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1. ANTECEDENTES

A través del Acuerdo Ministerial No. MDT-2022-180 de 4 de octubre de 2022, se
expide la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal.

En el articulo 28 de la citada normativa, referente a la fase de entrevista del concurso
se sefala: “La entrevista evalla las competencias conductuales y las competencias
técnicas descritas en las bases del concurso, de manera verbal a los tres (3)
postulantes mejores puntuados por cada vacante, dentro de los puestos llamados a
concurso.

La entrevista seré desarrollada y evaluada por el Tribunal de Méritos y Oposicion, de
manera presencial preferentemente, quién evaluara las competencias técnicas del
postulante para la aplicacién al puesto mediante resolucién problemas reflejados en
casos practicos y las competencias conductuales”;

En ese sentido, la Subsecretaria de Meritocracia y Desarrollo de Talento Humano
emite la siguiente metodologia para la elaboracién de las preguntas, a través de las
cuales se evaluaran las competencias establecidas en las bases del concurso de
méritos y oposicion, durante la fase de entrevistas; con la finalidad de brindar una
herramienta técnica que sirva de soporte para las Unidades de Administracion de
Talento Humano de las instituciones del Servicio Publico, para la ejecucion del |
proceso selectivo..

El contenido del presente modulo estd desarrollado en un vocabulario sencillo que
incluye concepto de entrevista, importancia, condiciones para evaluar, fases del
proceso de entrevista; entre otros aspectos.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracion de las preguntas, a través de las
cuales se evaluaran las competencias conductuales y técnicas, establecidas en las
bases del concurso de méritos y oposicion, durante la fase de entrevistas.

Obtener informacion general, de todos los postulantes que se presentan en la fase
de entrevistas, para realizar un analisis equivalente con base a las preguntas
estructurada sobre: habilidades, capacidades, conocimientos, entre otros las cuales
se contemplan en las competencias registradas en las bases del concurso.

3. ALCANCE

Inicia en la etapa de oposicién del concurso en la fase de entrevistas en el que el
Tribunal de Méritos y Oposicién elabora las preguntas para evaluar las competencias
conductuales y técnicas detalladas en las bases de concursos, para ser calificadas y
posteriormente registradas en la plataforma tecnolégica del médulo de seleccion de
personal.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO /

ABREVIATURA DEFINICION

Funcion de las responsabilidades y acciones que los miembros del Tribunal,
deberan efectuar en la fase de entrevistas.

La Unidad de Administracién del Talento Humano es la encargada de aplicar
Responsable UATH el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y
oposicion de su institucion.

El administrador designado formalizara con su firma y/o su clave de acceso,

Rol

Administrador de segun sea el caso, la informaciéon y documentacién que los 6rganos
Concurso responsables generen en cada una de las fases del concurso de méritos y
oposicion.

Es el 6rgano encargado, entre previstas de realizar la entrevista y calificarla
de acuerdo a las preguntas formuladas y descritas en el formulario de
orientacion de entrevista.

Tribunal de Méritos y
Oposicién

Es la etapa del concurso en la cual se mide, objetivamente, los niveles de
Oposicién competencias que ostentan los postulantes a través de la toma de pruebas
psicométricas, de conocimiento técnicos y de las entrevistas.

Es una herramienta que contiene preguntas claves y establecidas de

Formato de acuerdo a las competencias determinadas en las bases del concurso,
Orientacién de la orientadas a obtener informacién de indole profesional y personal centrada
Entrevista en analizar la conducta de los postulantes, para determinar el grado de

idoneidad y desempefio.

Conocida como entrevista conductual, cuenta con preguntas disefiadas
para evaluar las competencias conductuales y técnicas descritas en las
Entrevista por bases del concurso, de manera verbal;, para medir la capacidad para
Competencias manejar el trabajo y situaciones especificas. Este tipo de entrevista general
requierel que demuestres que tienes las habilidades necesarias para el
puesto requerido.

