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Guia Metodologica para las Pruebas de Conocimientos y de Competencias Comportamentales

Respetado Aspirante

A continuacién, le presentamos la Guia Metodoldgica para la presentacion de las
Pruebas de Conocimientos y de Competencias Comportamentales a aplicarse en el
marco de la Convocatoria Publica para la Eleccion del Secretario General del

Concejo Distrital de Medellin, para el periodo anual 2024.

Marco Normativo

Como se establece en la Resolucion MD 20231030000386 del 22 de septiembre
de 2023, en su articulo 4, el Concejo Distrital de Medellin ha contratado a la
Universidad Santo Toméas — Sede Medellin, Institucion de Educacion Superior, de
caracter privado, con acreditacién de Alta Calidad Multicampus, para que adelante
todas las etapas establecidas de la Convocatoria Publica a su cargo, de acuerdo
con lo previsto en las normas constitucionales y legales vigentes. La Universidad
Santo Tomas - Sede Medellin, sera responsable por todas las actuaciones,
decisiones, resultados a su cargo dentro del presente proceso de mérito, conforme

con el contrato suscrito para tal fin con el Concejo Distrital de Medellin.

La Mesa Directiva del Concejo Distrital de Medellin, tomara las decisiones que le
correspondan dentro de la presente convocatoria publica para la eleccion del
Secretario General del Concejo Distrital de Medellin para el periodo 2024 por

mayoria simple.

Por su parte, es menester recordar que el Congreso de la Republica no ha expedido
la ley especifica que reglamente el proceso de convocatoria para la eleccion del
cargo de Secretario General del Concejo. Sin embargo, el paragrafo transitorio del
articulo 12 de la Ley 1904 de 2018, por la cual se establecen las reglas de la
convocatoria publica previo a la eleccion de Contralor General de la Republica por

el Congreso de la Republica, establece que:
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“PARAGRAFO TRANSITORIO. (Modificado por el Art. 153 de la Ley 2200 de
2022). Mientras el Congreso de la Republica regula las demas elecciones de
servidores publicos atribuidas a las corporaciones publicas conforme lo
establecido en el inciso cuarto del articulo 126 de la Constitucion Politica, la
presente ley se aplicard por analogia. Para el caso de la eleccion de los
secretarios de los concejos municipales de entidades territoriales de categorias
4a, 5ay 6a y con el fin de preservar sus finanzas territoriales, no se aplicara lo
dispuesto en el presente paragrafo transitorio.” (negrillas propias)

En razén de lo antes expuesto, se entiende que la presente Convocatoria Publica
para la eleccion del Secretario General del Concejo Distrital de Medellin se cefiira
conforme a lo establecido en la Ley 1904 de 2018 y, en consecuencia, segun el
articulo 6 de la citada ley, en concordancia con el articulo 5 de la Resolucién MD
20231030000386 del 22 de septiembre de 2023 tendra las siguientes etapas:

“El proceso para la eleccion del Secretario General del Concejo Distrital de
Medellin tendra obligatoriamente las siguientes etapas:

La convocatoria.

La inscripcion.

Lista de elegidos.

Pruebas

Criterios de Seleccién

Entrevista

La conformacién de la lista de seleccionados y,
Eleccién.”

© N g ~wDNPRE

En el marco de esta Convocatoria Publica, la Universidad Santo Tomas — Sede
Medellin presenta la Guia Metodolégica para la presentaciéon de las Pruebas
escritas, la cual tiene como objetivo dar a conocer las generalidades y
caracteristicas de las pruebas a aplicar, asi como las reglas generales de aplicacion,
calificacion y ponderacion de los resultados y las etapas a surtir de acuerdo con el
cronograma general establecido en la Resoluciéon MD 20231030000386 del 22 de
septiembre de 2023.

En cumplimiento de la normatividad antes citada, se establecido la siguiente
estructura evaluativa para la Convocatoria Publica a la cual se sometera cada uno

de los Aspirantes:
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Aspectos Generales

Segun lo establece el articulo 25 de la Resolucién MD 20231030000386 del 22 de
septiembre de 2023, la prueba es el instrumento de seleccién que tiene como
finalidad apreciar la capacidad, competencias comportamentales, aptitudes,
habilidades y conocimientos, asi como la idoneidad del Aspirante. Las pruebas que
se aplicaran en esta Convocatoria, de conformidad con los nucleos basicos de
conocimiento establecidos en el Acuerdo 08 de 2015, que establece el manual de
requisitos y funciones para desempeiiar el cargo de Secretario General del Concejo
Distrital de Medellin. La valoracion de estos factores se efectuaré a través de medios
técnicos que responden a criterios de objetividad e imparcialidad, con parametros

previamente establecidos.

