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INTRODUCCION

En el marco de la Convocatoria del Primer Concurso de Oposicién Abierto para
seleccionar personal Eventual que apoyara a los Organos Desconcentrados del
Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico, durante el ejercicio fiscal 2020
(Convocatoria), aprobada por el Consejo General el 21 de octubre de 2019, se
contrataran 487 personas, en los términos establecidos en la Base Primera de la

Convocatoria.

En este sentido, de conformidad con la Segunda Etapa del Concurso, las personas
aspirantes que aprueben las evaluaciones de conocimientos y en su caso practica,
seran convocadas a una entrevista que se realizara del 22 de noviembre al 2 de
diciembre de 2019, la cual estara a cargo del personal de estructura adscrito a los

Organos Desconcentrados.

Por ello, el presente documento establece los criterios y la guia para el desarrollo
de dichas entrevistas, que utilizaran las personas entrevistadoras que se designen

en cada Direccion Distrital.

En las 33 sedes distritales, las personas Titulares o encargadas de despacho de
Organos Desconcentrados, con apoyo de una persona mas del Servicio Profesional
Electoral Nacional que las primeras designen, realizaran la entrevista a todas las
personas aspirantes que acreditaron el examen de conocimientos y practico, salvo
que exista algun conflicto de intereses, lo que debera ser comunicado en forma
inmediata a la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFD) para

modificar el programa respectivo.
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I.  DE LA LOGISTICA Y PROGRAMA DE ENTREVISTAS

Las entrevistas se realizaran en el periodo comprendido del 22 de noviembre al 2
de diciembre de 2019, con una programacion diaria de hasta 15 entrevistas, con
una duracién de 15 minutos, un intervalo de cinco minutos entre cada una, en los

horarios siguientes:

1) 10:00 a 10:15 9) 12:40 a 12:55
2) 10:20 a 10:35 10)13:00 a 13:15
3) 10:40 a 10:55 11)13:20 a 13:35
4) 11:00 a 11:15 12)13:40 a 13:55
5) 11:20 a 11:35 13)14:00 a 14:15
6) 11:40a 11:55 14)14:20 a 14:35
7) 12:00 a 12:15 15)14:40 a 14:55

8) 12:20 a 12:35

La Junta Administrativa determinara la cantidad de entrevistas que se realizaran por
dia en cada direccién distrital, lo cual se dara a conocer en el programa especifico
que sera publicado en el transcurso del 20 de noviembre de 2019, en el sitio de
internet del Instituto Electoral de la Ciudad de México (www.iecm.mx).

II. DE LOS CRITERIOS

La entrevista es de tipo conductual, con base en una guia de entrevistas
conductuales (metodologia Situacién Tarea Accion Resultado), en la que se

valoraran las competencias siguientes:
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' Resolucion de problemas

Trabajo en equipo
%ARéépthéb“‘i‘déd Y
e

Para tales efectos, la persona entrevistadora debera atender la guia siguiente:

A. Preparacion de [a entrevista
Para esta etapa se debe preparar el lugar y ambiente fisico donde se llevara a cabo
la entrevista, con el fin de que, en la medida de lo posible, esté libre de distracciones,

adecuadamente ventilado y confortable.

Para conducir la entrevista, se debe contar con la informacién general de la persona
aspirante contenida en la ficha curricular; identificar los puestos ocupados y
trayectoria laboral, entre otros aspectos, con el fin de abundar en ellos y preparar
preguntas especificas para hacer mas agil y eficaz el didlogo. Para ello, se sugiere:

¢ Revisar la descripcion del cargo; tener claras las funciones que se realizaran
en los cargos materia de la Convocatoria.

¢ Identificar los aspectos por valorar; identificar los rubros que tendran que ser
explorados, asi como el peso asignado a cada uno.

