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INTRODUCCION

En el marco de la Convocatoria del Concurso de Oposicién Abierto para seleccionar
personal Eventual que apoyara a los Organos Desconcentrados del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, durante el ejercicio fiscal 2019 (Convocatoria),
aprobada por el Consejo General con Acuerdo IECM/ACU-CG-012/2019, se
contrataran 209 personas como Administrativo Especializado “A” y 53 personas

para Capturista de Distrito, para el periodo del 1 de abril al 31 de octubre de 2019.

A diferencia de los procesos de seleccion de personal eventual realizados en 2017
y 2018, en la actual Convocatoria se incorporé la etapa de entrevista en atencion a
la observacion formulada durante una auditoria de la Contraloria Interna del Instituto
Electoral, por lo cual se actualizé el Procedimiento IECM/PR/UTCFyD/6/2016 para
la seleccion, induccién y valoracion laboral de personal eventual, aprobado
mediante Acuerdo IECM-JA098-18.

De conformidad con la Segunda Etapa del Concurso, las personas aspirantes que
aprueben las evaluaciones de conocimientos y curricular, seran convocadas a una
entrevista que se realizara del 11 al 15 de marzo de 2019, a cargo del personal

adscrito a los Organos Desconcentrados.

El presente documento presenta los criterios y metodologia para el desarrollo de las
entrevistas, asi como la Guia que se utilizara por las personas entrevistadoras, una
vez que se cuente con resultados de la evaluacion curricular.
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. DELALOGISTICA

Conforme a lo establecido en la Convocatoria, la Junta determinara al grupo |de

entrevistadores que sera el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional gon

cargo de Titular de Organo Desconcentrado, y en aquellas direcciones distritaL

donde no lo hubiere, la entrevista la realizara el personal de carrera del n

jerarquico inmediato inferior.

es
el

La entrevista se realizara en las 33 sedes distritales, conducidas por Titulare$ o

Encargados de Despacho de Organos Desconcentrados, con una persona mas el

Servicio Profesional Electoral Nacional que las primeras designen, quienes acudi
al Taller que imparta la UTCFD en el periodo del 4 al 8 de marzo de 2019.

an

Se distribuiran las personas aspirantes por Direccién Distrital, en forma equitativa,

para equilibrar la carga de trabajo que generara dicha actividad, por lo cual se ton
como base los datos cuantitativos resultantes de las 1,379 personas aspirantes ¢
aprobaron el examen de conocimientos y practico: 1,139 para el cargo
Administrative Especializado “A”, 114 para el cargo de Capturista de Distrito, y 1

en ambos cargos, como se observa en la siguiente tabla:

an
ue
de
26

PIRA APROBADOQ

D ARCACIO APTUR A AD RA 9 BO 0
DE D RITC P A ADO “A ARGO

Alvaro Obregén 1 65 8 74
Azcapotzalco 4 73 6 83
Benito Juarez 6 54 4 64
Coyoacan 5 107 17 129
Cuauhtémoc 9 88 6 103
Cuajimalpa 2 15 1 18
Gustavo A. Madero 15 167 10 192
Iztacalco 7 58 0 65
Iztapalapa 28 217 24 269
La Magdalena Contreras 2 24 7 33
Milpa Alta 2 19 3 24
Miguel Hidalgo 4 30 3 37
Tlalpan 10 91 14 115
Tlahuac 6 49 3 58
Venustiano Carranza 7 43 10 60
Xochimilco 6 39 10 55
Total 114 1139 126 1379
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Il. DE LA PROGRAMACION DE ENTREVISTAS

Conforme a lo establecido en la Segunda Etapa, apartado C) de la Convocatoria,
se llevaran a cabo en el periodo del 11 al 15 de marzo, hasta 15.entrevistas diarias,
con una duracion de 15 minutos, con un intervalo de cinco minutos entre cada una,

en los horarios siguientes:

1) 10:00a10:15 9) 12:40a12:55
2) 10:20 a 10:35 10)13:00a 13:15
3) 10:40a10:55 11)13:20 2 13:35
4) 11:00a11:15 12)13:40 a 13:55
5) 11:20a 11:35 13)14:00 a 14:15
6) 11:40a11:55 14)14:20 a 14:35
7) 12:00a12:15 15)14:40 a 14:55

