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Convocatoria 31 5 de 201 3 IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD
INTRODUCCION

Apreciado Aspirante:

Con el propésito de proveer las 350 vacantes del empleo de Dragoneante Codigo 4114, Grado
11 del Sistema Especifico de Carrera del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC),
la Convocatoria 315 de 2013 publicada por la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC,
establece como parte del proceso de seleccidn la aplicaciéon de pruebas que evallden la
capacidad, adecuacion, competencia, idoneidad y potencialidad del aspirante, y establecer
una clasificacion de los mismos, en atencién estricta a los méritos de cada aspirante.

Dentro del conjunto de pruebas a aplicar se establecié la Prueba de Personalidad, la cual,
segun el Articulo 31 del Acuerdo 502 de 2013, se compone de una Prueba Escrita y de una
Entrevista, la cual tiene como finalidad validar el perfil arrojado como resultado de la
presentacion escrita de la prueba escrita de personalidad, asi como apreciar las competencias,
actitudes, habilidades y potencial del aspirante, estableciendo una clasificacion de los mismos
respecto a las calidades requeridas para desempenar con eficacia el perfil del empleo.

Una vez aplicadas las pruebas escritas de Aptitudes y de Personalidad, se procede ahora a la
aplicacion del segundo componente de la prueba de personalidad, correspondiente a la
Entrevista. La presente guia tiene como propdsito ofrecerle informacién y herramientas que le
permitan manifestar de una manera adecuada sus competencias y el grado de ajuste al cargo
de Dragoneante. Contiene aspectos importantes como la finalidad de la entrevista, la forma
de evaluacién, metodologia, estructura y recomendaciones para su presentacion.

Esperamos que le sea de gran utilidad.
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1. MARCO CONCEPTUAL

La Entrevista es un instrumento usado en este caso para el andlisis de la conducta y la
personalidad, se define como una forma oral de comunicacién interpersonal, que tiene como
finalidad obtener informacién en relacién a un objetivo' a través de preguntas, ejecucién en
situaciones, demostraciones u otras técnicas que permitan evaluar la idoneidad del aspirante para
el puesto de trabajo vacante, su posible ajuste a la cultura organizacional y sus motivaciones,
actitudes y opiniones frente al puesto de trabajo.

La Comision Nacional del Servicio Civil establecié con respecto a la entrevista que su finalidad es:

- Validar el perfil de personalidad obtenido en la prueba escrita frente al aspirante mismo

- Cotejar el grado de aproximacion del perfil del aspirante con las caracteristicas personales
que el cargo demanda

- Descartar posibles patologias o alternaciones de personalidad.

- Verificar las competencias comportamentales comunes al servidor publico y las del Nivel
Jerarquico correspondiente, conforme al Decreto 2539 de 2005, y las establecidas en el
profesiograma.

La técnica que se utilizara es el “Método de Evaluacidn Situacional,” cuya base empirica sostiene
gue el mejor predictor de la conducta futura de un sujeto es su conducta emitida en una situacion
especifica’. En consecuencia, el rendimiento de una persona ante tareas que probablemente
enfrentard en el puesto de trabajo, serd un buen predictor de su comportamiento frente a
situaciones similares.

En esta técnica de evaluacién se aplican ejercicios de grupo o individuales en los que se induce a
los aspirantes a mostrar en un tiempo limitado, conductas similares a las que presentaria en una
situacién real. Los aspirantes manifiestan sus capacidades mientras que evaluadores capacitados
los observan, registran sus comportamientos y los clasifican, de acuerdo a indicadores de
comportamiento que permiten comparar lo observado frente a lo esperado como un buen
rendimiento en la tarea.

! Acevedo, A. y Lépez, A. (1988) El proceso de la entrevista. Limusa.
2 Ansorena, A. (1996) 15 pasos para la seleccion de personal con éxito: método e instrumentos. Paidos empresa.
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2. LA PRUEBA DE ENTREVISTA

2.1. Poblacion objetivo

La Prueba de Entrevista estd dirigida a todos los aspirantes inscritos que hayan superado la
Prueba de Aptitudes en la Convocatoria 315 de 2013 para la provisién de empleos de
Dragoneante Codigo 4114, Grado 11 del Sistema Especifico de Carrera del INPEC.