¢ Revisar el expediente de la persona aspirante, antes de encontrarse con la
persona, para tener el marco contextual sobre su experiencia y, en su caso,
advertir que se cuenta si existen documentos faltantes para la evaluacion

curricular que se debe realizar en el mismo periodo de la entrevista.
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Un aspecto importante de esta etapa es conducir la entrevista, lo que consiste en
dirigir el dialogo para obtener la informacién que permita obtener evidencias
conductuales para evaluar a la persona aspirante. Al respecto, para una conduccion

sobresaliente se recomienda:

» Manejar adecuadamente los silencios. Una vez que se formula la pregunta,
se debe dar tiempo de recordar la situacion que mejor enmarca la
competencia a la que se esta haciendo referencia. Después de un par de
segundos sin respuesta, se formula otra pregunta para evitar “silencios
incomodos”; sin embargo, si después de un tiempo considerable, la persona
aspirante no puede encontrar un ejemplo de esa conducta, se debe
reformular la pregunta para estimular su memoria. No se debe evaluar a una
persona por el tiempo que le toma pensar en ejemplos para las situaciones
que se indagaran, en realidad, esto puede ser un indicador de que esta bajo
demasiada presidn y se podria intentar hacer un par de preguntas mas

sencillas para ayudarle a relajarse y, asi, continuar con la entrevista.

» Llevar un control adecuado de la entrevista. En un escenario contrario a los
silencios, puede presentarse el caso de una persona que habla demasiado o
no enfoca sus respuestas a lo que se esta explorando, en cuyo caso la
persona entrevistadora debe mantener el control y saber cuando interrumpir
una respuesta o redirigirla. Si la persona aspirante se sale de la linea de una
pregunta, se pueden aprovechar sus pausas o el final de un enunciado para
regresar la entrevista a su fin original, por ejemplo, al preguntarle ;Y esta
experiencia como te ayudo a llegar a tu objetivo? Las interrupciones con tacto
se facilitan, parafraseando o resumiendo lo que esta diciendo la persona

candidata para demostrar que se le esta escuchando.
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» Evitar distracciones o interrupciones. Quien entrevista necesita concentrar su
atenciéon en lo que se esta diciendo. Si bien, interrumpir el proceso de
pensamiento de la persona entrevistada puede dejar de lado informacién
valiosa, las distracciones pueden hacer no escuchar detalles criticos para la
toma de decisiones. Es por ello que se destaca la importancia de realizar la

entrevista en un ambiente propicio para ello.

» Evitar prejuicios. Una forma de evitar influenciarse por primeras impresiones
0 prejuicios es enfocar las preguntas en probar la tesis contraria, por ejemplo,
si la impresién de la persona entrevistadora es que la persona aspirante tiene
dificultades para tfabajar en equipo, se pueden orientar las preguntas a
experiencias en las que haya obtenido un resultado favorable o un
desempefio excepcional trabajando con otras personas. De esta forma se

puede confirmar o desmentir la observacion inicial.

» Ser flexible en el proceso. El tener una guia de preguntas no significa que la
entrevista tenga que seguir una ruta determinada y rigida, se debe visualizar
la guia como una base o punto de partida que, de acuerdo con la informacion
gue cada persona proporciona, dara pauta para realizar cuestionamientos

mas puntuales o especificos en el marco de un dialogo fluido y dinamico.

» Mostrar actitud no sexista ni discriminatoria.
Lenguaje oral: Al realizar una entrevista es fundamental evitar un lenguaje
sexista (en el que se predomina el uso de términos en masculino) se sugiere
hablar de “personas”, “quienes participan”, en lugar de “los candidatos”, asi
como evitar referir que los cargos son puestos de “director” “subdirector” en
lugar de éstos se puede mencionar “la direccion que se concursa” la

subdireccién en concurso es...".
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Edad: el concurso de seleccion es de caracter incluyente asi que la edad de las
personas no influye en su seleccion, no importa si es muy joven o adulta mayor, los
factores que se consideran son sus conocimientos, experiencia y aptitudes

establecidos en el perfil, mas que la edad.

Vestimenta: La forma de vestir de las personas proporciona informacion sobre sus
gustos, pero no es determinante para valorar su potencial para el puesto al que
aspira ocupar. Al dar importancia a este elemento, se puede incurrir en un acto de

discriminacion por condicion social de la persona.

Discapacidad: Las personas que presentan alguna discapacidad motora, auditiva,
visual o de cualquier otra indole, al igual que el resto llegaron a esa etapa por
acreditar las fases previas y ahora lo que se profundizara son sus aptitudes,

conocimientos y experiencia para el puesto que concursa.

