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Guia de orientacion
Aspirante - Acceso a pruebas

GENERALIDADES

La Escuela Superior de Administracion
Publica emite la presente guia para el
aspirante, senalando los lineamientos
establecidos para la exhibicion del material
de examen, para aquellos aspirantes que
expresamente lo solicitaron dentro del
término establecido en la Resolucion No.
SC-1571 del 01 de agosto de 2024
modificada por la Resolucion No. SC-2037
del 25 de septiembre de 2024.

www.esap.edu.co
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GENERALIDADES DE LA JORNADA DE
ACCESO A PRUEBAS

Ingreso de 7:30 AM
Aspirantes

Hora Inicio Acceso 8:00 AM

Hora Maxima de 3:30 AM

Ingreso

Tiempo minimo de No hay tiempo minimo de
permanencia permanencia

NIVEL JORNADA DE TIEMPO DE

ACCESO REVISION
Directivo Manana 4 HORAS
08:00-12:00
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Acceso al material de pruebas

La Escuela Superior de
Administracién Publica ESAP
remitird la citacion para el
acceso del material de examen
a los aspirantes que asi lo
solicitaron, mediante el correo
electrénico suministrado en la
inscripcion el cual definird su
lugar de citacidén.

Los aspirantes que presentaron
la prueba escrita el pasado 20

conforme con lo establecido
Resolucién No. SC-1571
modificada por la Resolucién
No. SC-2037.

El material de examen y su
contenido son propiedad
patrimonial e intelectual de la
ESAP, el aspirante solo podra
utilizar el contenido presentado
como soporte deconsulta con el

fin de complementar su
posible reclamacién contra el
puntaje preliminar de pruebas

de octubre de 2024 y que
hayan solicitado el acceso a
pruebas, tendran acceso al

material de examen original escritas. El uso del material de
que manipuléen dicha fecha. examen para fines distintos
Cabe sefialar que, el aspirante podraconllevar a la exclusion del
solo accederd a sus propias concurso y/o sanciones de
pruebas, no al material de acuerdo con la normatividad
examen de un tercero, vigente.

Material de acceso a pruebas

MATERIAL DE EXAMEN
El material de examen lo componen los siguientes elementos:

Claves de Respuesta
La plataforma presentarad la respuesta correcta a cada uno de los
problemas y enunciados presentados.

Acuerdo de Confidencialidad

Formato estandarizado en el cual el aspirante se compromete a dar
tratamiento reservado a la informacion contenida en la prueba
escrita.

Hoja Blanca
Hoja suministrada al aspirante para hacer las anotaciones para
complementar reclamacion

www.esap.edu.co
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Documentos de identificacion validos para
la presentacion del acceso a pruebas

En el marco de las jornadas de acceso, unicamente seran validos la
Cédula de Ciudadania, Cédula de Ciudadania Digital (Formato fisico
o digital), Pasaporte y contraseiia de documento en tramite
expedido por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION VALIDOS

4% wm REPUBLICA DE COLOMBIA SSIURLICA DB COLORAIA
o— NIPL1.234 567,89 I()i‘dlfxClCiONPtRSONAL
VARTINGZ CARCIA O& CUOLDAN 3
TAA DANIELA o 6.845.256.666 ‘; - l
s TORRES CAMARGO s

LUIS CARLOS
s

o

CEDULA DE CIUDADANIA

ICCOLO00DD0NT12<<<LCCLCCCCC<C<<K
8808213F3101300C0L1234567890<9
MARTINEZ<GARCIA<<MARIA<DANIELA

PASAPORTE
CEDULA DE CIUDADANIA
DIGITAL
= IIIHII uunnnr
CONTRASERIA { Aosciosro
c"""”::::":::’:": ciduta 'CM";?: “:":‘ *::"‘ «odigo d':‘b""‘ Contrasena con codigo QR para tramites ¢n linea

CONTRASENA DE DOCUMENTO EN TRAMITE
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Elementos permitidos para el acceso de las
pruebas escritas

Los uUnicos elementos permitidos para ingresar al salén y poder
presentar el acceso a pruebas son:

Esfero — boligrafo

Por motivos de seguridad no se permitira el ingreso de elementos
adicionales a los permitidos, tales como maletines, morrales,
maletas, libros, hojas, cuadernos, asi como ningun tipo de dispositivo
electrénico como calculadoras, celulares, tabletas, computadores,
relojes inteligentes, cdmaras y similares.