2.2. Quéycomo se evalua

Seguln lo dispuesto en el Literal b) del Articulo 31 del Acuerdo 502 de 2013, “La entrevista
tiene como finalidad validar el perfil arrojado como resultado de la presentaciéon escrita de la
prueba de personalidad, asi como apreciar las competencias, actitudes, habilidades vy
potencial del aspirante, estableciendo una clasificacidon de los mismos respecto a las calidades
requeridas para desempefiar con eficacia el perfil del empleo.”

Se evaluaradn en la entrevista las competencias comportamentales definidas en el Decreto
2539 de 2005, es decir, las competencias comunes al servidor publico y las establecidas para
el nivel Jerarquico correspondiente. Asi mismo, se evaluaran las competencias establecidas en
el Profesiograma del Dragoneante (Anexo No. 1 de la Convocatoria 315 de 2013) y definidas
en el Diccionario de Competencias (Anexo No. 2 de la Convocatoria 315 de 2013).

2.2.1. Metodologia

Se realizaran entrevistas grupales de tres aspirantes por dos entrevistadores con el Método de
Evaluacién Situacional. Se grabarda en medio magnetofdnico y los entrevistadores dejaran
constancia escrita de las razones por las cuales emite el concepto de Ajustado o No Ajustado a
un aspirante.

Seran entrevistas semiestructuradas que contienen preguntas y situaciones predeterminadas
relacionadas con el ejercicio del cargo de Dragoneante, que permiten al aspirante dar
respuestas abiertas que pueden ser profundizadas por el entrevistador.
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Este tipo de entrevista cuenta con una alta estructuracién y es desarrollada a partir del andlisis
de las caracteristicas y competencias que se consideren esenciales para el eficaz, eficiente y
seguro desempefio del puesto, lo cual aumenta su objetividad, validez y confiablidad.

La entrevista se llevara a cabo con las siguientes actividades:

1. Andlisis y Verificacion del Perfil: a partir del perfil de personalidad obtenido por el
aspirante en la prueba escrita aplicada con antelacion, los entrevistadores
corroborardn ciertas caracteristicas personales necesarias para el ejercicio del empleo
mediante preguntas o situaciones formuladas a los aspirantes.

2. Valoracion de Competencias: se evaluaran el nivel que poseen los aspirantes de las
competencias definidas en el Decreto 2539 de 2005 y el profesiograma del
Dragoneante, con el fin de determinar si es es competente en su desempefio presente
o futuro. Se evaluard este nivel mediante la busqueda de evidencias situacionales
vinculadas con las competencias analizadas.

El entrevistador cuenta con tres elementos para la observacion y anadlisis del
comportamiento y la evaluacién de competencias:

e La definicion de competencias: El cargo de Dragoneante tiene definidas una amplia
cantidad de competencias y los niveles de cada una de ellas. En la entrevista se
focalizaran las mas relevantes para el cargo.

e (Casos y situaciones hipotéticas. Se planteard a los aspirantes situaciones de
interaccion, andlisis y resolucion de problemas que evidenciaran el nivel de
competencia de los aspirantes.

e Observacion del Comportamiento de los aspirantes: los comportamientos
observados se comparardn con los componentes o indicadores de las
competencias, éstos permitiran determinar si el aspirante cumple con el nivel de
competencia requerido para el cargo.
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2.2.2. Estructura de la Entrevista

De manera general, las entrevistas seguirdn las etapas de apertura, desarrollo y cierre.
1. Apertura

La entrevista comienza con la presentacion de los entrevistadores y de los aspirantes y con la
familiarizacion del aspirante con la metodologia. Esta etapa, ademdas de ser introductoria,
ayuda al aspirante a vencer la ansiedad que genera este tipo de procesos evaluativos y crea un
ambiente propicio para el didlogo. Dura aproximadamente 5 minutos.

2. Desarrollo

Durante esta fase se desarrolla la estructura de entrevista, se recopila la informacién
suficiente sobre el candidato, se realiza la verificacién del perfil de personalidad y se
determina si tiene las competencias necesarias para el desempefio del cargo. El andlisis
individual de los candidatos dura aproximadamente diez (10) minutos y la interaccién grupal
junto con el analisis situacional también tiene una duracién aproximada de diez (10) minutos.

3. Cierre

Una vez los entrevistadores han obtenido la informacién necesaria para la evaluacion de los
candidatos, se realiza el cierre y se da la despedida de los aspirantes. Esta clausura es de
aproximadamente cinco (5) minutos.

