd modificarse, en caso de que el Concejo tenga
reglamentadala valoracion.

2.3. Aspectos Comunes
El empleo vacante de Personero Municipal corresponde al nivel jerdrquico
Directivo.

2.4. Complejidad de las preguntas
La prueba de conocimientos evalia el dominio del conocimiento en

contextosjuridicos, comunes y aplicables al guehacer laboral del personero
municipal, es decir, el pensamiento critico entendido como la capacidad
de recordar datos, razonar, comprender, analizar y aplicar ese
conocimiento para resolver y tomar decisiones en situaciones y problemas
juridicos. Descripcion de los procesos cognitivos a evaluar en la prueba.

Proceso Descripcion

Evocacion Implicala nocidon de hechos especificos, conocimientos de lo
universal y de las abstracciones especificas de un
determinado campo del saber.

Comprension Consiste en captar el sentido directo de una comunicacion o
de un fendmeno, como la comprension de una orden escrita
u oral, o la percepcidon de lo que ocurrid en cualquier hecho
particular.

Aplicacion Concierne a la interrelaciéon de principios y generalizaciones
con casos particulares o practicos.

Andalisis El andlisis implica la division de un todo en sus partes y la
percepcion del significado de las mismas en relacion con el
conjunto.

2.5. Tipos de items que se incluyen en la prueba de conocimientos
Para la valoracion de los dominios cognitivos definidos en el propdsito de

evaluacion de las pruebas se empleard el siguiente tipo de preguntas:
Preguntas tipo| o Seleccién MUltiple con Unica Respuesta (SMUR):

Constande una preguntaque contiene un enunciado y cuatro (4) opciones
de respuesta identificadas con las letras A, B, C y D donde una sola de las
opciones completa o responde correctamente lo planteado en el
enunciado.
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Ejemplo: Un campesino que ocupaba y explotaba econdmicamente un
terreno baldio y que se encontraba en condiciones de solicitar su
adjudicacion fue desalojado por grupos armados en el ano 2002.
Posteriormente, al cambiar favorablemente las condiciones de seguridad,
el campesino solicita ante la Unidad de Restitucion de Tierras, segun el
procedimiento y términos correspondientes, que se le restablezcan sus
derechos de acuerdo con la ley. En este caso procederd la:

A. adjudicacion del baldio y la restitucion del predio.

B. restitucion de la posesion sobre un bien fiscal de la Nacion.

C. restitucion material de la ocupaciéon sobre un bien fiscal patrimonial.

D. restitucion de la propiedad privada sobre un inmueble rural de la
zona.

Respuesta o clave correcta: A, porque dentro de las acciones de restitucion
de los despojados previstas por la Ley 1448 de 2011, en el articulo 72, se
establece que los ocupantes de los baldios que hayan sido despojados vy
durante el despojo o abandono se cumplieron las condiciones para la
adjudicacion pueden solicitar la adjudicacion del derecho de propiedad
del baldio a favor de la persona que venia ejerciendo su explotacion
econdmica. La ocupacion se tendrden cuentapara efectos de contabilizar
el término, indistintamentesituvoque desplazarse por motivos de los hechos
victimizantes que originaron el desplazamiento o el abandono del predio.

3. Prueba de Competencias Comportamentales

Las competencias comportamentales hacen referencia al conjunto de
actitudes valores, intereses y motivaciones con las que los empleados
cumplen sus funciones. Segun el Decreto 1083 de 2015, las competencias
laborales describen los criterios de responsabilidad por personal a cargo,
habilidades y aptitudeslaborales, responsabilidad frente al proceso de toma
de decisiones, iniciativa de innovacion en la gestion, valor estratégico e
incidencia de la responsabilidad.

3.1. ;Qué evalua?