B. Apertura de la entrevista
La entrevista inicia con establecer “Rapport’, que consiste en generar confianza en
la persona mediante comentarios o preguntas iniciales que permitan crear un
ambiente agradable que facilite la comunicacion durante la entrevista. Para lograrlo,
es importante generar empatia con la persona, considerando cémo ésta desde su
perspectiva vive el proceso de evaluacion y probablemente le genera tension.

Se debera comenzar la interaccion con la persona aspirante haciendo comentarios
0 preguntas que generen un ambiente agradable para generar confianza con
rapidez y asi obtener la mayor informacién de sus respuestas:

e Demostrar a la persona un enfoque amable y profesional a la vez.

e Asegurarse de contar con un ambiente libre de interrupciones.

o Verificar la distribucion de los muebles para facilitar una interaccion directa

con quien participa en la entrevista y, a la vez, tomar notas con naturalidad.
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e Menciona el nombre de la persona al saludar.
o Se puede comenzar con preguntas como:
o ¢Le costé trabajo llegar a nuestras instalaciones?

o ¢Le ofrezco un vaso de agua?

En esta etapa es importante ubicar en el contexto laboral. Para ello, la persona
entrevistadora ya ha tenido la oportunidad de revisar la ficha curricular y esto le ha
permitido conocer su experiencia laboral de manera general y ya cuenta con datos

concretos como posiciones, periodos, entre otros.

Si se tiene alguna duda, por ejemplo, acerca de a qué se dedica alguna de las
organizaciones que menciona ha trabajado o en qué consistian los puestos,

resuélvala en el momento.

Cuando se sefnala que el rapport se ha logrado, se hace referencia al logro de una
atmésfera agradable, que el clima emocional, producto de la interaccion humana
durante la entrevista, ha sido tal que se logré la cooperacién por parte de la persona
entrevistada para alcanzar los objetivos de esta, y que dicha interaccion fue de

compresién, empatia, calidez y entendimiento mutuo.

C. Desarrollo de la entrevista
Durante la realizacion de la entrevista, la persona entrevistadora debera explicar los
siguientes pasos a quien participa en ella como parte de la mecanica de la entrevista

conductual:

1) Informar que la institucién esta utilizando una Guia para realizar las
entrevistas sobre las que se guiaran y que utilizan una metodologia particular.
2) Para profundizar sobre su experiencia profesional se le estaran solicitando

ejemplos especificos de lo que haya vivido con anterioridad.
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3) Explicar que se le iran planteando preguntas acerca de situaciones
relacionadas con diferentes temas (competencias) en las que necesita que
explique qué fue lo que hizo.

4) Mencionar que se solicitaran una serie de ejemplos de situaciones basadas
en su experiencia profesional por lo que se pedira seleccionar los ejemplos
de situaciones que le hayan implicado retos, o que considere dificiles dado
que seran mas utiles.

5) Explicar que se pedira escoger entre sus diversas experiencias por lo que
sera mejor que hablar acerca de ejemplos de situaciones dificiles que haya
resuelto o que hayan concluido positivamente.

6) Los ejemplos mas recientes son mejores, como punto de inicio se puede
tomar referencia del ultimo puesto y en caso de que no existan situaciones
aplicables indagar hacia atras en la experiencia, para identificar una
competencia especifica.

7) Finalmente se debe aclarar que durante la entrevista se tomaran notas.

Esta etapa es la parte central de la entrevista en la que se obtiene la informacién
mas relevante, cuantitativa y cualitativa, datos generales y escolaridad
principalmente, experiencia laboral, expresién de conductas y lenguaje no verbal.

Se plantearan preguntas sobre aspectos de interés para la Institucién y el cargo,
enfocadas a la ficha curricular y con posterioridad a aspectos personales y
familiares, aficiones, entre otros. Es indispensable tomar notas, pues se caracteriza
por una afluencia significativa de informaciéon por parte de la persona aspirante,

quien desempeiia un rol activo y protagénico.
Durante el desarrollo, se llega a la cima cuando se obtiene informacién basicamente

cualitativa y, por tanto, mas significativa. En este momento es mayor la intervenciéon
de la persona entrevistada que de la entrevistadora. Aqui es conveniente explorar

10
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el area del concepto de si mismo y las metas. Las preguntas utilizadas son de tipo
abierto. En esta etapa, se exploran las diferentes areas en la vida de la persona

entrevistada.

Se recomienda que para obtener evidencia se sigan los siguientes puntos:

1) Engeneral, invitar a la persona entrevistada a que describa situaciones como
si las estuviera narrando.