Son los conocimientos asociados a la instruccion formal, destrezas y
habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de lo puestos a
través de los sub factores de: instruccion Formal, experiencia, habilidades
de gestion, habilidades de comunicacion.

Se encuentran ligadas sus habilidades mas especificas a una actividad
particular, la forma en la que nos desempefiamos, actitudes que se
demuestran

Son aquellas que estan implicadas con el correcto desempefio en un puesto
de un area técnica o de una funcion especifica y que describen, por lo

Competencias

Competencias
Conductuales

Competencias

Técnicas . L o o
general las habilidades en conocimientos técnicos y especificos.
Es el acto mediante el cual una persona, libre y voluntariamente, durante la
- difusién de la convocatoria de un concurso de méritos y oposicion,
Postulacion

manifiesta su interés en participar en el concurso de méritos y oposicion y
registra en la plataforma tecnolégica la informacion de su perfil.

Es el documento en el cual se definen los pasos a seguir de un determinado
proceso, segln la normativa establecida para su ejecucion.

El perfil contiene las exigencias que determinara en instruccion formal,
experiencia, capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el
desempefio del puesto segun el proceso interno.

Contiene la informacion del perfil del puesto como instruccion formal,
experiencia, y el nivel de las competencias determinadas en la normativa

Procedimiento

Descripcién y perfil
del puesto

Bases de Concurso
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legal vigente.
NTSSP Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal
UATH Unidad de Administracion de Talento Humano
Plataforma
Tecnolégica de Herramienta tecnolégica para la ejecucién de los concursos de méritos y
Seleccion de Oposicion
Personal - PTSP

5. LINEAMIENTOS Y NORMAS
5.1 Lineamientos:
5.1.1 Ambito de aplicacion

El presente médulo se aplicara para la elaboracién de preguntas, a través de
las cuales se evaluardn las competencias conductuales y técnicas,
establecidas en las bases del concurso de méritos y oposicion, durante la fase
de entrevistas; con la finalidad de brindar una herramienta técnica que sirva de
soporte a las Unidades de Administracion de Talento Humano de las
instituciones del sector publico que se encuentran inmersas en el Articulo 3 de

la Ley Orgénica del Servicio Publico — LOSEP.

5.1.2 Principios

Para la elaboracion de preguntas a través de las cuales se evaluaran las
competencias conductuales y técnicas, establecidas en las bases del concurso
de méritos y oposicién, durante la fase de entrevistas; se observaran los
lineamientos establecidos y principios de legalidad, transparencia, credibilidad,
igualdad confidencialidad, transparencia, responsabilidad e Insercion y
equidad, establecidos en el articulo 177 del Reglamento a al LOSEP.

5.1.3 Actores

Para la elaboraciéon de preguntas a través de las cuales se evaluaran las
competencias conductuales y técnicas, los actores que intervienen, son los
siguientes:

¢ Responsable de la Unidad de Administracion de Talento Humano o quien
haga sus veces.
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e Miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion.
e Administrador del Concurso de Méritos y Oposicion

5.2 Normas:

Base Legal Referencia especifica

“Art. 9.-Tribunal de Méritos y Oposicion.- (...)Para el caso del desarrollo de las
entrevistas, si las mismas se realizan de forma simultanea y/o el niUmero de ellas
dificulta el cumplimiento del cronograma determinado para esta actividad, cada
uno de los miembros titulares del Tribunal podra nombrar por escrito conforme el
documento de la gestion de procesos de seleccion establecidos por el Ministerio
del Trabajo que determinara para el efecto, a un delegado suyo para cada puesto
convocado a entrevistar.”

“Art. 12.- De la informacion previa.- (...)

2.6. Competencias técnicas del puesto: descripcion de las destrezas y
habilidades técnicas requeridas para el puesto, de conformidad al perfil del
mismo. Deberan ingresar tres (3) competencias técnicas, las que considere mas
relevantes;

2.7. Competencias conductuales del puesto: descripcion de las competencias
conductuales requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo.