En caso de que el aspirante decida llevar alguno de estos elementos,
el jefe de saldén le indicara que debe apagar los celulares y dejar todos
los elementos de su pertenencia debajo del tablero, teniendo en
cuenta que la Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP, no
se hace responsable de pérdidas o daios.

Instrucciones para el dia de acceso al
material de pruebas

La jornada de acceso a pruebas tendrda una duracién total de 4 horas,
iniciando a las 8:00 am y finalizando a las 12:00 pm. Por motivos de
organizacién logistica los aspirantes seran citados al sitio de
aplicacién 30 minutos antes, es decir a las 7:30 am. Es importante
resaltar que solo se permitira el ingreso a los salones hasta 30
minutos después de la hora de inicio, es decir que, a las 8:30 am se
cerrardan las puertas de las instituciones educativas y no se permitira
el ingreso a los aspirantes. Adicionalmente NO estara habilitado el
uso del parqueadero de la sede Territorial.

www.esap.edu.co
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A PRUEBAS

PROHIBICIONES PARA LA SESION DE ACCESOAPRUEBAS

Las siguientes conductas se encuentran prohibidas durante el acceso
de las pruebas escritas:

1. No se podra manipular libros, cuadernos, revistas, mapas, hojas
con o sin anotaciones.

2. No se podra consumir bebidas alcohdlicas o sustancias
psicoactivas, o presentarse bajo el efecto de esas sustancias.

3. No se podra usar calculadoras, reproductores musicales, cdmaras
de video o de fotografia o cualquier otro elemento o dispositivo no
autorizado.

4, No se podrad manipular teléfonos, audifonos salvo que se
encuentren autorizados para personas con discapacidad auditiva;
tampoco equipos celulares, relojes o gafas inteligentes o cualquier
dispositivo de comunicacion.

5. No se podra hablar o interactuar con otras personas durante el
tiempo de acceso de las pruebas.

6. No se podra tomar fotos o videos a ningun componente de las
pruebas, cuadernillos, hojas de respuesta, codigo de la prueba o en
general del materialde la aplicacion de las pruebas.

7. No podra extraer parcial o totalmente contenidos de la prueba.

CONFIDENCIALIDAD DEL MATERIAL

El aspirante sélo podra acceder a las pruebas que él presentd,
atendiendo el protocolo que para el efecto se establezca, advirtiendo
gue en ningun caso esta autorizada su reproduccidn fisica y/o digital
(fotocopia, fotografia, documento escaneado u otro similar), con el
fin de conservar la reserva.

La realizacion de una o mas conductas prohibidas, dara lugar a una
actuacion administrativa dentro del proceso de seleccién.

www.esap.edu.co
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PASO APASO DE LA PRUEBA

Paso 1. Acceso a la plataforma

Fast Test

Build Better Tests

,.. A
n "ASC

Inicio de sesion del estudiante

Cdédigo de prueba
‘ AAA-123-123-123

Acceso |Salida

‘ Requisitos del sistema

Soluciéon de problemas

En el espacio “Cdédigo de prueba” el jefe de salédn ingresara el
codigo de prueba que le corresponde.

www.esap.edu.co
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Paso 2. Acceso a la revision de resultados.

Le aparecera la siguiente pagina. Para revisar sus respuestas de clic
en “Enlace para revisar la prueba”:

)
e e Escuela Superior de
®O0®® Administracién Publica
€$S0e

La prueba ha sido completada

Enlace para revisar la prueba

Volver a la pagina de inicio de sesion del examinado

FastTestv3 7575
L Copyright Assessment Systems, 2022
Reservados 10008 108 derechos

Luego de dar clic en el botén antes indicado se cargara la pagina de
revision. Alli encontrara el entorno de acceso a prueba. De clic en
“Préoxima” para revisar el contenido de la prueba en la prueba.
Verifique a la prueba ingresada aparezca su nombre y apellido en la

parte superior derecha.