8) 12:20a12:35

Con base en lo anterior, se presenta el nimero de personas aspirantes que seran
entrevistadas en cada Direccién Distrital, en cuya distribucion no existe distinciéon
respecto del cargo o cargos por el que se postulan, ya que la calificacién que se
obtenga en la misma tendra una ponderacion del 40%, o del 20% para personas en

situacion de primer empleo, segun lo establecido en la Tercera Etapa de la

Convocatoria.
DIR » NEMARCACIS D D » D D D
1 Gustavo A. Madero 48 15 15 15 3
2 Gustavo A. Madero 48 15 15 15 3
3 Azcapotzalco 42 15 15 12
4 Gustavo A. Madero 48 15 15 15 3
5 Azcapotzalco 41 15 15 11 %
6 Gustavo A. Madero 48 15 15 15 3
7 Milpa Alta 24 15 9 =
8 Tlahuac 58 15 15 15 13
9 Cuauhtémoc 52 15 15 15 7
10 Venustiano Carranza 42 15 15 12 :
11 Iztacalco 23 8 8 7
Venustiano Carranza 18 7 7 4
12 Cuauhtémoc 51 15 15 15 (]
13

Miguel Hidalgo 37 15 | 15 7 (9
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DIRECCION B TOTAL DIA1 DIA2 DIA3 DIA4 DIAS
DISTRITAL DEMARCACION

14 Tlalpan 58
15 Iztacalco 42
16 Tlalpan 57
17 Benito Juarez 48
18 Alvaro Obregén 37
19 Xochimilco 28
20 Cuajimalpa 18
21 Iztapalapa 39
22 Iztapalapa 39
23 Alvaro Obregén 37
24 Iztapalapa 39
25 Xochimilco 27
26 Benito Juarez 16

Coyoacan 33
27 lztapalapa 38
28 Iztapalapa 38
29 Iztapalapa 38
30 Coyoacéan 43
3 Iztapalapa 38
32 Coyoacan 48
33 La Magdalena Contreras 33

El namero de dias y cantidad de entrevistas podra reducirse en alguna Direchén
Distrital en funciéon de aquellas personas aspirantes que no acrediten o no |se
presenten a la evaluacidn curricular, por lo que la programacioén definitiva s¢ra

aquella que apruebe la Junta Administrativa a la conclusion de dicha etapa.

. DE LA METODOLOGIA

P

La entrevista es de tipo conductual, en donde la persona servidora piblica contrra
con las herramientas metodolégicas que adquiera en el Taller que impartird| la
UTCFD, con base en una guia de entrevistas conductuales {metodologia STAR),|en

donde se valoraran las competencias siguientes:

Resolucién de problemas
Trabajo en equipo_
Responsabilidad

_Iniciativa B Q
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Para tales efectos, se atendera la guia siguiente:

A. Preparacion de la entrevista
Es ia etapa en la cual la persona entrevistadora se prepara e informa de lo necesario
para conducir la entrevista, y para ello requiere conocer ios aspectos que seran
valorados, asi como los datos e informacién general de la persona aspirante y la

contenida la ficha curricular.

Es necesario identificar aquellos aspectos que llamen la atencién, como puestos
ocupados Yy trayectoria laboral, entre otros aspectos, con el fin de abundar en ellos
posteriormente. Esto con el propésito de preparar preguntas especificas a realizar

y posibles preguntas a recibir.

También en esta etapa se incluye {a preparacién del 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.

En esta etapa es importante que considere que conforme mas tiempo invierta en la
preparacion la entrevista, podra agilizar mas la ejecucién de la misma. Para ello, se

sugiere lo siguiente:

* Revisidn de la descripcion det cargo. Es importante tener claras las funciones
que se realizaran en el cargo de Administrativo Especializado “A” y de
Capturista de Distrito.

¢ l|dentificar los aspectos a valorar. En el presente documento estan
identificados los rubros que tendran que ser explorados, asi como el peso

@

asignado a los mismos.



