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GUIA METODOLOGICA PARA LA PRUEBA DE
CONOCIMIENTOS Y LA PRUEBA DE
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

ELECCION DEL SECRETARIO GENERAL (A)  DEL
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE COVENAS -
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PRESENTACION DE PRUEBAS
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PRESENTACION.

La Fundacion Instituto de Estudios Urbanos y Ambientales “ALBERTO LLERAS
CAMARGO” - Instituto Lleras, se constituye como un centro de estudio,
formacion, investigacion y proyeccion social sobre procesos urbano -
regionales, de vivienda y habitat; alto gobierno, y gerencia publica.

A través de nuestra linea de gestion de FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL,
LA PAZY EL GOBIERNO PUBLICO, llevamos a cabo actividades de promocion
y desarrollo de la transparencia en la gestion publica, el control social, y la lucha
contra la corrupcion, fortalecimiento del buen gobierno y la gestion
institucional. Asimismo, actividades referidas a la construccion de la paz, la
proteccion de los derechos humanos y el derecho internacional humanitario,
a la formulacion, desarrollo y evaluacion de las politicas publicas y la
participacion ciudadana.

Planeacion estratégica, indicadores de gestion, y formulacion y gerencia de
proyectos. Gestion de regalias. Imagen corporativa y de gobierno, y marca
ciudad. Actividades de consulta previa y relacionamiento con grupos étnicos.

Ademas, concursos de méritos y seleccion de personal. Lobby
gubernamental y legislativo. Cooperacion internacional para el desarrollo.

Produccion, montaje y operacion de ferias y eventos; foros, seminarios, cursos,
conferencias, capacitaciones y talleres referidos al objeto social del instituto, al
Alto Gobierno y la Gerencia Publica, y sus focos de intervencion estrategica.
Ademaés, desarrollo de consultorias e interventorias en materia de gestion
publica y de gobierno local y regional.

Fundacion Instituto Lleras. NIT: 901.621.411-7
Correspondencia Medellin. Carrera 51D N° 60-46 AV. Juan Corral www.institutolleras.org

@ Copacabana. Sede Administrativa y de Servicios. ® (604) 6119182 9 "~
Calle 48A N° 51-85 Barrio Tobdn Quintero Movil: 315 218 6009 '



\
jﬁj‘c%ﬁ
PN
/2%
Instituto Lleras

Centro de estudios urbanos y
alto gobierno

Concursos de méritos y seleccion de personal.

En cuanto a los concursos de méritos para la eleccion de los Secretarios Generales
de los Concejos Municipales y Distritales, el Instituto Lleras, se constituye como una
entidad especializada en procesos de seleccidbn de personal, segin parametros
definidos por el Honorable Consejo de Estado.

La Seccion Quinta del Consejo de Estado, mediante auto del 8 de octubre de 2020,
CP.: Lucy Jannette Bermudez Bermudez, radicacion numero: 73001-23-33-000-2020-
00081-01, determino que una “entidad especializada en procesos de seleccidn de
personal” es aquella persona juridica privada o publica, que tenga dentro de su

objeto social la realizacién, apoyo o gestion a procesos de seleccion de personal.
(Subraya y negrilla nuestra)

Con este acervo documental, se concluyé que los requisitos de experiencia e
idoneidad de las entidades que se pretendan contratar para el apoyo a la realizaciéon
del concurso de méritos de eleccion de Secretario (a) General, corresponde
verificarlos precisamente a la corporacion competente para adelantar dicho proceso,
sin perder de vista que el requisito principal de aquellas entidades que sirvan de
apoyo, es que tengan dentro de su objeto social este tipo de actividades, lo cual se
encuentra consonante con el articulo 99 del Cédigo de Comercio, que prevé que “la
capacidad de la sociedad se circunscribira al desarrollo de la empresa o actividad
prevista en su objeto”

Proposito de la guia

Este documento tiene como finalidad informar a los aspirantes sobre todos los
aspectos necesarios para llevar a cabo las pruebas de conocimiento y de
competencias comportamentales que se realizaran, conforme a lo establecido en la
Resolucion No. 092 del 1 de octubre de 2026, "POR MEDIO DE LA CUAL SE DA
APERTURA A LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA ELECCION DEL SECRETARIO
GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE COVENAS - SUCRE, PARA EL PERIODO
ANUAL DE 2027"
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Informacidén general

