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1. PRESENTACION

La presente guia es una herramienta que brinda informacion sobre diversos
aspectos de la prueba de conocimientos de ofimatica y de conocimientos
especificos, prevista en las convocatoria 2024-04, contiene informacion
importante como el propodsito y algunas consideraciones a tener en cuenta
antes, durante y después de la aplicacion de la prueba.

1.1 Aspectos Normativos

Constitucion Politica.

El Estatuto de Contratacion de la Universidad Tecnoldgica de Pereira,
modificado  por el Acuerdo No. 67 del 7 de noviembre de 2017, el cual
establece que los contratos celebrados por la Universidad con personas
naturales para el apoyo y gestion de labores administrativas y de extension,
donde no exista el personal de planta, provendran de una escogencia
objetiva del perfil del cargo.

Las Resoluciones de Rectoria No. 606 y 6313 del 8 de marzo de 2013 y 12 de
septiembre de 2013 respectivamente establecen las bases sobre las cuales
se realizaran los procesos de seleccion para el personal transitorio
administrativo en la Universidad.

Demas normas concordantes, que garanticen el respeto de los principios
orientadores del proceso de seleccion.

Esperamos le sea de gran utilidad.
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2. LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

La Universidad Tecnologica de Pereira (UTP), creada por la Ley 41 de 1958, es
un ente universitario auténomo del orden nacional, con régimen especial, con
personeria juridica, autonomia administrativa, académica, financiera vy
patrimonio independiente, vinculado al Ministerio de Educacion Nacional, cuyo
objeto es la educacion superior, la investigacion y la extension.

La Universidad Tecnologica de Pereira, tiene como sede principal la ciudad de
Pereira.

2.1 Misién Institucional

Es una universidad estatal de caracter publico, vinculada a la sociedad, que
conserva el legado material e inmaterial y ejerce sus propositos de formacion
integral en los distintos niveles de la educacion superior, investigacion,
extension, innovacion y proyeccion social; con principios y valores apropiados
por la comunidad universitaria en el gjercicio de su autonomia.

Una comunidad universitaria comprometida con la formacion humana vy
academica de ciudadanos con pensamiento critico y capacidad de participar
en el fortalecimiento de la democracia; con una mirada interdisciplinar para la
comprension y busqueda de soluciones a problemas de la sociedad;
fundamentada en el conocimiento de las ciencias, las disciplinas, las artes y
los saberes.

Vinculada a redes y comunidades académicas locales y globales mediante
procesos de investigacion que crean, transforman, transfieren, contextualizan,
aplican, gestionan, innovan e intercambian conocimiento, para contribuir al
desarrollo economico y social de manera sostenible.

2.2 Vision Institucional

Como universidad publica, al afo 2028 mantendremos la condicion de alta
calidad en los procesos de formacion integral, investigacion, innovacion vy
transferencia de conocimiento; con reconocimiento internacional, vinculacion
de las tecnologias de la informacion y la comunicacion e impacto en la
academia y en los diferentes sectores sociales y econdmicos, a nivel local y
global; destacada socialmente por conservar el legado material e inmaterial
como uno de sus pilares para el desarrollo sostenible.
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3. INFORMACION GENERAL DE LA
PRUEBA

3.1 Objetivos

De manera general, la prueba tiene como finalidad “establecer una clasificacion
de los aspirantes respecto de las calidades requeridas para desempefar con
eficiencia las funciones y las responsabilidades derivadas del contrato.”

3.2 Poblacion objetivo

La prueba de conocimientos de ofimatica y especificos esta dirigida a los
aspirantes inscritos y admitidos a participar en la convocatoria denominada
CONVOCATORIA 2024-04 que tiene como proposito seleccionar un (1)
asistencial | en la modalidad de contratacion Ocasional de Proyectos para el
Programa de Turismo Sostenible.