2) Considerar que la metodologia puede resultar inesperada para la persona
entrevistada, la primera pregunta constituira un ejercicio, en el que guiara
acerca de la forma en que se requiere presente sus respuestas. Se pueden
hacer comentarios como: “A la mayoria de la gente se le hace dificil...”.

3) Dar tiempo a que la persona piense sus respuestas.

4) Permitir que se dé un primer ejemplo y proporcionar retroalimentacion acerca
de si la respuesta cumple como evidencia de cornportamiento. Es importante
facilitar que la persona pueda realizar un ensayo y cometer errores sin
sentirse presionado.

5) Sirefiere a una situacion poco compleja debe permitirse terminar ese ejemplo
en esta primera ocasién. En la siguiente pregunta se puede solicitar que
seleccione un ejemplo mas complejo.

6) Por ejemplo, si unicamente describe una situacién, se pueden hacer
comentarios como: “Me queda clara la situacién, ¢;Podria continuar
describiendo que hizo usted ante ella?”

7) En ocasiones las personas hablan en plural (“decidimos”), en cuyo caso
conviene preguntar “;A quiénes se refiere, o quiénes estuvieron
involucrados?’ y después solicitar alguna especificacion de lo que hizo.

8) Considerar que algunas personas han aprendido a pensar en su equipo de
trabajo o son modestos y por lo tanto insistiran en describir sus acciones
como parte de un equipo. Por tanto, es importante preguntarle: ;En qué
consistio su participacion?, ;Usted en qué contribuyé? o ;Me puede aclarar

11



INSTITUTO ELECTORAL ] ]
CIUDAD DE MEXICO  UNIDAD TECNICA DEL CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

lo que hizo usted a diferencia del resto de las personas que integraban el
equipo?

9) Es comun que las personas describan “lo que se debe hacer’ en lugar de lo
que hicieron y dedican una larga exposicidbn a explicar el proceso o
procedimientos de trabajo. Ejemplo:

“se convoca a quienes integran la asamblea...”
Usualmente informamos...
Entiendo que esa es la forma de trabajo ¢;Podria describirme un

ejemplo concreto? Platiqueme como cuando cuenta una anécdofta.

Una vez que queda clara la respuesta que se requiere, se procede a plantear las
preguntas referentes a las competencias. Para ello, se debe considerar lo siguiente:
e Al anotar se debe procurar separar notas que correspondan a la Situacion y
a la Evidencia de comportamiento.
o Abreviar en referencias que describan la situacion y tomar notas literales de
las evidencias de comportamiento.
e Comparar notas de evidencias de comportamiento con criterios de respuesta.
o Una vez que la persona termina su exposicion comparar las notas de
evidencia de comportamiento con el criterio de respuesta de la
competencia correspondiente y verifique si se cuenta con suficiente
informacion.

o Sies necesario se debe profundizar para completar la informacion.

La Guia de entrevista presenta las competencias a evaluar, sin seguir una
secuencia ideal. Conforme la conversacion se lleva a cabo, suelen relacionarse
temas y hacer que converja mas de una competencia y de una sola situacion
descrita se obtengan evidencias para las dos competencias profundizando en

algunos detalles. Por tal motivo se consideran dos tipos de flujo durante la

entrevista.

12 9
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D. Cierre de la entrevista
Esta etapa es un anuncio por parte de la persona entrevistadora de que la entrevista
esta a punto de finalizar. Para concluir, la persona entrevistadora puede destinar los
ultimos minutos para cerrarla puntualizando los siguientes tres aspectos:
a. Describir brevemente el cargo, las condiciones del trabajo que se
desarrollara, y las caracteristicas de la institucion.
b. Agradecer a la persona entrevistada el tiempo dedicado y comunicarle el
siguiente paso.
c. Ofrecer a la persona entrevistada la posibilidad de expresar sus dudas sobre

el proceso de seleccion o el cargo en patrticular.

Se puede realizar el cierre con apoyo de preguntas referentes a las actividades que
la persona entrevistada llevara a cabo durante ese dia o fin de semana, las
caracteristicas del trabajo o algun otro aspecto que pueda contribuir a que éste se
destense y le avise el cierre. Ejemplo de frases en las que puede apoyarse:

“Antes de finalizar me gustaria que me explicara...”