Prueba exhibicion Dt 2024-2

Prueba exhibicion DT 2024 - 2
Material de consulta

g | Instrucciones DT ESAP 2024-2 || Prueba Conocimientos DT ESAP 2024-2 || Prueba Comportamental DT ESAP 2024-2 |

..... Escuela Superior de
Administracion Publica
€S0

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
ESAP

SUBDIRECCION NACIONAL DE PROYECCION INSTITUCIONAL
DIRECCION TECNICA DE PROCESOS DE SELECCION

PROCESOS DE SELECCION PUBLICOS Y POR MERITO DESTINADOS A INTEGRAR
TERNAS, DE LAS CUALES SERAN ESCOGIDOS POR PARTE DE LOS
GOBERNADORES, TRES (03) DIRECTORES DE LAS DIRECCIONES TERRITORIALES
DE LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA

PRUEBAS ESCRITAS DE CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PROXIMA » DEJAR DE REVISAR

-9 - www.esap.edu.co
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Usted podra moverse con libertad en la plataforma durante la
revision de la prueba de conocimientos y de competencias laborales.
En la parte superior encontrard una serie de cuadros
correspondiente a cada uno de los items, indicando el orden de su
presentacion. Podra utilizar los botones “ATRAS” o “PROXIMA” para
ir al anterior o siguiente item de manera correspondiente.

Reference Library

)| Instrucciones DT ESAP 2023 | Bl BRNEE Ul D WS g ] | Prusba Comportamental DT ESAP 2023

ﬂ1 :.a. K r.s m.u..u 16 1}..:»a m.....n 25..31 2

. u . I ES ... eI .... 4350 51|52 52 . 55 | 56 . 52 . 80 | 61| 62|[62][6s] 63

.67 68 | 69 10....?5 7;.-13 au.sz.aa 85 | 68 8?.89.31 52.94 T sr.
. 100 -. 103 104|105 106 '|ﬂ?. 109 190 111 112 113 114 |i!|.||'-' . 15120

oo e e

Paso 3. Revision de la prueba de conocimientos

Los recuadros resaltados en rojo son los items en los que eligié una opcién
de respuesta incorrecta y los recuadros en blanco en los que eligié la opcién
de respuesta correcta.

Material de consulta

|@|[nstrucciones DTESAP 2024-2 | [ LT S TEPIPP®Y | Prucba Comportamental DT ESAP 2024-2

OEEEEEEEEEE " EE - BEE AR5 58 -6 - EEAE
B-BEH--EEAE -« - aEEEEAEERAEEEA -8 - AREEE
EEEERE - PEER @ @

PRUEBA ESCRITA DE CONOCIMIENTOS

A continuacién encontrara un grupo de ochenta (80) items, cada uno
con tres (3) opciones de respuesta. Usted debera hacer clic con el
puntero sobre la opciéon que responda correctamente al problema
planteado.

Por favor, lea con atencién cada uno de los items y asegurese de
responderlos todos; usted podra moverse con libertad a lo largo de la
prueba en el orden que desee.

Conteste los items presentados en las posiciones 1 a 80 de la prueba.

Tenga en cuenta que durante el tiempo de ejecucion de la prueba podra
regresar y cambiar las respuestas marcadas si asi lo prefiere. Se le
recuerda gestionar adecuadamente el tiempo.

-10 -
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Al revisar los items de la prueba de conocimientos identificara la opcién
elegida por usted con una de las siguientes marcas, la cual se presenta a la
izquierda de la opcién de respuesta:

X si la opcidn que eligiéd NO es clave.

J si la opcidn que eligid es clave.

Los items marcados con / suman un punto al resultado total de la

prueba de conocimientos. Los marcados con xNO suman puntos.

