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3.2.6. Aplicacion de Pruebas: Planes de Contingencia

La Corporacién Universitaria Autonoma de Narifio garantiza la adopcion de planes de
contingencia con miras a salvaguardar la integridad, confidencialidad y seguridad de las
pruebas construidas para la seleccion de personas a ocupar cargos publicos de varias
maneras a saber:

PROTOCOLO DE OPERACION Y SEGURIDAD

Protocolo para, Aplicacion de Pruebas, Lectura de Respuestas y Conformacién de Listas de
Elegibles en procesos de seleccién para ingreso a cargos o empleos en el sector publico o
privado (PDITS)

Incluye sistema de seguridad y operatividad bajo condiciones de confidencialidad para todo el
proceso.

1. PROCESO DE APLICACION DE PRUEBAS

El proceso de aplicacion de las pruebas que ha acogido la universidad se divide y conforma
segun Las siguientes etapas del protocolo a aplicar, asi:

1.1 Archivo deinscritos y asignacion de usuarios de Aplicaciéon

La universidad asignara el usuario y contrasefia para ingreso a la plataforma habilitada para
las pruebas de competencias laborales y de conocimiento correspondientes, segun el archivo
de inscripcién del personal de aspirantes admitidos a participar en el proceso, en el cual debe
estar determinado el nombre, el nUmero de identificacion del aspirante, direccion de correo
electronico.

Con los listados de inscripcién y autorizacién de los aspirantes inscritos, la Universidad
procedera a disponer y adecuar la distribucion de los documentos, utilizando primeramente las
plataformas Moodle dispuestas para la presentacion de las pruebas de competencias laborales
y las pruebas de conocimiento, con la cobertura necesaria para atender a todos los aspirantes
inscritos.

Por otra parte, se utilizara la plataforma meet de google para la presentacion de pruebas en
simultdnea con todos los inscritos admitidos al proceso, asi mismo realizar la respectiva
grabacién; archivo que sirve de soporte para las listas de asistencia e identificacion de los
aspirantes.
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1.2 Asignacion de Responsables de Aplicacién.

La Institucién procedera a designar un Director General del Proceso de Aplicacion que tendra
a su cargo a la organizacién general del plan de aplicacion de las pruebas, este tendra a su
cargo el manejo de las plataformas virtuales, la determinacion de los momentos de aplicacion,
con base en la informacion obtenida sobre el nimero de inscritos y los sitios donde aspiran a
presentar la prueba, quien sera responsable de verificar la normalidad del proceso.

1.3 Citacién a Pruebas.

Determinados por la Institucién los medios de aplicacion con detalles de ciudad, sitio o
plataformas, e identificados los aspirantes en los postulantes con nombre y nimero de
identificacion, procedera la universidad a poner a disposicion de los aspirantes la lista de
citacion a pruebas, en la que se detallaran todos los aspectos necesarios de tiempo, modo y
sitio de aplicacion para la localizacion.

La Universidad, enviara mediante correo electrénico la invitacion con 24 horas de anticipacion,
donde se entregardn usuario y contrasefia de ingreso a la plataforma Moodle y el link de
ingreso a la reunién por plataforma meet de google para la presentacion del aspirante y
validacién del postulante.

El postulante debera ingresar, a la plataforma para realizar el cambio de contrasefia y realizar
la prueba de ingreso. Adicionalmente se adjuntara el documento Carta de Autorizacién de
Grabacién Presentacién de Pruebas Eleccion Personero Municipal modalidad virtual.

El postulante mediante correo electrénico debera confirmar el correcto acceso a la plataforma
y devolvera la Carta de Autorizacion de Grabacion Presentacion de Pruebas Eleccién
Personero Municipal modalidad virtual, firmada en formato PDF, hasta las diez (10) horas
antes de la prueba.

1.4 Presentacién de Pruebas

En la fecha determinada para la prueba, el postulante debera ingresar inicialmente a la reunion
en plataforma meet por medio del link enviado previamente al correo electronico, quince (15)
minutos antes del inicio de la prueba. Una vez aceptado el ingreso a la reunién, registrar
nombre completo y numero de cedula en el chat de la plataforma para la lista de asistencia.