3.3 La prueba de conocimientos de ofimatica y especificos

Como instrumento de seleccion, la prueba de conocimientos de ofimatica y
especificos, contiene solamente una muestra de todos los temas posibles que
se pueden desarrollar; por tratarse solo de una muestra, las preguntas incluidas
en la prueba representan todos los campos del conocimiento posibles que se
espera domine quien desempefia un cargo, pero no los incluye todos.

En la preparacion y elaboracion de pruebas de seleccion para la seleccion de
personas para contrataciones en la modalidad de transitorios administrativos
se ha utilizado el término “ejes tematicos,” para referirse a esa muestra
representativa de temas a partir de los cuales se elaboraran los items de la
prueba, los cuales se muestran mas adelante

Dado esto, entiéndase como Eje Tematico un conjunto de contenidos y
disciplinas afines. De esta manera, cada una de las areas de estudio se
relaciona con las otras porque todas ellas comparten un mismo plano o egje.
Esta forma de ordenar y entender el conocimiento es especialmente Util
porque permite conectar diferentes temas.

3.3.1 ¢Qué se Evalua?
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Mas alla de evaluar la posesion de un conocimiento especifico o la habilidad
memoristica para acumular conceptos, se evalia el dominio de ese
conocimiento dentro del contexto del que hacer laboral del empleo.

Por tanto, esta valoracion se enfocara en los conocimientos como atributos de
la competencia laboral, a través de la estimacion de la capacidad de aplicacion
de los saberes que poseen los aspirantes, en situaciones del contexto laboral
de la Universidad.

La prueba de conocimientos especificos pretende abarcar la evaluacion de los
conocimientos esenciales, en los contextos determinados por las funciones y
el contenido funcional del empleo, haciendo énfasis en la valoracion de la
capacidad del aspirante para emplear esos conocimientos o saberes en
contextos a los que se puede ver expuesto durante el ejercicio del cargo por el
cual esta concursando.

El tipo de evaluacion integral que se pretende, se enmarca dentro de la
taxonomia propuesta por Benjamin Bloom, quien teodricamente ha definido
como uno de los dominios del aprendizaje, el dominio cognitivo. Para la
convocatoria que Nnos ocupa, seran evaluados cuatro (4) procesos cognitivos a
saber: Recuerdo, Comprension, Aplicacion y Analisis.

3.3.1.1 Conocimiento o Recuerdo

Incluye? las situaciones de examen que acentlan la importancia del recuerdo
de datos, ideas, materiales o fendmenos, ya sea como reconocimiento o
evocacion. 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 vy, universales y abstracciones en un campo
determinado como principios, generalizaciones, teorias y estructuras.

Muestra el recuerdo de materiales previamente aprendidos por medio de
hechos evocables, terminos, conceptos basicos y respuestas.

3.3.1.2 Comprensiéon

Dentro de esta categoria se incluyen comportamientos o respuestas que
implican el entendimiento y fraccionamiento de un mensaje. Operacionalmente
se define como cualquier conducta que vaya desde la presentacion de una
proposicion con palabras distintas de las del enunciado original, hasta la
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aplicacion de un principio en una situacion nueva para el examinado, pasando
por la ejemplificacion.

3.3.1.3 Aplicacion

Se refiere a la capacidad para aplicar teorias, principios, metodos o ideas en la
solucion de un problema practico. Es la habilidad para aplicar principios vy
generalizaciones a nuevos problemas y situaciones. Comprende entonces
tareas uso de conocimiento nuevo. Resolver problemas en nuevas situaciones
aplicando el conocimiento adquirido, hechos, técnicas y reglas en un modo
diferente.

3.3.1.4 Analisis

Hace referencia a la habilidad para fraccionar una comunicacion en sus
elementos, de manera que aparezcan explicitas la jerarquia de las ideas y las
relaciones existentes entre ellas. Esta es un proceso complejo que implica las
tres categorias anteriores; recuerdo, comprension y aplicacion, pero va mas alla
de ellas. Incluye tareas como examen y discriminacion de la informacion
identificando motivos o causas. Hacer inferencias y encontrar evidencia para
fundamentar generalizaciones.