La opcidn de respuesta clave estara resaltada en verde, como sepresenta
a continuacion:

6 Lorem ipsum Golor sit amet CONSECHtUr a0RCINg eit. Cras nec telus ooet perus uchus
VERSDUIIM i3 B &X. ARGUNT QUIS IOFem NON PONS SUCIOr SMCLY S8 amel QuIs e10s
MOrDI S30M0S QUaMm 3C Arcu JUCHOr PUVINAr 3C eu NIDA. LR nibh metus. S00Mes noc et
s amel vuiputate pormior @5t CIass aptent 1acl SO00SGU 34 MOra ongquent per Conuba
OOSUTA. PO NCEPIOS PIMENas0s LASSCENas Gravic 6ral feis. A ConSequat mauns
Mtgue Quis. U ey viverra nunc. SoC posuere IQuia ot 1aCus hendrort Sndus of st amet
Orci Praesent eusmod $0d ante KI posuere. Abquam vel consocietur nsus Alguam nulla
PSUm. Malesuada af congue Sit amet aiquet vel Sul Inerdum of Mmalesuaca fameas ac
Ante Psum pomes in faucius Duss 15CuUS MeMus, DOMROr £081 Quam Quis. Moleste
concmentum Nunc. PRasedus Ou O0KO SemPer oy Aisi 3. CaPIUS eusenod est
Pedentesque elementum G0N Igula. 52 ame! IMONCUS Na SUSORE 30d In placert
Vit orat, fSnibus portinoe

8 Lorem psum 00k S8 amet. CONSECItUr aRpSONg et Fraesent AMquam nec
metys sdefieno susOpt Fusce vel 1acinda Jellus In vitae moncus tellys. Duls magna
GOk, S0GaeS S0 eral Quis CapDUs nam

C LOMM PSum GO S8 aenet. CONSECTRtUr ACEBCING efit. Praesent abguam nec
metus eletond suscpd. Fusce vel Iace jefus It vEae rhoncus telius. Duls magna
cokv, S0dales Sags efat QuIS dapibus nam

Paso 4. Revise el procedimiento de calificacion que se dispone en el
aplicativo.

Se dispondra el procedimiento de calificacién para su revisién por
parte de los aspirantes. Acceda al documento que presenta

- 11 -
www.esap.edu.co
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procedimiento de calificacion desde el botédn “Material de consulta”

gue encuentra en la parte superior de los indicadores de navegacién
de la prueba.

Material de consulta

(@[ Instrucciones DT ESAP 2024-2 | [T RTNT R T CPTPTEY | Prueba Comportamental DT ESAP 2024.2

.-..!.....| " @SB @S & EE s B EEEE
(] B (B (it ]
A [ 1TE B

Abra el archivo “Procedimiento de calificaciédn Prueba de conocimientos DT 2024-
2.”7.

Reference Material

D Procedimiento de calificacion Prueba de conocimientos DT 2024-2|

CLOSE

En el documento se explica el procedimiento de calificacién de la prueba de
conocimientos. Siga las indicaciones presentadas para obtener la puntuacién
publicada. Si desea cerrar el documento de clic en el botén “CLOSE” o si
desea cambiar de documento de clic en el botén “OPEN A DIFERENT
DOCUMENT”.

Procedimiento de calificacidn Prueba de conocimient...

= B 1| mer | a g e

CFER A DFFERENT Do AT Lete

=12 -
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Recuerde que el personal de logistica que acompaifa la prueba NO
RESPONDERA DUDAS O INQUIETUDES ACERCA DEL PROCEDIMIENTO
PRESENTADO.

Paso 5. Prueba de competencias Comportamentales.

Al revisar la prueba de competencias laborales (“Comportamental”) tengaen
cuenta que NO hay respuestas incorrectas pudiendo obtener una
puntuacién de 3, 2 o 1. Las casillas que estén marcadas en color rojo seran
las de los items en los que puntud 1 o 2.

Material de consulta
@ || mstrucciones DT ESAP 2024-2 | Prueba Conocimientos DT ESAP 2024-2
Of-EaEEaN - @EEE - .==. s oo ) ) o ) D

13

PRUEBA ESCRITA DE COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

A continuacién, encontrara un conjunto de treinta y cinco (35) items que
plantean situaciones laborales hipotéticas que necesitan algun tipo de
gestion desde la perspectiva de las competencias laborales.