El Decreto 815 de 2019 por medio del cual se modificd el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién PUblica, en lo relacionado
con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerdrquicos
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Nivel Competencias Competencias comunes

Directivo | Visibn estratégica, Liderazgo | Aprendizaje continuo,
efectivo, Planeacion, Toma de | Orientacion a  resultados,
decisiones, Gestion del | Compromiso con lo
desarrollo de las personas, | organizacion, Trabajo en
Pensamiento Sistémico, | equipo, Adaptacion  al
Resolucion de conflictos. cambio.

Ejemplo: Las afirmaciones relacionadas con la prueba de competencias
comportamentales deben contestarse de acuerdo con las siguientes
opciones de respuesta:

A. Siempre

B. Casi Siempre
C. A Veces

D. Casi Nunca
E. Nunca

1. Trabagjo en Equipo: Cuando planifico un proyecto tomo en cuenta la
opinidon de los miembros del grupo, aunque afecte los tiempos de entrega.

3.2. Tipo de items de la prueba de competencias comportamentales.

La prueba de competencias comportamentales est & compuesta por items
conformados por un enunciado y cinco 5 opciones de respuesta. El
aspirante deberd seleccionar una opcidon de acuerdo con su forma de
pensar y actuar, siguiendo la instruccion.

4. Instrucciones para la presentacion de las pruebas.

Todos los concursantes admitidos serdn citados a la aplicacion de las dos
pruebas escritas, que se desarrollardn el mismo dia y lugar: la de
conocimientos y la de competencias comportamentales.

4.1. Fecha, Lugary Horario.

La prueba de conocimientos serd aplicada en el lugar y hora establecido
en el cronograma de cada convocatoritay se informard por medio de
COMUNICADO enla pdagina web de la Corporaciéon Universitaria Auténoma
de Narino - AUNAR.
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A las 7:00 a.m. se impartird las instrucciones pertinentes y se dard inicio
oficialmente alas pruebas.

Después de las 7:15 am. BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA se permitira el
ingreso de los aspirantes al aula de aplicaciéon de la prueba, y no se le
oforgard tiempo adicional al establecido en el cronograma de la
convocatoria, es decir tres (3) horas.

El Jefe de saldn dard la instruccion de inicid de prueba y colocard en el
tablero la hora de inicio de la prueba, informard cuando terminé la primera
hora, para que el aspirante continué con la prueba de conocimient os.

4.2. Duracioén y condiciones de la sesion de aplicacion de pruebas escritas.
Las pruebas se aplicardn el mismo dia en una Unica sesion, el tfiempo
estimado pararesponder la prueba de conocimientos es mdximo de dos (2)
horas. Para la prueba de competencias comportamentales el tiempo
propuesto es de una (1) hora. Total, de tiempo de duracidon de la sesion de
aplicacion de pruebas escritas maximo: tres (3) horas.

Durantela aplicaciéon de las pruebas, los concursantes deben acoger todas
las indicaciones impartidas por el jefe de saldén, para garantizar el normal
desarrollo de las pruebas, segun las condiciones de seguridad requeridas.

PRUEBA DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES de 7:00 a 8:00 a.m. en la
hoja de respuestas debe colocarse nombre completo, el nUmero de cédula
y la personeria a la que aplica con lapicero y la prueba debe resolverse a
lapiz.

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS de 8:00 a 10:00 a.m. debe resolverse con
lapicero, de igualmanera en la hoja de respuestas debe colocarse nombre
completo y nUmero de cédula.

Las hojas de respuestas de las pruebas deben firmarse con lapicero vy
colocar el nUmero de identificacion.

4.3. Elementos para la presentacion de las pruebas escritas.
Los elementos como Lapiz de mina negra y lapicero, serdn entregado por la

Universidad y deberdn ser devueltos al finalizar la prueba.
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4.4. Documentos de idenfidad validos.
El documento que se admitird para presentar las pruebas escritas es la

cédula de ciudadania. Si la cédula de ciudadania estd en tradmite, se debe
presentar, en original, el comprobante (contrasena) expedido por la
Registraduria Nacional del Estado Civil, en la que aparezca la foto e
impresion dactilar del aspirante y la firma del funcionario correspondiente,
cédula digitaly pasaporte.