Para el desarrollo del presente proceso de seleccion las pruebas que se aplicaran

se regiran por los siguientes paradmetros:

PRUEBAS CARACTER PESO PORCENTUAL PLAE;Q:A,\_I/_”ONRI:\(A)O
DE CONOCIMIENTOS ACADEMICOS ELIMINATORIO 60% 60/100
C(I))I\E/Iggll;"ll'fl\;i:?:I.SES CLASIFICATORIO 15% NO APLICA
VALORACION DE ESTUDIOS CLASIFICATORIO 15% NO APLICA
VALORACION DE EXPERIENCIA CLASIFICATORIO 10% NO APLICA
TOTALES 100%

Los puntajes obtenidos en cada una de las pruebas escritas tienen una ponderacion

diferenciada. La prueba escrita de conocimientos académicos permitira evaluar el
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dominio de los saberes bésicos y especificos por parte de los candidatos,

relacionados con las funciones del Secretario General del Concejo Distrital.

Los Aspirantes que no hayan superado la prueba de conocimientos académicos, no
continuaran en el proceso de seleccion, por tratarse de una prueba de caracter

eliminatorio, y por tanto seran excluidos de la Convocatoria.

Asi mismo, conforme a lo establecido en el articulo 2.2.4.5 del decreto 1083 de
2015, la Prueba de Competencias Comportamentales precisara y detallara lo que
debe estar en capacidad de hacer el Aspirante para ejercer un cargo publico y se
define con base en el contenido funcional del mismo. Permite establecer, ademas

del conocimiento, la relacidn entre el saber y la capacidad de dichos conocimientos.

La Prueba sobre Competencias Comportamentales, esta destinada a obtener una
medida puntual objetiva y comparable de las competencias definidas de acuerdo al
nivel del cargo a evaluar (Directivo) de conformidad con lo establecido en el articulo
2.2.4.6 del decreto 1083 de 2015.

Prueba de Conocimientos

La metodologia de evaluacion que utilizara la Universidad Santo Tomas — Sede
Medellin para calificar la prueba de conocimientos académicos se hard en una
escala numérica de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2)
decimales, ponderado conforme a lo sefialado en la tabla del articulo 25 de la
Resolucion MD 20231030000386 del 22 de septiembre de 2023. Se debe tener
en cuenta que la prueba de conocimientos es de caracter eliminatorio, es decir, que
si obtiene una calificacion menor a sesenta (60) puntos el Aspirante no podra

continuar dentro de la Convocatoria Publica.
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En la calificacion de la prueba escrita de conocimientos académicos se tendran en
cuenta criterios de validacion y analisis de cada uno de los items de la misma, lo
gue permitira en caso de reclamaciones sobre una o varias preguntas, determinar

su validez en la calificacién o, en caso contrario, su eliminacién en la calificacion.

De acuerdo con lo anterior, los criterios para la eliminacion de las preguntas en la

prueba escrita de conocimientos académicos son los siguientes:

e Que el 95% o mas de los Aspirantes que presenten la prueba no conteste o
conteste incorrecto a una misma pregunta.

e Que se logre demostrar ampliamente en una reclamacion a los resultados de
la prueba que ninguna de las opciones de respuesta a una pregunta es
valida.

Durante el andlisis de las respuestas sélo se pondra eliminar hasta un 10% de las
preguntas si sobre ellas se logra demostrar el no cumplimiento de los criterios de
validacion y pertinencia antes mencionados. En los eventos en que se logre
demostrar ampliamente en una reclamacion a los resultados de la prueba que una
pregunta tiene mas de una opcidn de respuesta valida, ésta sera reconocida y

valida.

Los ejes tematicos de evaluacion para los Aspirantes al cargo de Secretario General
del Concejo Distrital de Medellin, son los siguientes:

o Acuerdo No 89 de 2018 “Por medio del cual se expide el Reglamento
Interno del Concejo de Medellin”.
Constitucion Politica.

Derecho Constitucional Colombiano.
Normativa sobre Gerencia Publica.
Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Ley General de Archivo.

Organizacion y funcionamiento del Concejo.
Régimen Administrativo Municipal.

Cadigo Unico Disciplinario.

Normatividad sobre Presupuesto Publico.