“Antes de finalizar esta entrevista ;puede aclararme por qué...?”

“‘Antes de finalizar ;desea agregar algo que no hayamos conversado y

considere...”

En esta etapa de la entrevista es importante evitar generar falsas expectativas en la
persona entrevistada, es decir, prometer algo que desvirtue el trabajo de la persona
entrevistadora o que vaya en contra de la ética profesional que se debe cuidar a lo

largo del proceso de seleccion.

Con base en las etapas y el objetivo que se persigue a lo largo de la entrevista en
la seleccion de personal, durante su desarrollo se exploran distintas areas de la vida
de la persona entrevistada con el fin de obtener datos especificos sobre su

comportamiento. A

13
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E. Preguntas relacionadas con la competencia

En atencién a los rubros que se estaran explorando en la entrevista, a continuacion,

se proponen una serie de preguntas sugeridas para que la persona entrevistadora

oriente sus planteamientos a identificar los comportamientos deseables, conforme

a lo siguiente:
Resolucion de Problemas

Analiza y soluciona problemas; toma decisiones oportunas y razonables

Preguntas

Criterio de respuesta

e Relate una situacién en la que necesitdé reunir informaciéon para
tomar una decision.

e Cuando tiene que tomar una decisién, ;qué aspectos analiza
principalmente?

e Dé un ejemplo de una decisién dificil que usted haya tenido que
tomar. ;Qué informacion lo llevé a tomar la decisiéon? ;Qué
opciones habia? ;Cual fue el resultado?

e Dé un ejemplo de una situacion en la que su jefe inmediato no estaba
disponible y usted tuvo que resolver un problema inmediatamente.
¢, Qué hizo y cudl fue el resultado?

¢ Vincula la informacion
obtenida con su toma
de decisiones.

¢ Describa un ejemplo de analisis de datos para la toma de decisiones.

e Relate una situacion en la que tuvo que identificar las causas
subyacentes de un problema

¢ ;Qué pasos da usted para estudiar un problema con el fin de
entender completamente una situacién?

e Dé un ejemplo de una ocasién en que tuvo que tomar una decision
sin la informacién que necesitaba. ;Cémo lo manejé? ¢Estuvo
satisfecho con el resultado?

¢ Verifica la confiablidad
de los resultados o de
la informacion que
obtiene.

e Piense en una situacion de decision laboral dificil que haya
enfrentado y comente qué hizo.

e ; Qué hace cuando tiene dificultades para resolver un problema?

¢ Describa una situaciéon de trabajo compleja que haya tenido y las
acciones especificas que tomé para solucionarlo. ;Cual fue el
resultado?

e Describa una situacién en donde haya identificado a partir de
experiencias previas, oportunidades de mejora.

e Crea escenarios de

simulacion de
situaciones derivando
consecuencias y

propone opciones, con
base en ellas.

¢ Piense en una decisién o problema que haya requerido presentar

e Recomienda

una decisién.

¢ Describa una situacion donde afronté un problema complejo que
requirié el pensamiento cuidadoso y el analisis, qué obstaculos
encontré? s cémo los superé? ]

alternativas de solucién a un superior ;qué acciones tomé? alternativas de
¢ ; Se planted diferentes alternativas para solucionar el problema o solucién, basado en
aplicé directamente una solucién sin pensar en otras posibles? argumentos
» Relate una situacion en la que usted anticip6 un problema potencial |  sélidamente
y desarrollé medidas preventivas sustentados.
¢ Relate una situacién en la que tuvo que escoger entre varias
alternativas. 4 Cémo evalué cada alternativa?
e Comente una ocasion en la que haya evaluado riesgos para toma | e Toma decisiones

asumiendo niveles de
riesgos  previamente
analizados, en su
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Resoluciéon de Problemas

Analiza y soluciona problemas; toma decisiones oportunas y razonables

Preguntas Criterio de respuesta
¢ Piense en una decisién que tomé y no fue la correcta, ¢por qué? ambito de
£,como piensa que se tenia que haber resuelto? responsabilidad.

e Dé un ejemplo en el que usted fallé en lograr una solucién a un
problema. ;Qué causé la falla? ;Qué habria hecho usted en forma
diferente la siguiente vez? ; Qué actitud tomé?