ﬂ INSTITUTO ELECTORAL IECM-JA028{19
zcr CIUDAD DE MEXICO  UNIDAD TECNICA DEL CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

ANQS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

¢ Revisién del expediente de la persona aspirante. Antes de encontrarse don
la persona, se recomienda revisar la informacién que se dispone acercalde
ella. Una vez que cuente con el marco contextual sobre la experiencia dg la
persona, le sera mas facil adecuar las preguntas a proyectos o actividades

especificas que agilizaran el flujo de la entrevista.

Un aspecto importante de esta etapa, es conducir la entrevista, lo que consiste jen
dirigir el didlogo para obtener la informacion que le permitira obtener evidenc]as

conductuales para evaluar a la persona aspirante.

Se sugiere tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para una conduchc’m

sobresaliente.

Manejar adecuadamente los silencios. Una vez que formulamos la preg urta,
debemos dar tiempo de recordar la situacidon que mejor enmarca la competencia a
la que estamos haciendo referencia. Si después de un par de segundos pin
respuesta, hacemos otra pregunta para evitar “silencios incomodos”, estanjos
interrumpiendo su proceso de pensamiento y podemos estar perdiendo informac{on

e
considerable, la persona aspirante no puede encontrar un ejemplo de esa condugta,

valiosa. Por el contrario, debemos darle tiempo de recordar; si después de un tie

debemos reformular la pregunta para estimular su memoria. No debemos evaluqr a
una persona por el tiempo que le toma pensar en ejemplos para las situaciones due
indagaremos, en realidad, esto puede ser un indicador de que esta bajo demasigda
presion y podriamos intentar hacer un par de preguntas mas sencillas para ayudjrle

a relajarse y, asi, continuar con la entrevista.

Llevar un control adecuado de la entrevista. En un escenario contrario a |os
silencios, puede ser que nos encontremos con una persona que habla demasigdo

0 no enfoca sus respuestas a lo que estamos buscando. Como entrevistadores}s
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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 cémo te ayudo a llegar a tu objetivo?
Las interrupciones con tacto se facilitan, parafraseando o resumiendo lo que esta
diciendo el candidato para demostrar que esta escuchandole, o una explicacién:

Evitar distracciones o interrupciones. Quien entrevista necesita concentrar su
atencion 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
o prejuicios es enfocar las preguntas en probar la tesis contraria, por ejemplo, si la
impresion de la persona entrevistadora es que la persona aspirante tiene
dificultades para trabajar en equipo, se pueden orientar las preguntas a experiencias
en las que haya obtenido un resultado favorable o un desemperfio excepcional
trabajando con otras personas. De esta forma se puede confirmar o desmentir la

observacion inicial basados exclusivamente en conductas.

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 a la informacion que cada

persona proporciona, dara pauta para realizar cuestionamientos mas puntuales o

(9

especificos en el marco de un dialogo fluido y dinamico.
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Mostrar actitud no sexista ni disctiminatoria.

19
LO

Lenguaje oral, al realizar una entrevista es fundamental tener cuidjdo

cuando se habla con las personas, para evitar un lenguaje sexista (en el

se predomina el uso de términos en masculino) se sugiere hablar

“‘personas”, “quienes participan”, en lugar de “los candidatos”, asi como ev*tar

2 &L

referir que los cargos son puestos de “director” “subdirector” en lugar de és

se puede mencionar “la direccidbn que se concursa’ la subdireccion

concurso es...”. Edad, Uno de los elementos mas relevantes del concurso
seleccidén es su caracter incluyente en el en que aspectos como la edad
las personas que participan no debe ser un factor que determine

seleccion, por lo que es de suma relevancia tomar en cuenta que la edad
la persona, si es adulta, adulta joven o aduita mayor, no determina s
conocimientos, experiencia y aptitudes. Una persona joven puede reunir
criterios establecidos en el perfil, como también los puede reunir alguien g
sea de mas edad.
Vestimenta: Si bien la forma de vestir de las personas para asistir a
entrevista proporciona informaciéon sobre sus gustos, este factor no pus
ser determinante para elaborar una opinién sobre ella o él y mucho mey
habla sobre su desempefio en el puesto al que aspira a ocupar. El gusto

la vestimenta o los colores de ésta, aparentemente dice aspectos sobrg

ue
de

0s
en
de
de
su
de
us
0s
ue

na
de
0s
hor

la

persona, sin embargo, no es la informacién que se esta buscando en epta

fase. Recordar que los gustos son variados y que el uso de determinag

prendas o accesorios puede estar en funcién del poder adquisitive de

as
as

personas. Cuando se da importancia a este elemento, se podria esgtar

incurriendo en un acto de discriminacién por condicién social. Una vestimepta

que parezca adecuada, puede inducir a una opinidén poco acertads

inadecuada sobre la persona y sus capacidades.