0O O O 0O O o0 O O o0 o
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o Sistema de Control Interno — MECI.
o Conocimientos basicos de herramientas ofimaticas.

Total de preguntas de la Prueba de Conocimientos: 70

Tipo de pregunta

Cada pregunta de la Prueba de Conocimientos académicos esta compuesta por un
enunciado situacional y cuatro (4) opciones de respuesta, con Unica respuesta u

opcion simple correcta.

Ejemplo:
Enunciado situacional: Son inhabiles para participar en licitaciones o0 concursos

y para celebrar contratos con las entidades Estatales:

Opciones de respuesta, calificacion y justificacién

A. Los servidores Publicos
B. Personas naturales
C. Instituciones de educacién superior

D. Personas juridicas

En este ejemplo, se evalla la tematica de Contratacion Estatal, en donde la
respuesta correcta es la opcion (A), de conformidad con lo establecido en el articulo
8, numeral 1, literal f de la Ley 80 de 1993:

“‘ARTICULO 8°DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA
CONTRATAR:

1. Son inh&biles para participar en licitaciones o concursosy para celebrar
contratos con las entidades estatales:

(..)

f) Los servidores publicos.”

Para continuar con el proceso, el Aspirante debe obtener un puntaje minimo de

sesenta (60) puntos en la Prueba de Conocimientos académicos.
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Se debe tener en cuenta que la prueba de conocimientos es de caracter eliminatorio,
es decir, que si obtiene una calificacion menor a sesenta (60) puntos, no podra

continuar dentro de la presente convocatoria.

Prueba de Competencias
Comportamentales

La prueba sobre Competencias Comportamentales esta destinada a obtener una
media puntual, objetiva y comparable de las variables psicolégicas personales de
los Aspirantes, asi como a medir las competencias requeridas para el desempefio
del cargo de Secretario General del Concejo Distrital de Medellin, de conformidad
con lo establecido en el titulo 1V, articulo 2.2.4.6. del Decreto 1083 de 2015 y en
especial se tendran en cuenta las siguientes competencias con su respectiva

cantidad de preguntas:

COMPETENCIAS CANTIDAD DE
PREGUNTAS
Liderazgo 10
Toma de Decisiones 10
Relaciones Interpersonales 10
Planeacion 10
Pensamiento Estratégico 10
TOTAL PREGUNTAS 50

La prueba de Competencias Comportamentales, solamente sera calificada a

aguellos Aspirantes que aprueben la prueba de Conocimientos académicos.

Tipo de pregunta

Cada pregunta de la prueba de competencias comportamentales esta compuesta

por un enunciado situacional y tres (3) opciones de respuesta graduada, en las que
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cada opcion corresponde a un nivel de la competencia evaluada (Nivel Alto — Valor
3), Nivel Medio — Valor 2 y Nivel Bajo — Valor 1).

Las caracteristicas de cada uno de los elementos se describen a continuacion:

- Elenunciado situacional es la informacion con la que cuenta el evaluado para
contestar el item o la pregunta, la cual puede representar una situacion
hipotética laboral con relacion al entorno de su cargo.

- Las opciones de respuesta son cursos de accidén que llevan a un desenlace
o0 resolucion ante la situacion planteada.

R_X*Y
- Z

R= Calificacién final obtenida de la prueba

X= Resultado de la sumatoria de los valores asignados para cada nivel de respuesta
dada

Y=100

Z=150

Ejemplo:

Enunciado situacional: Comienza en el cargo, y es su primer dia como secretario.
Tiene la oportunidad de conocer a su equipo, el cual debe tener asignados roles,

funciones y metas. ¢ Qué haria?:

Opciones de respuesta, calificacion y justificacién

a. Acercarse al equipo, buscar a través de la escucha activa, qué
expectativas, necesidades y recursos requieren para su desempefio.
b. Conocerse unos a otros, establecer entre todos una estrategia, metas, y

planificacion eficaz, en el que los miembros tengan definidos sus roles,

S UNIVERSIDAD

ANTO TOMAS

MEDELLIN




Guia Metodologica para las Pruebas de Conocimientos y de Competencias Comportamentales

sus funciones y que puedan fijar de manera realistica metas alcanzables
con desafio y compromiso.

c. Realizar la planificacion del afio y notificar al equipo, definiendo sus roles,
funciones y metas, ejerciendo autoridad desde el principio, estableciendo
limites y dejando claro la cadena de mando.

En este caso, se evalla la competencia de liderazgo que es la capacidad de influir

en los otros para el logro de objetivos comunes.