Cada item presenta un contexto (situacion laboral hipotética) a partir del
cual usted tendra tres (3) posibles cursos de accién (opciones de
respuesta), entre los cuales debera elegir aquel con el que se sienta
mas identificado. Tenga presente que no existen respuestas
incorrectas.

Por favor, lea con atencién cada uno de los items y asegurese de
responderlos todos; usted podréa moverse con libertad a lo largo de la
prueba en el orden que desee.

Conteste los items presentados en las posiciones 81 a 115 de la
prueba.

Tenga en cuenta que durante el tiempo de ejecucién de la prueba podra
regresar y cambiar las respuestas marcadas si asi lo prefiere. Se le
recuerda gestionar adecuadamente el tiempo.

«ATRAS | PROXIMA>» DEJAR DE REVISAR

1. Al revisar los items, la opcidn elegida por usted estara marcada en su
parte izquierda con el icono Vv

2. Tenga en cuenta que las tres opciones de respuesta estaranresaltadas
en verde, ya que todas suman puntos, 3, 2 o0 1.

3. Se le entregard un documento impreso con la puntuacién asignada a
cada una de las preguntas.

4. Debe verificar la puntuaciéon asignada a la opcién que usted selecciond.

-13 -
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103 Lorem paum O0lor Sit Amet. CONSECIohs SOPICING ol Cras nec lelus eget purus uctus
VESHOURIT I 3 Ex. ABGUET GUES IONSm NON DUNVS SUCIOr eMON 52 Amet QUIS eX0s
MO SAOINS QU 3C AICY SUCIOr PUVINA! AC o NIDB. Ut Nibh Mmetus. S0CMeS nec ot
S amet, ViSpUtate POrtifor €5t CRass aptent 100 SOCKOSQU 33 MOFa 1OMUent Der COnUDIR

5. En caso de haber marcado dos o mds opciones de respuesta, su
calificacion asignada serda O para tal item, puesto que, solo debia
marcar una opcidén de las 3 presentadas.

Reference Material

i |D Procedimiento de calificacion prueba comportamental,
i D Procedimiento de calificacion Prueba de conocimientos DT 2024-2.

6. Usted podra descargar el archivo con el procedimiento de calificacién
de la prueba comportamentales desde el botén “Material de
consulta”. El archivo estard nombrado como “Procedimiento de
calificacion prueba comportamental.”

Descargue el documento Dando clic en el icono de guardar
documento.

Claves y procedimiento de calificacion prueba ...

- S el e a @~ -

- 14 -
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7. Compare la puntuacion presentada con la matriz de puntuaciones
comportamentales que le sera entregada.

En la matriz de puntuaciones comportamentales encontrara la puntuacion
asignada a cada una de las opciones de respuesta del item dela prueba de
competencias laborales. La tabla tiene 4 columnas. La primera es la posiciéon
del item en la prueba, la segunda presenta la opcidn con asignhacién de
puntuacién de 3, la siguiente presenta la opcidn con una puntuacién de 2 y
la dltima la opcidn con asighacion de 1

ftem Puntuacién 3 Puntuacién 2 Puntuacién 1
103 A B C
104 B A C
105 B C A
106 A B C

Paso 6. Cierre de sesion.

1. Para finalizar la sesidon de revision de clic en el botén “DEJAR DE
REVISAR”. De clic en este botén UNICAMENTE cuando desee terminar
la revision del contenido de la prueba. El botdn estara activado desde
el inicio de la revisidn.

2.De clic en el botén “Volver a la pagina de inicio de sesién del examinado”.
3. Informe a su jefe de salén que finalizd la revisién

« ATRAS DEJAR DE REVISAR

L
..... Escuela Superior de
Administracién Puablica
€soee

La prueba ha sido completada
Enlace para revisar la prueba

Volver a la pagina de inicio de sesion del examinado

FastTe:

DIRECCION DE PROCESOS DE SELECCION
Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP-

-15 -
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