o]

Discapacidad. En las entrevistas es posible que asistan personas que, por

circunstancias diversas, puedan presentar alguna discapacidad motqr

10
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auditiva, visual o de cualquier otra indole, lo importante es tomar en cuenta
que si la persona ya llegbé a esa etapa es porque pudo superar las fases
previas y ahora es necesario profundizar sobre sus aptitudes, conocimientos

y experiencia para el puesto que concursa.

B. Apertura de la entrevista
La entrevista inicia con lo que se conoce como establecer “Rapport’, es decir
generar confianza en la persona mediante comentarios o preguntas iniciales que
permitan crear un ambiente agradable que facilite la comunicaciéon durante la
entrevista. Para lograrlo, es importante generar empatia con la persona,
considerando cémo ésta desde su perspectiva vive el proceso de evaluacién y

probablemente le genera tension.

Se debera comenzar la interaccién 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.

o Demostrar a la persona un enfoque amable y profesional a la vez.
o Asegurarse de contar con un ambiente libre de interrupciones.
o Verificar fa distribucion de los muebles para facilitar una interaccion directa con
quien participa en la entrevista y, a la vez, tomar notas con naturalidad.
o Menciona el nombre de la persona al saludar.
e Se puede comenzar con preguntas como:
o ¢Le costo 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 ia 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. (9

11
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Si tiene alguna duda, por ejemplo, acerca de a qué se dedica alguna de las
organizaciones que menciona ha trabajado o en qué consistian los puestps,

resuélvala en el momento.

Cuando se senala que el rapport se ha logrado, se hace referencia al logro de una
atmosfera agradable, que el clima emocional, producto de la interaccion humIa
durante la entrevista, ha sido tal que se logrd la cooperacion por parte de la persona
entrevistada para alcanzar los objetivos de la misma, y que dicha interaccion fue de

compresion, empatia, calidez y entendimiento mutuo.

C. Desarrollo de la entrevista
Durante la realizacién de la entrevista, explique los siguientes seis pasos a quien

participa en ella como parte de la mecanica de la entrevista conductual:

1) Informe que la institucién esta utilizando una Guia para realizar |as
entrevistas sobre las que se guiaran y que utilizan una metodologia particulpr.
2) Para profundizar sobre su experiencia profesional le estard solicitando
ejemplos especificos de lo que haya vivido con anterioridad.
3) Explique que le ira planteando preguntas acerca de situaciones relacionadas
con diferentes temas (nos referimos a las competencias) en las que necegita
que le explique qué fue lo que hizo.
4) Mencione que solicitara una serie de ejemplos de situaciones basadas enjsu
experiencia profesional por lo que le pedira que seleccione los ejemplos de
situaciones que le hayan implicado retos, o que considere dificiles dado que
seran mas utiles.
5) Explique que requerira escoger entre sus diversas experiencias por lo (ﬁue
serda mejor que hable acerca de ejemplos de situaciones dificiles que hgya

resuelto o que hayan concluido positivamente. 9

12
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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 indague hacia atras en la experiencia, para identificar una
competencia especifica.

7) Finalmente debemos aclarar que durante la entrevista tomaremos notas.

Esta etapa es la parte central de ia entrevista en la que se obtiene la informacién
mas relevante, mayor informaciéon cuantitativa y cualitativa, datos generales y
escolaridad principalmente, experiencia laboral, expresién de conductas y lenguaje

no verbal.

Es en esta fase donde se plantearan las preguntas sobre aspectos de interés para
la Institucion y el cargo. Las primeras preguntas se enfocaran en los puntos basicos
de la ficha curricular para posteriormente pasar a aspectos personales y familiares,
aficiones, entre otros. Es indispensable tomar notas, pues se caracteriza por una
afluencia significativa de informacion por parte de la persona aspirante, quien

desempenia un rol activo y protagonico.