3.4 Estructura, duracion de las pruebas y sesiones

3.4.1 Estructura Para la sesion | se aplicara la prueba de conocimientos para
el eje tematico de Ofimatica, en la que a través de ejercicios practicos en
equipo de computo se evaluaran los conocimientos en Microsoft Word, Excel,
Power Point e internet con elementos de nivel basico. Para la sesion Il se
aplicara una prueba de conocimientos tedrico/practica para los ejes tematicos
de Higiene alimentaria y manipulacién de alimentos, manejo de sistemas de
inventario, conocimiento en almacenamiento de mercancia e insumos
alimenticios, normas de bioseguridad, generalidades de la institucion,
ofimatica, prueba realizada con la metodologia de Taxonomia de Benjamin
Bloom descrita en el punto anterior del presente documento.

Las preguntas de la prueba pasaran por procesos técnicos de construccion,
revision, validacion, pilotaje y ajustes y cuyos responsables son expertos
tematicos que hacen parte de la planta administrativa y/o docente de la
Universidad Tecnologica de Pereira.

2 Herrera, A. (2003) Algunas consideraciones técnicas sobre la construccion de items de pruebas objetivas segun la clasificacién
de objetivos educativos de Bloom. Universidad Nacional de Colombia
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3.4.2 Duracidn: Para la prueba de conocimientos en la sesion | los aspirantes
dispondran de un tiempo maximo de ejecucion de 2 horas para la sesion |y
un tiempo maximo de ejecucion de 2 horas para la sesion |l

3.4.3 Aplicacién: La fecha, hora y lugar de aplicacion de la prueba de
conocimientos, se publicara a traves de la en la pagina web www.utp.edu.co,
en el enlace
https://www?2.utp.edu.co/contratacion/convocatorias/1282/convocatoria-
2024-04-asistencial-i-economato donde se encuentra publicada la
CONVOCATORIA 2024-04, en el documento adjunto denominado “CITACION A
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS” de conformidad con el cronograma de la
convocatoria y ésta se realizara en las instalaciones de la Universidad
Tecnologica de Pereira,

El dia de la aplicacion, el aspirante debera dirigirse al sitio al cual fue citado y
presentarse a la hora definida en la citacion con el fin de realizar los
procedimientos de identificacion y registro.

El aspirante podra ingresar a la prueba hasta 15 minutos después de iniciada la
prueba. No se otorgara tiempo adicional o de reposicion y no se admitira el
ingreso de ningun aspirante después de este tiempo.

3.4.4 Tipo de pregunta sesidn Il Se aplicara una prueba estructurada
tedrico/practica, en la cual, con base en una informacién proporcionada de
manera escrita (textual o grafica), el examinado debe elegir la opcion de
respuesta que considere correcta, siguiendo unas instrucciones especificas.
Las respuestas deberan consignarse en una hoja especialmente disefiada para
la obtencidn de las respuestas de los examinados.

Eleccion Mdultiple con Unica Respuesta. Este tipo de pregunta esta compuesta
por un enunciado y cuatro (4) opciones de respuesta. El enunciado puede
contener una frase incompleta, una interrogacion, un texto o una grafica y las
opciones de respuesta aparecen identificadas con las primeras letras del
alfabeto en mayusculas (A, B, C y D). Solo una de las opciones responde o
completa correctamente el enunciado, de forma que el examinado debe elegir
la opcidn que considere correcta y marcar la letra correspondiente en la hoja
de respuestas.


https://www2.utp.edu.co/contratacion/convocatorias/1282/convocatoria-2024-04-asistencial-i-economato
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Ejemplo: La Constitucion Politica de Colombia de 1991 establece que la
Republica de Colombia es un Estado

A. Comunitario

B. Plebiscitario

C. Social de derecho
D. Liberal clasico

La respuesta correcta es C, porque el articulo primero de la Constitucion Politica
seflala que Colombia es un Estado social de derecho, con lo cual se excluyen
formas autoritarias, plebiscitarias o caudillistas para el ejercicio del poder
politico.