En caso de que haya respondido la opcién (C), el nivel de competencia demostrado
seria bajo, teniendo en cuenta que se esperaria del Secretario General del Concejo
un vinculo con el equipo de trabajo desde el trato humano y empatico, en contraste,
el Secretario opta por notificar a su equipo lo que €l ha decidido, sin haber tenido al
menos la oportunidad de conocer las personas con las que trabajara.

Si hubiera respondido la opcion (A), su nivel demostrado seria medio. Es muy
importante que el Secretario como alto directivo del Concejo de Medellin, dicho de
otro modo, gerente de la organizacion, pueda conocer a su equipo, entablar
conversaciones Yy afianzar el vinculo a través de escucha activa, empatia y trabajo
en equipo. No obstante, ese vinculo para que pueda diferenciarse de los vinculos
personales, debe estar bajo la sombrilla de las metas y objetivos comunes, que

motiven al equipo al alcance de las mismas.

Mientras tanto, si se decantara por la opcién (B), la respuesta demostraria un alto
nivel de competencia relacionada con el liderazgo. El Secretario del Concejo no solo
con su estilo singular ejerce influencia sobre su equipo, conociéndolos, trabajando
juntos y motivandolos al compromiso, sino que fija las metas y estrategias en
conjunto desde su liderazgo horizontal, para crear sinergias necesarias que

incrementarian el rendimiento y la productividad.
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Calificacion
Recuerde que, en esta prueba no existen respuestas incorrectas. Cada opcion de
respuesta tiene un valor numérico y refleja un nivel de competencia. No se

eliminardn preguntas, por lo que debe responder a todas.

Enfoque honesto:
Responda con sinceridad y basado en sus experiencias y conocimientos. La prueba

busca evaluar sus competencias reales y su enfoque laboral.

Aplicacion de las Pruebas

De acuerdo con el cronograma de la presente convocatoria publica de méritos, el
articulo 5 de la Resolucion MD 20231030000386 del 22 de septiembre de 2023,
la citacion para presentar las Pruebas escritas de Conocimientos y Competencias
Comportamentales se realizara el domingo, 22 de octubre de 2023, en el horario de
08:00 a.m. a las 12:00 m., en las instalaciones de la Universidad Santo Tomas -
Sede Medellin, ubicada en la Carrera 82 No. 77 BB — 27, barrio Bello Horizonte -
Medellin.

Solo podran presentar las pruebas en la presente Convocatoria quienes fueren
Admitidos y se presenten en el lugar, fecha y hora exacta indicada en el cronograma

de la convocatoria.

Por ningln motivo se haran excepciones para la aplicaciéon de las pruebas en fechas

y horarios diferentes a los determinados en la presente guia.
Condiciones para la presentacion de pruebas escritas.

a. Las dos pruebas escritas se aplicaran simultaneamente en la misma fecha,

en el sitio determinado por la Universidad Santo Tomas - Sede Medellin.
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b. Las pruebas iniciaran a las 08:00am, por lo que se citar4 a los Aspirantes con
anticipacion al sitio de aplicacion, es decir, a las 07:30am, con el fin de
realizar el protocolo de ingreso y brindar las instrucciones respectivas para la

aplicacion de la prueba.

c. Con la finalidad de presentar las pruebas escritas, el Aspirante debe
identificarse con su cédula de ciudadania original y encontrarse en el lugar
de presentacion de la prueba 30 minutos antes de la hora establecida para
el inicio de la misma. Quien llegue a la hora de inicio de las pruebas o a partir

de la misma no podra presentar las respectivas pruebas.

d. El incumplimiento de las condiciones establecidas en la presente
Convocatoria para la presentacion de la Prueba de Conocimientos
académicos y Competencias Comportamentales dara lugar a la anulacion de

las pruebas, las cuales no seran evaluadas.

e. La aplicacion de las pruebas se realizard de manera presencial con un
cuadernillo de preguntas y una hoja de respuestas, por lo cual el Aspirante
solo podra emplear, dentro del salébn en donde se realizara la prueba, su
documento de identidad original, lapiz de mina negra N°2, borrador de nata

y sacapuntas.

f. Por motivos de seguridad no se permitira, dentro del salén de aplicacion de
las pruebas, el uso o manipulacién de elementos adicionales a los permitidos,
tales como maletines, morrales, maletas, libros, hojas, cuadernos, asi como
ningun tipo de dispositivo electronico como calculadoras, celulares, relojes
inteligentes, tabletas, computadores, camaras y similares, por tanto, se
habilitara un espacio de libre acceso dentro del mismo salon para que los

Aspirantes ubiquen sus pertenencias.