Durante el desarrollo, se llega a la cima cuando se obtiene informacion 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
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

enfrevistada.

En esta etapa le recomendamos que para obtener evidencia siga los siguientes
puntos:

1. Engeneral, invite a la persona entrevistada a que describa situaciones como

G

13

si las estuviera narrando de como las vio en ailguna pelicuia.
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2. Considere que la metodologia puede resultar inesperada para la persqna
entrevistada, la primera pregunta constituird un ejercicio, en el que guigra
acerca de la forma en que se requiere presente sus respuestas. Puede hager
comentarios como: “A la mayoria de la gente se le hace dificil...”.

3. De tiempo a que la persona piense sus respuestas.

4. Permita que le dé un primer ejemplo y proporcione retroalimentacién acefca
de sila respuesta cumple como evidencia de comportamiento. Es importafte
facilitar que la persona pueda realizar un ensayo y cometer errores Bin
Sentirse presionado.

5. Sile refiere a una situacién poco compleja permitale terminar ese ejemplolen
esta primera ocasién. En la siguiente pregunta puede solicitar que seleccigne
un ejemplo mas complejo.

6. Por ejemplo, si Unicamente le describe una situacién, haga comentanjos
como: “Me queda clara la situacion, ;Podria continuar describiendo que Hzo
usted ante ella?’

7. En ocasiones las personas hablan en plural (“decidimos”), pregunte A
quiénes se refiere, o quiénes estuvieron involucrados?” y después soligite
gue especifique acerca de lo que hizo.

8. Considere que algunas personas han aprendido a pensar en su equipo|de
trabajo o son modestos y por lo tanto insistiran en describir sus acciorjes
como parte de un equipo. Por tanto, es importante preguntarle:

a. ¢En qué consistié su participacién?

b. ¢Usted en qué contribuyé? ‘

c. ¢Me puede aclarar lo que hizo usted a diferencia del resto de Jas
personas que integraban el equipo?

9. Es comun que las personas describan “Jo que se debe hacer” en lugar d¢ lo

que hicieron y dedican una larga exposicidn a explicar el procesq o

0

14

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

gfemplo concreto? Platiqueme como cuando cuenta una anécdofa.

Una vez que le queda clara la respuesta que se requiere, proceda a plantear las

preguntas referentes a las siguientes competencias.

Durante esta etapa, se requiere tomar nota de las respuestas. Para ello, considere

lo siguiente:

» Al anotar separe notas que correspondan a la Situacion y a la Evidencia de
comportamiento.
» Abrevie en referencias que describan la situacion y tome nota literal de las
evidencias de comportamiento.
» Compare notas de evidencias de comportamiento con criterios de respuesta.
o Una vez que la persona termina su exposicion compare sus notas de
evidencia de comportamiento con el criterio de respuesta de la
competencia correspondiente y verifique si cuenta con suficiente
informacién.

o Sies necesario profundice para completar la informacion.

Adicionalmente, es importante seguir un flujo para cubrir las competencias de la
Guia. La Guia de entrevista presenta las competencias a evaluar, sin seguir una
secuencia ideal. Conforme la conversacién se lleva a cabo, suelen relacionarse
temas y hacer que converja mas de una competencia, por ejemplo, si se habla de
un conflicto, en ella convergen las competencias de Trabajo en equipoLyQ

15
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Responsabilidad. Es factible que con una sola situacién descrita obtenga evidencias
para las dos competencias profundizando en algunos detalles. Por tal motivo e

consideran dos tipos de flujo durante la entrevista.

o Lineal: Planteé las preguntas de cada competencia siguiendo la secuengia

de la guia y la conversacion se ajusta a la guia. Facilite la aplicacion defla
guia.
¢ Flexible: Se ajusta la secuencia en la que se plantean las preguntas for
competencia con base en el desarrollo de la conversacion. Implica mayor

dominio de la metodologia.

De esta forma, realice una pregunta seleccionada de la guia correspondiente afla

siguiente competencia de manera que se sienta comodo con el flujo de|la

conversacion.