Trabajo en Equipo
Colabora con otras personas; participa activamente hacia una meta comun; valora la

contribucion de cada persona al equipo; comprende la repercusion de las propias acciones

Preguntas Criterio de respuesta
¢ Deme un ejemplo de una situacién en la que su equipo de trabajo tuvo | e Trabaja efectiva vy
que colaborar con otros equipos para alcanzar un objetivo. cooperativamente con

e Describa un grupo en el cual era un miembro activo y tenia que | equipos de diferentes
conseguir un objetivo comun, ¢ cudl es la mision del grupo? jcuél era | areas, disciplinas o
su papel? regiones a fin de

¢ Seriale un ejemplo de un buen trabajo en equipo. alcanzar sus

« Relate una situacién en la que tuvo que confiar en un equipo para | Objetivos.
lograr que las cosas se hicieran.

¢ Piense en una ocasién en la que trabajé efectivamente dentro de un
equipo. Describa cé6mo se sintié con respecto a las contribuciones de
los otros miembros del equipo.

e Describa una experiencia de trabajo en equipo que fue insatisfactoria

para usted.
e Deme un ejemplo de una situacion en la que obtuvo la colaboracién | e Construye redes de
de alguien fuera de su equipo de trabajo. trabajo y relaciones
e ;Cuales son los aspectos que mas valora a la hora de trabajar en dentro y fuera de su
equipo?, ¢con qué grupos se ha sentido mas comodo? | propia funcién o area
e Describa un logro importante que haya tenido siendo parte de un ‘ de influencia.
equipo
* Deme ejemplos de contactos que haya desarrollado en el trabajo y de | ¢ Mantiene y aprovecha |
lo que obtuvo esa relacion. relaciones externas a
¢ ; Cuando mejora su rendimiento, en acciones individuales o en grupo? | través de las cuales
e ; Cuadles son los aspectos que mas valora cuando trabaja en obtiene recursos e
e equipo? informacion relevante.

e Deme un ejemplo especifico de una tarea que tuvo que realizar en
equipo, ¢,Cual fue su aportacién?
¢ ;Con qué persona le ha resultado mas dificil interactuar en el trabajo? | e Ajusta su  estilo

¢por qué le resulté dificil? ;qué hizo para trabajar con esa persona? personal de
e Cuando trabaja con personas nuevas, jcomo hace para coordinar | interaccion al estilo y

esfuerzos? necesidades de las
e;,Qué tipo de compaferos/as de trabajo le desagradan | personas con las que

especialmente? trabaja.

e Cuénteme una situacién en la que ha tenido que trabajar con unos
compaineros o jefe que no eran de su agrado.

e Cuénteme de alguna tarea que haya tenido que realizar en equipo,
¢cudl era el resultado esperado?, ;Cuadl fue su responsabilidad en el
equipo?, jen qué contribuyé exactamente al logro del resultado?
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Trabajo en Equipo

Colabora con otras personas; participa activamente hacia una meta comun; valora la
contribucién de cada persona al equipo; comprende la repercusién de las propias acciones

Pregunias , Criterio de respuesta

¢ Describa una situacién en la que uno de los miembros de un equipo

en el que usted participd no estaba asumiendo su responsabilidad.
¢, Qué hizo usted para resolver esto?

e Deme ejemplos de una situacién en la cual implementé medidas para | ¢ Fomenta el respeto, la

fomentar el respeto y la no discriminacién o bien, sefale ejemplos de no discriminacion, la

situaciones donde su equipo de trabajo tuvo que trabajar con otros | equidad laboral entre

equipos para fomentar estos rubros. su equipo de trabajo y
¢ Si alguien le pidiera ayuda para realizar un trabajo, ¢cémo en su interaccion con
reaccionaria? los demas.

¢ ; Con qué grupos o personas se ha sentido mas cémodo y ha obtenido
mejores resultados?

e Digame qué ha hecho usted para motivar a sus compaferos de
equipo a lograr los resultados esperados. Mencione una situacién en
la que en algun trabajo notd una situacién de discriminacién laboral
algo que no fuera apegado a las politicas ¢Qué hizo?, ;Cémo
reacciond?