El presente proceso de seleccion esta regulado segun la Ley 1904 de 2018, la cual
en el paragrafo del articulo 12, dispuso:

“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 aplicara por analogia. Para el caso de la eleccion de los
secretarios de los concejos municipales de entidades territoriales de categorias 4a, 5a 'y 6ay con el fin
de preservar sus finanzas territoriales, no se aplicara lo dispuesto en el presente paragrafo transitorio”

De tal manera, que conforme a lo establecido en la Resolucion No. 092 del 1 de
octubre de 2026, que convoca el citado concurso, el proceso consta de las siguientes
etapas:

. La convocatoria.

. La inscripcion.

. Lista de elegidos.

. Pruebas.

. Criterios de seleccion.

. Entrevista.

. La conformacion de la lista de seleccionados, y
. Eleccién.

coONO O WNE

Segun la Resolucion de Convocatoria, “La prueba es el instrumento de seleccién que
tiene como finalidad apreciar la capacidad, competencias comportamentales,
aptitudes, habilidades y conocimiento, asi como la idoneidad del aspirante”

En cuanto a la etapa de pruebas, de conformidad con la Resolucién de Convocatoria,
se aplicaran las siguientes reglas:

» Las pruebas de conocimientos académicos y competencias comportamentales
solo podran ser tomadas por quienes hayan superado la etapa de inscripcion; esto
es, quienes hayan sido admitidos al proceso.

» Las pruebas de conocimientos académicos y de competencias comportamentales
se deben aplicar el mismo dia.
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> Las pruebas de conocimientos académicos y competencias comportamentales
se llevaréan a cabo el dia sabado 31 de octubre de 2026, en el Centro Ludico,
calle Principal Sector la Virgencita, del barrio Guayabal de Covefias — Sucre.

> Los aspirantes deben sufragar la totalidad de costos de desplazamiento y otros
en los que puedan incurrié para la presentacion de las pruebas.

> La prueba de conocimientos académicos es eliminatoria y, por tanto, quienes
no superen la calificacion minima (70/100) quedaran excluidos de la

convocatoria.

» Para el desarrollo del presente proceso de seleccion las pruebas que se
aplicaran se regiran por los siguientes parametros:

PRUEBAS CARACTER PESO PORCENTUAL PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO
DE CONOCIMIENTOS
ACADEMICOS ELIMINATORIO 60% 70/100
DE COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES CLASIFICATORIO 10% NO APLICA
VALORACION DE
ESTUDIOS CLASIFICATORIO 15% NO APLICA
VALORACION DE
EXPETIENCIA CLASIFICATORIO 15% NO APLICA
TOTALES 100%

Condiciones para la presentacion de las pruebas

A continuacion, se determinan las condiciones en que se desarrollaran las pruebas
escritas. Es importante advertir que, de acuerdo con el literal c, del articulo 31 de la
Resolucién de Convocatoria, “El incumplimiento de las condiciones establecidas en
la presente convocatoria y en la guia proferida por el Instituto Lleras, para la

presentacion de

la prueba de conocimientos académicos Yy competencias

comportamentales dara lugar a la anulacién de sus pruebas, las cuales no seran

evaluadas’.
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» Los participantes deberan llegar a las instalaciones del Centro Ludico, calle
Principal Sector la Virgencita, del barrio Guayabal de Coveias — Sucre, a las
8:30 a.m., con el fin de llevar a cabo el protocolo de ingreso. Las puertas del
salon se cerraran a las 9:00 a.m., y después de esa hora, bajo ninguna
circunstancia, se permitira ingresar al salén y se considerara al aspirante como
ausente.

» Cada aspirante deberé identificarse antes de ingresar al sal6n de pruebas.

» Los documentos validos de identificacion seran los siguientes: Cedula de
ciudadania amarilla de hologramas, Cedula digital, Cedula de extranjeria y/o
pasaporte vigente.

» En caso de pérdida de la cedula amarilla de hologramas, se permitira el ingreso
con la contrasefia vigente, que tiene un codigo de verificacion QR, la cual podra
ser tramitada en la pagina web de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

» Si no cuenta con el respectivo documento valido de identificacion, el
participante no podra ingresar al salon de pruebas para realizar el examen de
conocimiento.