2.2.3. Duracion de la Entrevista

La entrevista, desde la apertura hasta su cierre, tendrd una duracidon aproximada de 30
minutos efectivos de trabajo. Sin embargo, para el registro de asistencia e instrucciones
especificas, el aspirante debe hacerse presente con 30 minutos de antelacién a la hora de
citacién.
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2.2.4. Forma de calificacion

La prueba de personalidad es de caracter eliminatorio, no tiene peso dentro del concurso y
tendra una calificacidn de ajustado o no ajustado. Serd aprobada por los aspirantes que se
encuentren ajustados al perfil del cargo de Dragoneante, posterior al andlisis realizado por el
profesional encargado de realizar la entrevista.

Esta calificacion surgira de la validacion del perfil arrojado como resultado de la prueba escrita
de personalidad y los resultados de la entrevista. En caso de que los conceptos de la prueba
escrita y la entrevista sean opuestos, prevalecera el de la entrevista.

3. APLICACION DE LA ENTREVISTA

3.1. Citacion ala Prueba

De acuerdo con el articulo 31 del Acuerdo 502 de 2013, se citara a entrevista a los aspirantes
gue hayan superado la prueba de aptitudes. Para este efecto, los aspirantes deben consultar
su citacidon en la pagina web del concurso en www.cnsc.gov.co, link “Convocatorias en
Desarrollo” - “315 de 2013 — INPEC Dragoneantes” para conocer la fecha, hora y lugar de
presentacion de su entrevista.

3.2. Recomendaciones para la presentacion

Conozca con anterioridad el lugar de la prueba para que no tenga inconvenientes ni retrasos
el dia de la aplicacion. Consulte su citaciéon dos dias antes de presentar la entrevista ya que
por motivos de fuerza mayor su citacién puede ser modificada.

Para la presentacion de la entrevista usted DEBE llevar:

e Sudocumento de identidad

e la citacibn a entrevista impresa (puede descargarla de la pagina
http://www.cnsc.gov.co/index.php/convocatorias/315-de-2013-inpec-dragoneantes
en el link de la prueba)

NO PODRA ingresar, portar, usar, ni manipular ningin tipo de aparato electrénico o mecdnico
como calculadora, celular, cdmara de video o fotografica, armas u otro objeto durante todo el
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proceso de la entrevista, ni podra llevar ni consultar libros, revistas, anotaciones, cuadernos,
etc.

No se permitird la presentacion de la entrevista a los aspirantes en estado de embriaguez o
bajo efectos de estupefacientes.

No se permite el ingreso de acompafiantes al sitio de aplicacion.

Llegue con 30 minutos de antelacién a la hora estipulada en su citacidn y preséntese al sitio
asignado para la entrevista. Alli encontrard el listado de citados a entrevista que le permitira
corroborar la fecha y hora para la presentacién de la prueba.

Asista puntualmente a la hora sefialada, de otra manera no podra presentar la entrevista.

Preséntese con su cédula ante el coordinador de sala quien porta una escarapela. El le
indicara los pasos a seguir para identificarse, lo familiarizara con los instrumentos electrénicos
que se usaran como micréfono o camara de grabacién y lo invitara a diligenciar su registro de
asistencia. Héagale las preguntas que considere necesarias acerca del procedimiento para
actuar con total seguridad en el momento de la entrevista.

El Coordinador le informara en qué momento debe pasar al lugar de la entrevista y le asignara
una credencial con su nombre que debera portar en un lugar visible durante la misma.

Una vez que ingrese a la sala de entrevista no podra salir de ella salvo una razén justificada, la
cual sera evaluada y aprobada por los entrevistadores.

El moderador le indicard su puesto dentro del grupo de entrevistados y realizard la
presentacion de los entrevistados y entrevistadores. Una vez dispuestos se dard inicio a la
entrevista.

Uno de los jurados dara las Instrucciones a los entrevistados sobre la dinamica de la prueba y
la duracidn de la entrevista.

Una vez salga del recinto, deberd firmar el acta de asistencia en el lugar asignado para este fin
y registrar su huella dactilar. No podrd ingresar nuevamente a la sala de entrevista.

INFORMACION IMPORTANTE
La informacion relativa a las Pruebas de la Convocatoria 315 de 2013que no se encuentre en esta guia,
se debe consultar en los vinculos correspondientes en el sitio web
WWW.CNSC.ZO0V.CO
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