Registrada la asistencia, el postulante podrd ingresar a la plataforma Moodle, con el usuario
asignado y la contrasefia escogida por el aspirante. Una vez el Director General del Proceso,
realice las instrucciones de la presentacién de la prueba, el postulante procedera a ingresar al
documento del examen, de la siguiente manera:
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a. Pruebas de Competencias Laborales.
No. Preguntas 187
Tiempo permitido: 1 Hora

b. Pruebas de Conocimiento
No. Preguntas 101
Tiempo permitido: 2 Horas

Es importante respetar el orden de las pruebas, por cuanto las plataformas se encuentran

programadas con los tiempos requeridos para cada una ellas.

La pregunta No. 101 no corresponde a un item de evaluacion, en este espacio el aspirante
deberd adjuntar la firma digital en formato JPG o PDF, como aceptacion de la prueba

presentada.

En la modalidad virtual se acoge el reglamento del proceso de seleccién de Personeros

Municipales, asi:

REGLAMENTO PROCESO DE PERSONERIA MUNICIPAL
CAPITULO V

FALTAS Y SANCIONES

Articulo 15°.- Suplantacion de personas. La suplantacion de personas se sancionara con
la exclusién del proceso de la convocatoria mediante resolucién que se dara a conocer al
aspirante allegando todas las pruebas pertinentes.

Articulo 16°.- Fraudes. En caso de presentarse fraude por alguno o algunos de los aspirantes
este se sancionara con la exclusion del proceso de la convocatoria mediante Resolucién que
se dara a conocer al aspirante allegando todas las pruebas pertinentes.

Articulo 17°.- Alteracion de documentos. La alteracion de documentos se sancionara con
la exclusion del proceso de la convocatoria mediante Resolucién que se dara a conocer al
aspirante allegando todas las pruebas pertinentes.

Articulo 18°.- Sustraccién de informacion por cualquier medio. El intento o sustraccion
de informacion de las pruebas relacionadas con el proceso, las cuales son de caracter
confidencial, se sancionaré con la exclusion del aspirante del proceso.
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REGLAMENTO PROCESO DE PERSONERIA MUNICIPAL

CAPITULOVII CONFIDENCIALIDAD DE LAS
PRUEBAS

Articulo 19°.- Las pruebas que presentan los aspirantes en el Concurso son de caracter
confidencial y los documentos que prueban la participacion en el concursoy resultados
seran remitidos en original ala Mesa Directiva del Concejo Municipal.

Medios Virtuales, Informaticos y Web.

La Institucion ha dispuesto a través de los recursos informaticos y de sistemas con que cuenta,
de la apertura de links, paginas web o espacios virtuales para la recepcién de
correspondencia, la atencion de quejas, reclamos y difusién de informacion especializada, por
medio de la cual se dard acceso a los usuarios de una convocatoria 0 un proceso de seleccion,
a los medios de interposicién de recursos, presentacion de derechos de peticiéon, o
simplemente al conocimiento de informacién clave o importante para su desempefio dentro del
proceso.

Estos medios de acceso informatico serdn administrados por la Universidad y sobre ellos se
garantizaran las condiciones mas estrictas de seguridad y control, de forma que la informacién
y correspondencia por alli transferida, no tenga el riesgo de ser alterada, modificada o
interrumpida por ajenos al proceso de que se trata.

Asi mismo, la Universidad garantizara la calidad de la comunicacién, la permanencia y
estabilidad del sistema, de forma que éste sea facilmente accesible y se mantenga disponible
a los usuarios por el tiempo que se determine como servicio al proceso de seleccion en las
etapas en que se haya establecido como medio iddneo de comunicacién.

-PERSONAL DE ATENCION.

El protocolo de informacién, asi como el de atencién al usuario en los procesos de seleccién y
convocatorias que sean puestos a cargo de la Universidad, sera liderado por un profesional
experto en la materia, quien tendri bajo su responsabilidad el manejo, direccionamiento y
resultados de toda la estrategia de comunicaciones del proceso de seleccion, asi como de
todo el personal en cada uno de los puntos y medios de contacto.

Este profesional a cargo del equipo de trabajo que lo acompafara realizara ademas de las
tareas de personalizacion de la correspondencia, la comunicacion de convocatorias, citaciones
a pruebas, recepcion de documentacion para analisis de antecedentes y respuesta a derechos
de peticion y otros efectos propios del proceso.

El equipo que sea escogido para acompafar las labores del grupo de comunicaciones sera
previamente capacitado e informado de todos los detalles y aspectos de las convocatorias y
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procesos de seleccion, de forma que puedan atender, cada cual por el medio de contacto que
les corresponda, la totalidad de situaciones, inconvenientes, conflictos o informaciones que les

sean planteadas por los usuarios.