S UNIVERSIDAD

ANTO TOMAS

MEDELLIN




Guia Metodologica para las Pruebas de Conocimientos y de Competencias Comportamentales

g. LaUniversidad Santo Tomas - Sede Medellin no se hace responsable ante
la eventual pérdida de las pertenencias u objetos descritos en literal anterior,
por cuanto sera responsabilidad exclusiva del propietario velar por el cuidado

de los mismos.

Recomendaciones

Antes de iniciar la jornada de las pruebas:

a. Planee llegar a la hora de citacidon a su sitio de aplicacion.

b. Considere varias alternativas de desplazamiento, en caso de que la primera
no funcione.

c. Atienda todas las instrucciones del personal del sitio de aplicacion.
d. Respete el orden de llegada y las filas que se establezcan para el ingreso.

e. Tenga a mano su documento de identidad e ingrese al sal6n solo cuando el
responsable de saldn le indique.

Durante la jornada de las pruebas:

a. Atienda todas las instrucciones del personal del responsable de saldn.
b. Respete el orden de llegada y las filas que se establezcan para el ingreso.
c. Tenga a mano su documento de identidad original.

d. Esta prohibido el uso de cualquier dispositivo electronico dentro del sitio de
aplicacion (computadores, tabletas, dispositivos inteligentes, etc.), por lo cual
estos deben permanecer apagados. Mientras responde la prueba, el
responsable de saldén pasara por su puesto para solicitarle que registre su

huella dactilar y su firma en el formato de asistencia.
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e. Cuando termine de responder su prueba, permanezca sentado y levante la

mano para que el responsable de saldn se dirigird a su puesto.

Modo de marcacion de la prueba.

Al momento de responder la prueba, el Aspirante debera marcar (ennegrecer o
rellenar) en la hoja de respuestas sélo una opcion por pregunta con el lapiz de mina

negra N°2, como se evidencia en el ejemplo.

Ejemplo:

i TIPO DE MARCACIONES b

Incorrecta Correcta

VROOHLO [ OO0

Acceso a pruebas

El Aspirante que desee acceder a las pruebas debera ceiirse a la lo establecido en
el paragrafo 2 del articulo 5. “Estructura del proceso” de la Resolucion MD
20231030000386 del 22 de septiembre de 2023.

Resultados y Reclamaciones

En los tiempos establecidos en el cronograma de la convocatoria, se publicaran los
resultados de las pruebas en la pagina web del Concejo de Medellin

www.concejodemedellin.gov.co

Todas las pruebas escritas, tanto de conocimientos académicos como de

competencias comportamentales seran calificadas. Sin embargo, solo pasaran a la
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siguiente etapa aquellos Aspirantes que hayan superado el puntaje minimo

requerido en la prueba eliminatoria de conocimientos académicos.

Solo se evaluaran las pruebas de competencias comportamentales a quienes hayan

superado la prueba escrita de conocimientos académicos.

Segun lo establece el articulo 33, de la Resolucion MD 20231030000386 del 22
de septiembre de 2023, en los tiempos y con el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el cronograma de la convocatoria, los Aspirantes podran presentar
reclamaciones, expresando claramente los motivos de inconformidad con los

resultados.

Solo se admitiran las reclamaciones que se envien desde el correo electrénico que
registr6 el Aspirante en la carta de inscripcion, las que se remitan al correo

electrénico: secretarioconcejo.medellin@ustamed.edu.co de la Universidad Santo

Tomas — Sede Medellin.

Las reclamaciones que se envien a otros correos diferentes a

secretarioconcejo.medellin@ustamed.edu.co se entenderan por no presentadas, y

no requerirdn ningun tipo de respuesta con comunicacion o notificacion.

Las respuestas a las reclamaciones seran enviadas al correo electronico del
interesado registrado en la carta de inscripcion, en los tiempos establecidos en el

cronograma de la convocatoria.

Para aquellos concursantes que soliciten el acceso al material de pruebas se le
citara a dicha jornada en las mismas condiciones de hora, tiempo y lugar sefialadas
en el cronograma establecido para la convocatoria publica. Una vez resueltas de
fondo todas las reclamaciones, se realizara la publicacion de los resultados de la
prueba de conocimientos y competencias comportamentales en la pagina web del

Concejo de Medellin www.concejodemedellin.gov.co
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