Eleccién multiple con multiple respuesta. En este tipo de pregunta se presenta
un enunciado y cuatro (4) opciones de respuesta. El enunciado puede contener
textos, frases o graficos y las opciones de respuesta se identifican con los
numeros 1, 2, 3 y 4. Una, varias o todas las opciones pueden completar o
responder correctamente el enunciado.

El aspirante debe elegir la(s) opcion(es) que considere correcta(s) y marcar la
hoja de respuestas de acuerdo con las siguientes instrucciones:

Marque A si las opciones 1y 2 son correctas
Marque B si las opciones 1y 3 son correctas
Marque C si las opciones 2 y 4 son correctas
Marque D si las opciones 3y 4 son correctas
Ejemplo

En Colombia, la Constitucion Politica se puede reformar mediante el(los)
siguiente(s) mecanismo(s)

1. Acto legislativo.

2. Eleccion Popular

3. Asamblea constituyente.
4. Consulta popular.

La respuesta correcta es B, porque en la Constitucion Politica de Colombia
se establecen como mecanismos de reforma constitucional, los actos
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legislativos, la asamblea nacional constituyente y por via de referendo. La
eleccion popular y la consulta popular no son mecanismos
constitucionales de reforma constitucional.

3.45 Forma de calificacidon La prueba de conocimientos de ofimatica vy
especificos tiene un peso del 55% del total de las fases del proceso de
seleccion objetiva, su caracter es eliminatorio y la calificacion aprobatoria
sera del 70% en escala de 1a 100. Es importante precisar que se publicara
una sola nota, la cual es el resultado de la ponderacion de las pruebas
realizadas (sesion |y sesion II).

Sesion | (Ofimatica): Peso porcentual del 30%

Sesion lI(Especificos): Peso porcentual del 25%

10
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4. EJES TEMATICOS Y CONTENIDOS A
EVALUAR

CONTENIDOS

NORMATIVIDAD/BIBLIOGRAFIA

1. Ofimatica
(Sesion 1)

Microsoft Word (Ver
pagina 17)

Microsoft Excel (Ver
pagina 17)

Power Point (Ver
pagina 17)

Internet (Ver pagina
17)

No aplica

2. Higiene

Alimentaria y
Manipulacion
de Alimentos

- Principios de higiene
personal y su
importancia en la
manipulacion de
alimentos.

- Métodos de limpieza
y desinfeccion de
utensilios y
superficies.

- Clasificacién de
alimentos.

- Contaminacién de
alimentos: tipos
(biolégica, quimica y
fisica) y cdmo
prevenirla.

- Enfermedades
transmitidas por
alimentos.

- Prevencioén de
intoxicacion
alimentaria y ruta de
notificacion.

- Normas de
manipulacion segura
de alimentos:
temperaturas de
coccion y
conservacion.

Normatividad:

Ley 9 de 1979.

Ley 2120 de 2020.

Ley 2232 de 2022.

Decreto 3075 de 1997.

Resolucion 2674 de 2013 (Requisitos
sanitarios que se deben cumplir para las
actividades de fabricacion, procesamiento,
preparacion, envase, almacenamiento,
transporte, distribucion y comercializacion
de alimentos...).

11
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CONTENIDOS

NORMATIVIDAD/BIBLIOGRAFIA

- Etiquetado y fechas
de caducidad:
importancia y manejo
adecuado.

- Entornos
alimentarios
saludables para nifos,
nifias y adolescentes.

- Consumo
sostenible, en
especial la relativa a
reduccion de usos de
plasticos.

- Ecosistema de
alimentos de la UTP.