» A cada participante se le dara un cuadernillo de preguntas, debidamente
marcado con sus nombres y apellidos completos y numero de cedula de
ciudadania, en el cual debera desarrollar la prueba.

» Los participantes deberan traer a la prueba un lapicero, lapiz, borrador y
tajalapiz.

» Se sugiere gque el cuadernillo de prueba, sea diligenciado con lapicero.

» Para seleccionar su respuesta, debera marcar con lapiz o lapicero, la letra
correspondiente a la respuesta de su eleccion.

» Solo se podréa abrir el cuadernillo de pruebas, cuando asi lo indique el jefe de
pruebas.

» Los aspirantes tendran hasta las 12:00 m, para terminar y entregar el examen.

» No se hara ninguna excepcién en los horarios establecidos para la aplicacion
del examen.
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A cada aspirante se le asignara un lugar de prueba debidamente marcado.

> Durante la presentacion del examen, los participantes no deberan hablar ni
hacer comentarios entre si; toda duda que se tenga, relacionada con el
material; debera preguntarsele al jefe de saldn.

> Esta prohibido retirar del salon cualquier material de la prueba.

> No se permitiran maletines, morrales, libros, revistas, cédigos, hojas,
anotaciones, cuadernos, etc., dentro del aula donde se tomara el examen;
como tampoco ningun aparato electronico o mecanico como calculadoras,
celulares, tabletas, portatiles, camaras de video, camaras fotograficas etc.

» En caso de llevar alguno de los elementos prohibidos, el jefe de salon podra
solicitar que sean dejados en algun lugar dentro o fuera del salon de pruebas,
en todo caso ni el Concejo Municipal, ni el Instituto Lleras, se haran
responsables de las perdidas o dafos. Adicionalmente, es obligatorio apagar
o dejar en silencio los elementos que puedan causar interrupciones y
molestias.

» El uso del celular o cualquier accesorio o aparato electronico esta
absolutamente prohibido a partir de las 7:30 a.m., tanto en el salon de pruebas,
como en los pasillos y bafios.

» Mientras no se haya terminado la prueba, esta prohibido retirarse del salon al
bafio con cualquier aparato electrénico o maletines, morrales, libros, revistas,
cbdigos, hojas, anotaciones, cuadernos, etc.

» Durante la jornada se realizaran verificaciones aleatorias frente al cumplimiento
de las reglas del no uso del teléfono celular o cualquier otro accesorio
electronico y demas elementos prohibidos. Por lo anterior, el jefe de sal6n
puede solicitar a cualquier participante mostrar los elementos con los que
cuenta en su bolsillo, asi como retirar las gorras, recoger el cabello o visibilizar
sus manos y antebrazos.

» Nadie podra salir del salon sin autorizacion del jefe de prueba.

» Para acudir al bafio, solo se autorizard una persona a la vez, y para ausentarse
debera entregar el material del examen al jefe de salon, para que quede bajo
su custodia o dejarlo sobre la mesa de trabajo, y por ninguna circunstancia la
cartilla de pruebas puede ser sacada del saldn.
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> Al salén de prueba no se puede ingresar con mascotas.

» Ningun aspirante podra retirarse del saldn, hasta que haya transcurrido por lo
menos la mitad del tiempo determinado para la prueba.

» Las condiciones aqui establecidas, hacen parte integral de la guia
metodoldgica para la prueba de conocimiento y la prueba de competencias
comportamentales; su incumplimiento por parte de los aspirantes, dara lugar a
la anulacion de aquellas, por lo tanto, no seran evaluadas.

» Todo incumplimiento de las condiciones aqui descritas, deberan ser
registradas en un acta en la cual se indique la situacion ocurrida, la defensa
presentada por el concursante y la decision motivada, tomada por la Direccién
de Capacidades Técnicas del Instituto Lleras.

La prueba de conocimientos

Generalidades.

La prueba de conocimientos académicos evaluara los siguientes ejes tematicos
relacionados con las funciones del Secretario General del Concejo Municipal.