D. Cierre de la entrevista
Esta etapa es un anuncio por parte de la persona entrevistadora de que la entrevigta
esta a punto de finalizar. Para concluir, la persona entrevistadora puede destinaIs
altimos minutos para cerrarla puntualizando los siguientes tres aspectos en el orden

sugerido:

a. Describir brevemente el cargo, las condiciones del trabajo que [se
desarrollara, y las caracterisﬁcas 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 soljre

(7
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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 algtn otro aspecto que pueda contribuir a que éste se

destense y le avise el cierre.

Ejemplo de frases en las que puede apoyarse para el cierre de la entrevista:
“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 desvirtte 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 €l objetivo que se persigue a lo largo de la entrevista en
la seleccién 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.

E. Preguntas relacionadas con la competencia
En atencién a los rubros que se estaran explorando en la entrevista, a continuacién,
se proponen una serie de preguntas sugeridas para que la persona entrevistadora
oriente sus planteamientos a identificar los comportamientos deseables, conforme

a lo siguiente:

2
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Resolucion de Problemas

Analiza y soluciona problemas; toma decisiones oportunas y razonables

Preguntas

Criterio de respuesta

» Relate una situacion en la que necesitdé reunir informacion

para tomar una decision.

e Cuando tiene que tomar una decision, ¢jqué aspectos
analiza principalmente?

*Vincula la informacién obtenida
con su toma de decisiones.

| @ Describa un ejemplo de andlisis de datos para la toma de
decisiones.

e Verifica la confiablidad de I§s
resultados o de la informaci¢n
gue obtiene.

» Piense en una situacion de decision laborai dificil que haya
enfrentado y comente qué hizo.

¢ ;Qué hace cuando tiene dificultades para resclver un
problema?

® Crea escenarios de simulacign
de situaciones  derivando
consecuencias y  propofe
opciones, con base en ellas.

« Piense en una decisidon o problema que haya requerido
presentar alternativas de solucién a un superior jqué
acciones tomé?

e;Se planted diferentes alternativas para solucicnar el
problema o aplicd directamente una soluciodn sin pensar en
otras posibles?

solucién, basado n
argumentos sélidamenfe
sustentados.

® Recomienda alternativas %e
n

» Comente una ocasion en la que haya evaluado riesgos para
toma una decision.

¢ Describa una situacion donde afronté un problema complejo
que requirid el pensamiento cuidadoso y el analisis, jqué
cbstaculos encontrdé? ;,como los superé?

# Piense en una decision que tomé y no fue la correcta, 4,por
qué? jcomo piensa que se tenia que haber resuelto?

e Toma decisiones asumiendo
niveles de riesgos previamerje
analizados, en su ambito de
responsabilidad.

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

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

Preguntas

» Deme un ejemplo de una situacion en la que su equipo de
trabajo tuvo gue colaborar con otros equipos para alcanzar
un objetivo.

¢ Describa un grupo en el cual era un miembro activo y tenia
que conseguir un objetivo comin, jcual es la mision del
grupo? jcual era su papel?

e Sefiale un ejemplo de un buen trabajo en equipo.

Criterio de respuesta

® Trabaja efectiva y
cooperativamente con equipgs
de diferentes dreas, disciplings
oregicnes a fin de aicanzar sys
objetivos.

e Deme un ejemplo de una situacion en la que obtuvo la
colaboracion de alguien fuera de su equipo de trabajo.

e ; Cudles son los aspectos que mas valora a la hora de
trabajar en equipo?, ¢con qué grupos se ha sentido mas
comodo?

® Construye redes de trabajo]y
relaciones dentro y fuera de $u
propia funciébn o area fle
influencia.

* Deme ejemplos de contactos que haya desarrollade en el
trabajo y de lo que obtuvo esa relacion.

¢, Cuando mejora su rendimiento, en accicnes individuales o
en grupo?

e Mantiene y aprovecha
relaciones externas a través ge
las cuales obtiene recursos
informacién relevante.

18
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contribucion de cada persona al equipo; comprende Ja repercusion de 1as propias acciones

Preguntas

Criterio de respuesta

» ;Con qué persona le ha resultado mas dificil interactuar en
el trabajo? ¢ por qué le resulto dificil? ; qué hizo para trabajar
con esa persona?

« Cuando trabaja con personas nuevas, ¢cOmo hace para
coordinar esfuerzos?