Resolucion 810 del 2021 tiene una
modificacion con la Resolucion 2492 de
2022 (reglamento técnico sobre los
requisitos de rotulado o etiquetado que
deben cumplir los alimentos envasados y
materias primas de alimentos para consumo
humano)

Bibliografia

Alimentarius, C. (1969). Higiene de los
Alimentos-Textos Bdsicos. Codigo
Internacional recomendado de Practicas-
Principios generales de higiene de los
alimentos. FAO/OMS. Roma, [talia; 2003.
CAC/RCP-1.

NORMAS INTERNACIONALES DE LOS
ALIMENTOS: https://www.fao.org/fao-who-
codexalimentarius/codex-texts/codes-of-

practice/es/

12
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w CONTENIDOS

NORMATIVIDAD/BIBLIOGRAFIA

Generalidad de Cataluiia, Esparia (2015).
Guia de practicas correctas de higiene para
restaurantes. Disponible en:
https://acortar.link/KwTnlu

Ministerio de Educacioén, Colombia (s.f.).
Manual de prevencion y notificacion de ETA
(Enfermedades Transmitidas por
Alimentos). Disponible en:
https://www.mineducacion.gov.co/1621/articl
es-
347771_Manual_Prevencion_Notificacion_de_
ETA.pdf

Ministerio de Salud, Colombia (2017). Guia
de

inocuidad de alimentos y bebidas para
restaurantes o establecimientos
gastrondmicos. Disponible en:
https://acortar.link/jQfdET

OPS (2014). Manual de capacitacion para
manipuladores de alimentos. Disponible en:
https://www3.paho.org/hg/dmdocuments/m
anual-manipuladores-alimentos-2014.pdf

13
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CONTENIDOS

NORMATIVIDAD/BIBLIOGRAFIA

Manejo de
Sistemas de
Inventario

- Conceptos basicos
de inventario:
definicion y tipos.

- Métodos de control
de inventario: PEPS
(Primero en entrar,
primero en salir) y
UEPS (Ultimo en
entrar, primero en
salir).

- Uso de software de
gestion de
inventarios:
introduccion a
herramientas
digitales.

- Registro y
seguimiento de
entradas y salidas de
productos.

- Importancia de la
rotacién de productos
y su impacto en la
sostenibilidad.

Botsch Cellete Gdmez, P., Garay Betran, A.,
Tabera jiménez, D., & Vidyaranya, V. (2022).
Guia de Gestion Integral de Residuos Soélidos
y Economia Circular - Enfoque en el Sector
Restaurador. GIZ Colombia &

BlackForest Solutions GmbH. Bogota,
Colombia. Disponible en:
https://acortar.link/fkTEiA

EGATUR (s.f.). Economato y bodega.
Disponible en:
https://es.slideshare.net/slideshow/econom
ato-ybodega/16906022

Ministerio de Salud, Colombia (2016). Manual
operativo del sector gastrondomico.
Disponible en: https://acortar.link/AEdvOW

14
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- Técnicas de
organizacién en el
almaceén: estanterias,
etiquetado y
accesibilidad.

- Manejo de
productos
alimentarios en mal
estado: identificacion
y disposicién
adecuada.

w CONTENIDOS NORMATIVIDAD/BIBLIOGRAFIA
Politicas internas de manejo de inventarios
Universidad Tecnoldgica de Pereira:
https://servicios.utp.edu.co/inventarios/
Fundamentos manejo mddulo de inventarios
software Zeus. Entre otros, ver:
https://www.youtube.com/watch?v=EcSeEb
DvS3w
- Principios de Alimentarius, C. (1969). Higiene de los
almacenamiento Alimentos-Textos Bdsicos. Codigo
adecuado: Internacional recomendado de Prdacticas-
temperatura, Principios generales de higiene de los
humedad y alimentos. FAO/OMS. Roma, Italia; 2003.
ventilacion. CAC/RCP-1.
Conocimient
o en
Almacenamie | - Clasificacion de NORMAS INTERNACIONALES DE LOS
nto de insumos alimenticios: [ALIMENTOS: https://www.fao.org/fao-who-
Mercancia e |perecederos y no codexalimentarius/codex-texts/codes-of-
Insumos perecederos. practice/es/
Alimenticios

Almacenamiento de alimentos saludable:
https://www.youtube.com/watch?v=RIfgDgb
SV-I
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- Uso adecuado de
equipos de proteccién
personal (EPP).