» Acuerdo No. 009 de 2025 "Por medio del cual se adopta el nuevo Reglamento
Interno del Concejo de Municipal de Covefias - Sucre y se deroga el Acuerdo
Municipal No. 015 de 2023 y sus modificaciones Acuerdo No. 003 de 2024 y
se dictan otras disposiciones”.

Constitucion Politica.

Derecho Constitucional Colombiano.

Normativa sobre Gerencia Publica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Ley General de Archivo.

Organizacion y funcionamiento del Concejo.

Régimen Administrativo Municipal.

Caddigo General Disciplinario.

Normatividad sobre Presupuesto Publico.

Sistema de Control Interno - MECI.

Organizacion y funcionamiento de la administracién publica.

Mecanismos de participacion ciudadana

VVVVVVVVVVVVYY
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» Constara de 50 preguntas, cada una tendrd un valor de 2 puntos.

> La calificacién de evaluacién se hara en una escala numérica de cero (0) a cien
(100) puntos; con una parte entera y dos (2) decimales.

» Solo se supera esta prueba si se obtienen, como minimo, setenta (70) puntos
de los cien (100) posibles. De lo contrario, se quedara excluido.

Tipo de pregunta.

La prueba de conocimientos evalia el dominio del conocimiento en contextos
juridicos, técnicos y administrativos, comunes y aplicables al quehacer laboral del
Secretario General del Concejo, 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 y
administrativos. Descripcion de los procesos cognitivos a evaluar en la prueba.

Proceso Descripcion

Evocacion. Implica la nocion 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 wuna
comunicacion o de un fenémeno, como la comprensién
de una orden escrita u oral, o la percepcion de lo que
ocurrié en cualquier hecho patrticular.

Aplicacion. Concierne a la interrelacion de principios vy
generalizaciones con casos particulares o practicos.
Analisis. El andlisis implica la divisiébn de un todo en sus partes y

la percepcioén del significado de las mismas en relacion
con el conjunto.

Para la valoracion de los dominios cognitivos definidos en el propésito de evaluacion
de las pruebas se empleard el siguiente tipo de preguntas:
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Preguntas tipo | o Seleccion Mdultiple con Unica
Respuesta (SMUR):

Constan de una pregunta que 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.

EJEMPLO: La eleccion del Secretario General del Concejo, generalmente se hace
en las ultimas sesiones ordinarias del mes de noviembre. Si no se elige habra una
falta absoluta a partir del 1 de enero siguiente. Entonces, al haber una falta absoluta
de un funcionario que elige el Concejo, puede el alcalde municipal:

a) Nombrar un funcionario de la alcaldia

b) Iniciar una accién disciplinaria a los concejales
c) Disolver el concejo

d) Citar a sesiones extraordinarias para su eleccion

Respuesta o clave correcta: D, porque el articulo 35 de la Ley 136 de 1994, dispone:
Eleccion de funcionarios. Los concejos se instalaran y elegiran a los funcionarios
de su competencia en los primeros diez dias del mes de enero correspondiente a la
iniciacion de sus periodos constitucionales, previo sefialamiento de fecha con tres
dias de anticipacion. En los casos de faltas absolutas, la eleccion podra hacerse en
cualquier periodo de sesiones ordinarias o extraordinarias que para el efecto
convoque el alcalde.

Prueba de competencias comportamentales

Generalidades.

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 aptitudes laborales,
responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones, iniciativa de innovacién en
la gestidn, valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.
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La prueba de competencias comportamentales esta destinada a obtener una
puntuacién objetiva de las competencias comportamentales requeridas para el
desempeiio del cargo de Secretario General del Concejo Municipal de Covefias, de
conformidad con lo establecido en el articulo 109 del Acuerdo Municipal 009 de 2025,
Reglamento Interno del Concejo.

De tal manera, se valoraran las siguientes competencias comunes y las propias del
cargo a desempeiiar:

Orientacién a resultados. Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia y calidad.

Orientacién al usuario y al | Dirigir las decisiones y acciones a la
Ciudadano. satisfaccion de las necesidades e
Comunes. intereses de los usuarios internos y
externos, de

conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad.

Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en
su

utilizacion y garantizar el acceso

a la informacién qubernamental.
Compromiso con la Alinear el propio comportamiento a las
organizacion. necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

Liderazgo. Guiar y dirigir grupos, establecer

y mantener la cohesion de grupo
necesaria para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Planeacion. Determinar eficazmente las metas y
prioridades institucionales,
identificando  las  acciones, los

Propias del cargo de responsables, los plazos y los recursos
Secretario General requeridos
para alcanzarlas.
Toma de decisiones. Elegir entre una o varias alternativas

para solucionar un problema o atender
una situacion, comprometiéndose con
acciones concretas y consecuentes
con la decision.
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Direccién y desarrollo de Favorecer el aprendizaje y desarrollo
personal. de sus colaboradores,

articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las

de la organizacién para optimizar la
calidad de las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales presentes y
futuras.

Conocimiento del entorno. | Estar al tanto de las circunstancias y
las relaciones

de poder que influyen en el

entorno organizacional.

Tipo de pregunta.

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

4. Siempre

3. Casi Siempre
2. Casi Nunca
1. Nunca

EJEMPLO: Trabajo en Equipo: Cuando planifico un proyecto tomo en cuenta la
opinién de los miembros del grupo, aunque afecte los tiempos de entrega.

Tipo de items de la prueba de competencias
comportamentales.

La prueba de competencias comportamentales estéa compuesta por items
conformados por un enunciado y cuatro 4 opciones de respuesta. El
aspirante debera seleccionar una opcion de acuerdo con su forma de pensar
y actuar, siguiendo la instruccion.
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Numero de preguntas.

La prueba consta de 40 preguntas, cada una con 4 opciones de respuesta. Cada
pregunta tendra un valor maximo de 2.5 y minimo de 0,625; cada opcion tiene un valor
asignado de 4, 3, 2 0 1 puntos, reflejando el nivel de desarrollo de la competencia a
evaluar que tiene cada participante. Asi, la respuesta que refleja el mayor nivel de
competencia (4 puntos), permitira calificar la pregunta con un valor de 2.5. De manera
consecuente, las siguientes seran las calificaciones de cada pregunta segun la opcion
elegida por cada participante:

Puntos de las opciones Calificacion de la pregunta
4 2,5
3 1,875
2 1,25
1 0,625

Escala de calificacion.

La prueba de competencias comportamentales sera calificada en una escala
numeérica de veinticinco (25) 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 de Convocatoria.

Toma de Huella.

Mientras los aspirantes responden las pruebas, se realizara una toma de huella, que
se consignara 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 saldn, quien procedera a revisar los documentos devueltos por cada
concursante, los que se depositaran en una bolsa de seguridad individual,
debidamente identificada con el nombre y cedula del participante y procedera a
sellarse frente al aspirante. Luego, se autorizara al participante para abandonar el
recinto de aplicacion.
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En el evento de terminar las pruebas antes de haberse tomado la impresién dactilar,
el concursante debe permanecer al interior del recinto, hasta que esto ocurra.

Entrega del material.

El concursante debe entregar la totalidad de los folios del cuadernillo (s), lo cual sera
verificado en forma individual por el jefe de recinto.

El incumplimiento de esta disposicion por parte del concursante dara lugar a la
anulacion de sus pruebas.

Sin excepcidn, ningun participante podra retirarse del recinto de pruebas, hasta que
no haya trascurrido por lo menos la mitad del tiempo dispuesto para el desarrollo de
la prueba de conocimientos y de competencias comportamentales.

Otras recomendaciones para la presentacion de las
pruebas escritas:

> Lea atentamente las instrucciones del cuadernillo.

» Tenga precaucion de no dafar, doblar o arrugar las hojas del cuadernillo.

> Diligencie exclusivamente las respuestas en el respectivo cuadernillo, no
consigne anotaciones que no tengan relacion con las pruebas en el cuadernillo,
las cuales no seran objeto de valoracion.

Causales de anulacion.

El presente instructivo 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 anulacién de sus pruebas, en consecuencia, estas no
seran evaluadas.
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Las pruebas escritas serdan anuladas en 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.

La utilizacion y/o manipulacion de dispositivos electronicos que de manera
irregular hayan sido ingresados al recinto.

Ingresar al salon cualquiera de los elementos prohibidos.

Desacato a las reglas de aplicacion impartidas en este documento o a las
orientaciones dadas por el jefe de salon durante el desarrollo de la sesion.
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