Norma Técnica del | Deberan ingresar tres (3) competencias conductuales que considere mas
Subsistema de relevantes; (...)".

Seleccion de “Art. 14.- De la preparacion del concurso.- (...)

Personal

7. Notificar al Tribunal de Méritos y Oposicion sobre el lugar, fecha y hora para

realizar las entrevistas. Esta notificacion debera realizarse con dos (2) dias

término, previos a la realizacion de las entrevistas (...)".

Acuerdo Ministerial
Nro. MDT-2022-
180, expedida el 04
de octubre de 2022 | “Art, 28.- De la entrevista.- La entrevista evalta las competencias conductuales
y las competencias técnicas descritas en las bases del concurso, de manera
verbal a los tres (3) postulantes mejores puntuados por cada vacante, dentro de

los puestos llamados a concurso.

La entrevista serd desarrollada y evaluada por el Tribunal de Méritos y Oposicion,
de manera presencial preferentemente, quien evaluara las competencias
técnicas del postulante para la aplicacién al puesto mediante la resolucion de
problemas reflejados en casos préacticos y las competencias conductuales.

La Unidad de Administracion del Talento Humano institucional analizara
bajo su responsabilidad y por excepcién, aquellos casos donde no se
puedan realizar las entrevistas de manera presencial y estas se podran
realizar por medios tecnoldgicos disponibles para el efecto.

Para la instalacion del Tribunal de Méritos y Oposicion que conocera y decidira
sobre las entrevistas se requerira, obligatoriamente, la asistencia del responsable
de la Unidad de Administracion del Talento Humano institucional o su delegado y
del responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto o su
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delegado, la participacion de la Maxima Autoridad o su delegado sera de veedor.

El responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano
institucional o su delegado elaborara una pregunta por cada
competencia conductual; y el responsable de la Unidad Administrativa
a la que pertenece el puesto o su delegado elaboraran una pregunta
por cada competencia técnica, determinadas en las bases del concurso

Sobre la base de las directrices emitidas en esta norma para la entrevista, los
miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion aprobaran los instrumentos
requeridos y definira la metodologia a aplicarse en este caso.”

Art. 29.- Calificacion de la entrevista.-. La entrevista sera calificada sobre cien
(100) puntos con dos decimales por cada miembro del Tribunal de Méritos y
Oposicidn, que elaboraron las preguntas segin su competencia; y su resultado
sera el promedio de las calificaciones. Los puntajes obtenidos en la entrevista
seran registrados en el formulario para la orientacion de la entrevista.

Deberé aplicarse a todos los postulantes las mismas preguntas base, sin perjuicio
de profundizar en los temas que le parezcan relevantes a los miembros del
Tribunal para cada caso particular. Si un postulante no se presenta a la entrevista,
quedara descalificado del concurso.

El Administrador del Concurso sentard la razdn respectiva y notificar4 de la
descalificacién al postulante, a través de la plataforma tecnoldgica. Para rendir la
entrevista, el postulante debera presentar su documento original de identificacion
vigente sea este: cédula de identidad, licencia de conducir con fotografia o
pasaporte. En caso de no presentar dicho documento al momento de acudir a la
entrevista, no sera admitido y quedara descalificado del concurso. El
Administrador del Concurso sentara la razén respectiva y notificard de la
descalificacion al postulante, a través de la plataforma tecnolégica.”

“Art. 30.- Del registro de la informacién recabada a través de la entrevista.-
Durante la realizacion de la entrevista se utilizaran medios de grabacién de audio
o video con audio, como respaldo del desarrollo de la misma. Antes de iniciar con
la entrevista, sera necesario que se identifiquen quienes estén presentes y se
informe al postulante que sera grabado, la finalidad de la grabacion y el medio a
usarse para tal fin Asimismo, los delegados deberan manifestar de forma expresa
que sobre ellos no pesa ninguna de las causales de incompatibilidad establecidas
en esta norma y la legislacion vigente. EI Administrador del Concurso, debera
registrar las calificaciones obtenidas por los postulantes y subir los referidos
formularios en la plataforma tecnolégica. Al resultado de la entrevista no cabe
apelacion.”.