- Protocolos de
actuacion ante
emergencias y

accidentes.

w CONTENIDOS NORMATIVIDAD/BIBLIOGRAFIA
- Importancia de la
trazabilidad en el
almacenamiento de
alimentos.
Empaqgues vy almacenamiento, alternativas
para conservar la calidad del café:
https://www.youtube.com/watch?v=F6p1UD
mHdHY
Importancia de la trazabilidad de alimentos:
https://www.youtube.com/watch?v=6A1jYOM
zJu4
- Concepto de Billorou, N. y Sa'r)dova, J. (2019').
. . Transversalizacion de la Seguridad y Salud
bioseguridad y su .
relevancia en. el en el Trabajo (SST) en programas de
. formacion professional. Sector Gastronomia.
laboratorio - - - -
Astrondmico OIT/Cintefor. Disponible en:
g ’ https://acortar.link/kM4RJL
- Medidas de
prevencién de riesgos
bioldgicos uimicos.
Normas de g ya
Bioseguridad

Mendoza Gutierrez, R. (2021). Revision
sistematica de literatura sobre los
protocolos de bioseguridad en
establecimientos alimenticios en territorio
colombiano. Disponible en:
https://acortar.link/s2vTZn
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w CONTENIDOS

NORMATIVIDAD/BIBLIOGRAFIA

- Normativas locales
e internacionales
sobre bioseguridad en
la manipulacién de
alimentos.

Ministerio de Salud, Colombia (s.f.). Calidad
e inocuidad de los alimentos. Disponible en:
https://www.minsalud.gov.co/salud/Paginas/
inocuidad-alimentos.aspx

OPS (s.f.). Analisis de peligros y puntos
criticos de control (HACCP). Disponible en:
https://www3.paho.org/hg/dmdocuments/2
017/food-safety-hacpp-cha-analisis-
peligros-puntos-criticos-control.pdf

UTP (s.f). Generalidades — Seguridad y Salud
en el Trabajo y lineas de atencién:
https://acortar.link/JBPSFk

Mantén tu bodega limpia:
https://www.youtube.com/watch?v=zcwu8a
8kcc

Anexo Temario Prueba de Ofimatica
(Sesion 1):

Word

Compartir documentos
Seguridad y confidencialidad de
archivos

Excel

Formulas y operaciones basicas
Filtros avanzados

Ordenar datos

Manejo de graficos

Impresion de documentos
Ortografia

Localizar y depurar errores
Seguridad y confidencialidad de
archivos

Internet

Redes sociales
Comunicacion sincronica y
asincronica

Seguridad de la informacion
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5. ELEMENTOS PARA LA APLICACION DE
LAS PRUEBRAS

Los responsables de la aplicacion de la prueba son los jefes de salon, quienes
haran entrega al aspirante del material de prueba.

Los Unicos elementos permitidos para el ingreso al saldon por parte del
aspirante son:

- Lapiz Mina No. 2 y Lapicero negro.
- Borrador de lapiz.

- Documento de Identificacion: Para validar la identidad de los aspirantes y
mitigar posible suplantacion o fraude se utilizaran los siguientes mecanismos
de seguridad y verificacion de identidad.

Como mecanismo de control, los Uunicos documentos validos para
identificacion en la presentacion de las pruebas son:

Ceédula de ciudadania: En el formato vigente determinado por la Registraduria
Nacional del Estado Civil (amarilla con holograma)
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Ceédula de ciudadania digital: En el formato vigente determinado por la
Registraduria Nacional del Estado Civil (amarilla con holograma) de manera
fisica, o de manera digital a través de la aplicacion descargada en el dispositivo
electronico.