¢;Qué tipo de comparieros/fas de trabajo le desagradan
especialmente?

e Ajusta su estilo personal de
interacciéon  al  estilo vy
necesidades de las personas
con las que trabaja.

e Deme ejemplos de una situacion en la cual implemento
medidas para fomentar el respeto y la no discriminaciéon o
bien, sefiale ejemplos de situaciones donde su equipo de
trabajo tuvo que trabajar con otros equipos para fomentar
estos rubros.

# Si alguien le pidiera ayuda para realizar un trabajo, ;como
reaccionaria?

eFomenta el respeto, la no
discriminacion, la  equidad
laboral entre su equipo de
trabajo y en su interacciéon con
los demas.

Responsabilidad

Compromiso con el que las personas realizan las tareas encomendadas

Preguntas

¢ Describa una situacion donde le encargaron
una tarea que no correspondia con sus
objetivos, ni rutinas de trabajo, ;como
reacciond?

« Mencione una circunstancia de trabajo donde
haya cometido un error. ;Qué actitud
asumio?

Criterio de respuesta

¢ La perscna aspirante narra alguna situacion
en la cual cumpli6 a costa de las
circunstancias el trabajo encomendado;
describe cémo aun en situaciones en las
cuales no necesariamente le correspondia,
por su nivel de responsabilidad, espero las
indicaciones, o se acogi6 a la circunstancia en
la cual estaba situada.

« Cuénteme qué actitud asumié cuando no
cumplié con los tiempos estimados en una
tarea que le fue asignada.

e Describa un momentc en el que tuvo que
aportar una propuesta distinta para realizar su
trabajo, ;qué lo llevé a tomar la iniciativa?
;,Qué obstaculos vencié? ;Cual fue el
resultado?

¢ La narracion de la persona aspirante muestra

una experiencia genuina, aun cuando no haya
sido favorable, lo anterior es posible
suponerlo a partir de la estructura de la
narmracion, los actores involucrados y el
desenlace.

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 situacion
laboral donde haya hecho una sugerencia
sobre como realizar el trabajo solicitado y que
ésta haya sido rechazada? (Como
reaccioné?

Criterio de respuesta
eLa persona aspirante narra cual fue el
producto y la reaccion de la persona que
encomendo el trabajo.
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Iniciativa
Habilidad para idear, crear y definir proyectos y adaptarse a ios cambios de su entorno, tiene |12

capacidad para proponer acciones eficientes frente a situaciones no previstas.

Preguntas Criterio de respuesta
« Describa una experiencia en donde se sinti¢ | e La persona aspirante describe como se sinfio
capaz de trabajar sin supervision directa. ante la posibilidad de no ser supervisado ppr

un externo: describe emociones, asi comolfla
estrategia procedimental para el logre de din
objetivo en particular.

F. Escala de calificacion
Una vez concluida la entrevista conductual, se deberan realizar los siguientes pagos

para calificar las respuestas y determinar si cubre con el perfil del puesto.

o Revisa et,:ompara e Asigna

La escala de calificacién gue a continuacion se sefala mide la cantidad de evidencia

demostrada por el quien sustenta (grado de dominio).

= bl el e e e

5 1 - 1.5 2 2.5

Se debera considerar como criterio a utilizar la interpretacion de que la persgna
demuestra la competencia a partir de la calificacion “1.5”, las puntuaciones 2 y 2.5
indican alta evidencia de la competencia, es decir que presenta evidencias |[de
variedad de los comportamientos que aparecen en la Guia de entrevista como

“Criterios de Respuesta™

9
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Las puntuaciones .5 y 1 indican que la persona presentd sdlo evidencias de algunos
comportamientos relacionados con la competencia, pero no suficientes para cumplir

con el nivel de complejidad esperado.

La calificacion asignada a la competencia, indicara la medida en que se identifico
evidencia del grado de dominio considerado en el perfil de competencias criticas del

cargo.

Una puntuacion superior a la calificacion de 1.5, indica que se presentan evidencias
de todos los comportamientos mencionados en los criterios de respuesta esperados
para el grado de dominio del cargo para quien concursa y ademas se considera que

es capaz de demostrar comportamientos de mayor complejidad.

.5 1 1.5 2 25
- Muy baja Baja Evidencia Alta Muy alta +
evidencia evidencia evidencia evidencia /")
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