“Tercera.- Participacion de los Ecuatorianos Migrantes en el Exterior.- Con
el objeto de buscar la reinsercion laboral de los ecuatorianos migrantes en el
exterior, la Unidad de Administracién del Talento Humano institucional o quien
haga de sus veces, conjuntamente con el Ministerio de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana, estableceran estrategias de difusion y publicidad en el
exterior de los concursos de méritos y oposicion para ocupar puestos con
nombramiento permanente en el servicio puablico, con el fin de contar con
participacion de los ciudadanos ecuatorianos en estado de movilidad. De igual
manera, dichas entidades promoveran en las instituciones del Estado la
utilizacion de mecanismos tales como: entrevistas mediante video conferencias y
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pruebas a distancia debidamente monitoreadas, para que los ecuatorianos
residentes en el exterior puedan rendir las pruebas y entrevistas, en el pais en el
que se encuentren.”

“Cuarta.- Participacion de Personas con Discapacidad o Enfermedades
Catastroficas.- Para el desarrollo de las pruebas psicométricas, de
conocimientos técnicos y entrevistas de postulantes con discapacidad o
enfermedades catastréficas, la Unidad de Administracion de Talento Humano
institucional o quien haga sus veces aplicara los medios conducentes a fin de
garantizar su participacion en igualdad de condiciones. Para ello, facilitara el
apoyo técnico y tecnoldgico y las adaptaciones de los instrumentos necesarios,
de acuerdo con su disponibilidad presupuestaria.”

6. DESARROLLO

6.1 Lineamientos para el desarrollo de las preguntas en la etapa de entrevistas

6.1.1 Importancia

Las entrevistas son un elemento crucial en los procesos de concurso de méritos
y oposicion, en el que implica evaluar competencias técnicas y conductuales
para evidenciar capacidades, actitudes, caracter de los postulantes, frente a los
demas postulantes interesados en el cargo de trabajo considerando los
siguientes aspectos:

e Aptitudes analiticas: mediante preguntas disefiadas para observar
como el postulante puede analizar diferentes situaciones y generar
soluciones.

e Comunicacion: prestar atencion al modo en que su interlocutor
responde a las preguntas y al lenguaje verbal y no verbal que utiliza.

e Actitud: en la entrevista no siempre es importante la respuesta sino la
forma en cémo lo expresa.

6.1.2 Condiciones para Evaluar

El proceso de la entrevista en los concursos de méritos y oposicién necesita
cumplir con las siguientes condiciones:

e Utilizar las competencias establecidas en las bases del concurso de
forma clara 'y comprensible.

e Identificar los comportamientos observables conforme a las
competencias del perfil, descritas en las bases del concurso.

e Calificar a los postulantes, estrictamente en el marco de la informacion
obtenida en la entrevista (evidencias).

e Disponer de un instrumento de recoleccion de evidencias que le permita
al Tribunal de Méritos y Oposicion calificar y comparar a los postulantes,
los cuales se deben descargar de la plataforma de seleccion.

e Podran contar con instrumentos y lineamientos estandarizados
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adicionales que contribuyan a la obtencién de resultados similares de ser
el caso si el perfil lo amerita independientemente de quien o quienes la
realicen (factor confiabilidad); esto permite establecer las diferencias
entre los postulantes entrevistados, facilitando el proceso de calificacion.

6.2 Fases del Proceso de Entrevista

El proceso de entrevista esté estructurado en tres fases: preparacion, desarrollo
y calificacién de la entrevista, las mismas que deben estar claramente definidas,
de tal forma que permita al Tribunal de Méritos y Oposicion evaluar y calificar las
competencias técnicas y conductuales del postulante.

6.2.1 Preparacion de la Entrevista

El objetivo de esta fase es conocer la informaciéon previa del cargo y las
competencias conductuales y técnicas relevantes, asi mismo la informacion del
postulante antes del desarrollo de la entrevista, de tal forma que facilite a los
miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion dicho proceso.