Ceédula de Identificacion

Contrasefia de la Cédula: Emitida por la Registraduria Nacional del Estado Civil,
con codigo de barra y codigo QR.

REGISTRARUKIA Q S RS T ™ 3 ~
3 & é
CONTRASENA , e il 5
IMPRESION DACTILAR [; 0F Ase CUPLICADO é
NUMERO O IDENTIFICACION 11 408 171 GENERO. MASTLL M0 %
H . APPELLIDOS. MAESTRE VARGAS NOMBRES. | U5 ALE CANDE R ’
FECHA DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO: 15 0 SEFTIMIRE CE 1904 Y
) FECHA ¥ LUGAR DE NACIMIENTO: 79 D ASSL OF 1962 - BOGOTA - COLOMBA s
) LUGAR DF PREPARACION. SEDE CENTRAL - PSE 2 {
[ WOMERO Y FECHA DI PREPARACION: TEMPORAL - 34 OF CICIEMBRE OE 2018 F
B =2 s o ) OFICIMA OE ENTRIGA DEL DOCUMENTO: BOGOTA O © 'é ‘
s Tl 3 - Y - e
FAVOR NO LAMINAR LA CONTRASENA EYERTRL )05 sy o ks Ts Lis t s o e Ton TRR VR o X =

- Formato blanco pre impreso (Primera vez)
- Formato de color verde (Duplicado)

- Formato que se tramita por internet a través de la pagina web de la
Registraduria y tiene incorporado el codigo de verificacion QR.

Las contrasefias tienen una vigencia de seis (6) meses, si este documento no
se encuentra vigente no se considerara valido.
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Pasaporte:

AVOOOO0DO

¢Como es la Hoja de respuestas de las Pruebas
Escritas?

Al aspirante se le entregara una hoja de respuestas y un cuadernillo de
preguntas.

Los items o preguntas deben ser contestados unicamente en la hoja de
respuestas, ya que cada item esta debidamente enumerado tanto en el
cuadernillo como en la hoja de respuestas.

De ninguna manera seran procesadas las respuestas dadas por el aspirante en
otros medios diferentes a la hoja de respuestas.

El aspirante debe verificar que sus nombres y apellidos estén escritos
correctamente en el cuadernillo y en la hoja de respuestas.

De no ser asi, debera informarlo inmediatamente al jefe de salon.
Adicionalmente al momento de diligenciar la hoja de respuestas el aspirante
debe:

- Firmar la hoja de respuestas sin salirse del recuadro.

+ Marcar sus respuestas uUnicamente con lapiz de mina negra numero 2,
llenando completamente el circulo que corresponde a su escogencia.

- No marcar mas de una respuesta por item, pues le sera anulada (llustracion
2). » Borrar total y limpiamente (con borrador de nata), la respuesta que desee
cambiar.
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- Verificar que el numero de la respuesta coincida con el numero del item.

- Tener en cuenta que la marca que no llene completamente el circulo no sera
procesada por la maquina lectora (llustracion 2).

COMO MARCAR LAS RESPUESTAS |

por ejemplo, si la opcion elegida es B

marauE asi (A) @ ©C)

MARCAS INVALIDAS:

MARCA CORRECTA: @) DX DO

6. INSTRUCCIONES GENERALES

1. Verifique la pagina web de la Universidad para conocer: El lugar de
aplicacion de la prueba, la fecha y la hora de la misma. Todos los
aspirantes seran citados a la misma hora.

2. Es importante que el aspirante conozca el sitio de aplicacion y el
transporte de acceso al mismo con anterioridad a la aplicacion de la
prueba.

3. Recuerde llegar oportunamente. Si llega 10 minutos después de iniciada la
prueba, NO PODRA PRESENTAR LA PRUEBA, bajo ninguna circunstancia.