Nota: No se podrdn presentar las pruebas si los concursantes no allegan la
cédula o contrasena con el lleno de los requisitos exigidos. No se permitirdn
tarjetas profesionales, carne laboral, libreta militar, pase ni ningun otro
documento que no corresponda a los enunciados.

4.5. Elementos prohibidos.

NingUn concursante podrd ingresar al saldn de pruebas teléfono celular,
iPod, calculadora, tablet, lupas electronicas, audifonos, cdmara de video o
de fotografia, o cualguier otro equipo de comunicacion o dispositivo
electrénico. Elingreso de libros, revistas, codigos, hojas, maletines y demds
que correspondan a los indicados en este documento también estdn
prohibidos.

El incumplimiento de estas disposiciones por parte del concursante dard
lugar a la anulacion de sus pruebas, en consecuencia, estas no serdn
evaluadas. En ese sentido, siun concursante desconoce las reglas indicadas
e ingresa al salon de pruebas alguno de los elementos prohibidos procede
la anulacion.

La Instifucion no se hace responsable por la pérdida o dano de los element os
que, por estar prohibidos, deban quedarse de manera obligatoria por fuera
de los salones de prueba.

4.6. Tomade huella.

Mientraslos aspirantesresponden las pruebas, se realizard la toma de huella,
que se consignard en el listado de asistencia e identificacion. Si al finalizar
ambas pruebas ya ha sido realizado este proceso, se debe entregar el
material al jefe de saldén, quien procederd a revisar los documentos
devueltos por cada concursantey a autorizarlo para abandonar el salén de
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aplicacién. En el evento de terminarlas pruebas antes de haberse tomado
la impresion dactilar, el concursante debe permanecer al interior del salén,
hasta que esto ocurra.

4.7. Entfrega del material
El concursante debe entregarlatotalidad delos folios del cuadernillo(s) con

la hoja de respuestas, lo cual serd verificado en forma individual por el jefe
de salon.

El incumplimiento de esta disposicion por parte del concursante dard lugar
a la anulacién de sus pruebas.

4.8. Ofras recomendaciones para la presentacion de las pruebas escritas:

e Lea atentamentelasinstrucciones de los cuadernillos.

e En el momento de diligenciar la hoja de respuestas, revise que el
numero de la preguntay el de la respuesta que marca coincidan.

e Tenga precaucion de no danar, doblar o arrugar las hojas de
respuestas.

e Diligencie exclusivamente la hoja de respuesta, no consigne
anotaciones en el cuadernillo, las cuales no serdn objeto de
valoracion.

e Estatotalmente prohibido rayar los cuadernillos de preguntas.

¢ No deje de firmar la hoja de respuestas con lapicero

4.9. Causales de anulacion

El presenteinstructivo de pruebas escritas establece las condiciones para su
desarrollo y las reglas de la convocatoria. El incumplimiento de éstas por
parte de un concursante dard lugar a la anulacion de sus pruebas, en
consecuencia, estasno serdn evaluadas.

Las pruebas escritas serdn anuladasen los siguientes casos:

Intento de fraude.

Intento de copia.

Sustraccion del material de examen.

Suplantacion de personas.

Cuando no se devuelva en su totalidad el material de la prueba
entregado al concursante.
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e La utilizacion y/o manipulacidon de dispositivos electronicos que de
manera irregular hayan sido ingresados al salon.

e Ingresaralsaldon cualguiera de los elementos prohibidos.

e Desacato alasreglas de aplicacion impartidasen este documento o
a las orientaciones dadas por el jefe saldn durante el desarrollo de la
sesion.

BUEN A SUERTE

/

ey a
, LUNGE ORDONEZ
Presidentg Comij¥é Evaluador
CONCURSO DE MERIT@ PUBLICO Y ABIERTO PARA DESIGNAR ELCARGO DE
PERSONERO MUNICIPAL 2024 - 2028

LUIS GABRIEL
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