Responsabilidad

Compromiso con el que fas personas realizan las tareas encomendadas
Criterio de respuesta

e Describa una situacién donde le encargaron una tarea que no ON.arra” alguna
correspondia con sus objetivos, ni rutinas de trabajo, ¢como | Situacion en la cual
reaccion6? cumplié a costa de las

« Mencione una circunstancia de trabajo donde haya cometido un error. |  Circunstancias el
¢ Qué actitud asumio? trabajo
« Describa una situacién en la que haya tenido algtn error. ;, Qué habria | €ncomendado;

hecho diferente para obtener mejores resultados? dgscn_be eamo-aun en
situaciones en que,

por su nivel de
responsabilidad, no le
correspondia esperoé
las indicaciones, o se
acogid a la
circunstancia en la
cual estaba situada.

e Cuénteme qué actitud asumié cuando no cumplié con los tiempos ela narracion de la
estimados en una tarea que le fue asignada. persona muestra una
e Describa un momento en el que tuvo que aportar una propuesta | €XPeriencia genuina,
distinta para realizar su trabajo, ¢qué lo llevé a tomar la iniciativa? | @un cuando no haya

2 Qué obstaculos vencié? ¢ Cual fue el resultado? sido favorable, a partir
de la estructura de la

narracioén, los actores
involucrados y el
desenlace.
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iniciativa

Habilidad para idear, crear y definir proyectos y adaptarse a los cambios de su entorno, tiene la

capacidad para proponer acciones eficientes frente a situaciones no previstas.

Preguntas

¢ ; Me puede contar sobre alguna situacién laboral donde haya hecho
una sugerencia sobre como realizar el trabajo solicitado y que ésta
haya sido rechazada? ; Cémo reaccion6?

¢ ; Qué ha hecho en su trabajo actual o pasado para que fuera mas
gratificante o efectivo? ¢Es éste el logro del que mas orgulloso se
siente?

» Deme un ejemplo de una idea o sugerencia que le haya propuesto a
su superior en los dultimos meses. ;Como fue? ;Como la
implementé? ; Cuales fueron los resultados?

» Cuénteme un ejemplo de un proyecto o idea que haya llevado a cabo
a pesar de las limitaciones u oposiciones de algunos companeros de
trabajo. 4 De qué se trataba el proyecto?

Criterio de respuesta
eLa persona aspirante
narra cual fue el
producto y la reaccién
de la persona que
encomendod el trabajo.

¢ Describa una experiencia en donde se sintié6 capaz de trabajar sin
supervisién directa.

¢ ; En qué situaciones considera que tiene que consultar a su jefe
antes de actuar?

elLa persona aspirante
describe cémo se sintio
ante la posibilidad de
no ser supervisado por
un externo: describe
emociones, asi como la
estrategia
procedimental para el
logro de un objetivo en
particular.

F. Escala de calificacion y ponderacion

La escala de calificacién que a continuacion se sefiala mide la cantidad de evidencia

demostrada por el quien sustenta (grado de dominio), que va de 0 a 2.5, en donde

0 implica que la persona entrevistadora no observé ninguna evidencia sobre el

dominio de la competencia, y 2.5 representa que se observé muy alta evidencia.

De conformidad con lo establecido en la Convocatoria, la Entrevista tendra una

ponderacion en los resultados finales del 20% para ambos cargos, con excepcion

de aquellas personas aspirantes que se encuentran en situacion de primer empleo,

para quienes tendra una ponderaciéon del 40%.

o
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En este sentido, considerando los perfiles y funciones de los cargos de
Administrativo Especializado “A” y Capturista de Distrito, el peso de cada una de las

competencias valoradas, segun el cargo que comesponda, sera el siguiente:

Competencia Administrativo Especializado “A”  Capturista de Distrito

Resolucién de problemas
Trabajo en equipo 25% 35% B
Iniciativa 20% 20%
Responsabilidad 30% 25%
Total 100% 100%

G. Cédula de calificacidén de evidencias

CEDULA DE CALIFICACION DE EVIDENCIAS

INFORMACION DE L& PERSONA ASPIRANTE

taolic de registro:

Notbre
Direccién Distrival:

sscaa | LB ERaa s - 2 sl 250

PURTAM

LOMPETENCIA
ASMIGRADD

Resciuckin de problemas

trabajo en equipo

Responsabilidad

iniciativa

Puntaje total

_ INFORMACION DE 14 PERSONA ENTREVISTADORA
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