4. No se admite el uso de lentes oscuros o deportivos a excepcion de los que
sean recetados bajo formula médica.

5. Ninguna persona podra ingresar al sitio de aplicacion de la prueba en
estado de embriaguez, bajo efectos de drogas psicoactivas, con armas de
cualquier tipo o con acompafiantes. Los aspirantes con discapacidad seran
asistidos por los auxiliares logisticos de cada sitio.

6. Se solicita a los aspirantes acudir sin maletines, morrales, maletas, libros,
revistas, codigos, normas, hojas, anotaciones, cuadernos y demas objetos
personales no requeridos.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Antes de comenzar la prueba, y durante su aplicacion deben atender todas
las indicaciones del jefe de salon, responsable de administrar la prueba.
Nadie podra retirarse del lugar de aplicacion de la prueba sin autorizacion
del jefe de saldn. Se autorizara a una persona a la vez para hacer uso del
servicio del bafo, quién dejara el material en el puesto asignado, bajo la
vigilancia del jefe de salon.

El tiempo minimo de permanencia en el salon despues de iniciada la
prueba, sera de una (1) hora.

Durante la aplicacion de la prueba no esta permitido el consumo de

alimentos, ni bebidas.
Lea cuidadosamente cada pregunta antes de responderla y verifique
frecuentemente que el numero de la pregunta que esta respondiendo.

Haga uso racional del tiempo establecido, no se exceda en el tiempo que

se le dedica a cada pregunta.

Una vez que haya terminado, revise de nuevo todas las preguntas, y

asegurese de que respondio todas.

Cuando termine de contestar haga una sefial al jefe de saldén quien

recogera el material de la prueba en su puesto.

Favor retirarse del sitio de aplicacion de la prueba inmediatamente

después de entregar el material de la prueba.

Incurrir en las situaciones irregulares a continuacion relacionadas,

acarreara para el aspirante la anulacion de la prueba y el retiro del proceso
de seleccion:

La

Sustraccion de material de examen.

Transcripcion de contenidos de preguntas.

Copia durante la prueba.

Comunicacion no autorizada por algun medio en las instalaciones de la
aplicacion.

Suplantacion.

Desacato de las reglas establecidas para la aplicacion de las pruebas.
Utilizacion de celulares o cualquier otro dispositivo electronico o medio
de comunicacion, portar armas, libros, hojas, anotaciones, cuadernos,
periodicos, leyes y revistas.

Impulsar actos bochornosos o que vayan en contra el buen
funcionamiento de la aplicacion.

Universidad adelantara las actuaciones administrativas y legales

correspondientes para estos casos.
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17. La NO presentacion de las pruebas por parte del aspirante, sera entendida
como el desistimiento del concurso y quedara excluido del proceso de
seleccion.

18. Si presenta alguna situacion o condicion de discapacidad, por favor
informar al numero 3137793, con el fin de coordinar la logistica.

DOREOE

DISPOSITIVOS MALETAS Y/O PAPELERIA DISPOSITIVOS ARMAMENTO IMAR EN ALIMENTOS
BOLSOS ADICIONAL GRABACION Y/O DOTACION ESTE ESPACIO  Y/O BEBIDAS

TENER EN CUENTA QUE: Durante la jornada de aplicacion de la prueba
escrita/practica y practica a través del personal de apoyo logistico, se realizaran
verificaciones aleatorias a fin de corroborar el cumplimiento expreso de las
prohibiciones. Por ello, el personal encargado podra solicitar al aspirante exponer los
elementos que tenga en los bolsillos, asi como requerir el retiro de gorras, recoger el
cabello y visibilizar orejas y antebrazos.

7. PUBLICACION DE RESULTADOS Y
RECLAMACIONES

Los aspirantes podran consultar los resultados de la prueba de conocimientos
especificos en la pagina web institucional.

Las reclamaciones de los participantes por inconformidad con los puntajes
obtenidos en la prueba de conocimientos se formularan ante la Oficina de
Gestion del Talento Humano, hasta las 23:59 horas del segundo dia habil
siguiente a su publicacion*.

4 Articulo 6, Resolucién 606 de 2013
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