Las acciones que se debe realizar en esta fase se describen a continuacion:

e Establecer los objetivos especificos de la entrevista.

¢ Analizar las funciones y requerimientos del cargo establecidas en el perfil
del puesto.

e Analizar las competencias técnicas y conductuales establecidas en las
bases del concurso.

e La entrevista debera durar al menos 15 minutos.

6.2.1.1 Planificacidn de la etapa de entrevista

Previo a la ejecucién de la etapa de entrevista, la Unidad de Administracién de
Talento Humano podra realizar un taller o reunién conforme las siguientes
actividades:

e Preparar el lugar donde se realizara la entrevista, el cual deberia ser
iluminado, ventilado, y sin elementos distractores que perturben la
concentracién tanto del postulante como de los entrevistadores, la cual
debe ser presencial salvo en los casos establecidos en la Norma Técnica
de Seleccion de Personal.

e Enviar memorando de invitacion a los miembros del Tribunal de Méritos
y Oposicion con al menos cinco dias término de anticipacion.

e Recordar a los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién, con al
menos tres dias término de anticipacion a la ejecucion del taller o reunién
para la elaboracion de las preguntas y del desarrollo de la entrevista.

e Reunir a los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion con el
proposito de elaborar una guia estructurada para cada Miembro del
Tribunal de Méritos y Oposicion de acuerdo a sus atribuciones; el
Responsable de Talento Humano o su delegado se centrard en las
competencias conductuales, mientras que el Responsable de la unidad
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administrativa o0 su delegado desarrollard preguntas sobre las
competencias técnicas.

e Designar a un miembro del Tribunal de Méritos y Oposicion responsable
de moderar la entrevista, organizando la intervencion de los demas
participantes.

o Preparar y entregar a cada miembro del Tribunal del Mérito y Oposicion
los materiales para la ejecucién de la entrevista incluyendo el formulario
de entrevistas y la hoja de vida, esto permitird obtener informacion
relevante de la trayectoria, conocimientos y competencias que debe tener
el postulante.

6.2.1.2 Preparacién de preguntas previo ala Ejecucién de la Entrevista

El Tribunal de Méritos y Oposicion a través de un taller o reunién estructurara las
preguntas para entablar la entrevista.

En el cual se realizara el andlisis de mision, actividades, area de conocimientos,
competencias conductuales y técnicas determinadas en el perfil del puesto y/o
en las bases de concurso que seran evaluadas durante la entrevista.

El Tribunal de Méritos y Oposicion con base de las tres competencias
conductuales y tres competencias técnicas con su respectiva definicién,
sefialadas en la bases de concurso elaborara las preguntas para la entrevista,
mismas que estaran estructuradas con un minimo de una pregunta por cada
competencia.

Para elaborar las preguntas bajo competencias conductuales, se utilizara el
modelo STAR (Situaciones, Tarea, Accién y Resultados), ésta técnica permite
evaluar comportamientos mediante la estructuracion de preguntas que
promuevan al postulante a exponer situaciones laborales especificas (pasadas)
tanto positivas como negativas que haya realizado.

Este tipo de preguntas se basan en la premisa de que el desempefio futuro se
puede proyectar de un comportamiento pasado en una situacién similar, siendo
indispensable determinar el contenido de la evaluacién por competencias para
evidenciar los comportamientos de los postulantes.

Esta técnica se basa en que se construyan las preguntas de manera secuencial
orientadas a identificar comportamientos pasados del postulante, basandose en
los siguientes pasos:
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TAREA

éCual era...? ¢Para qué?

SITUACION

¢Qué paso?

s s iQué deberia hacer?
éDonde? ¢Como? <Q

éQue se esperaba de
usted?

éCuando? ¢Con quién? |

ACCION
¢Qué hizo? éCémo lo hizo?

RESULTADO

éCual fue el efecto?
¢Qué paso? ¢Por qué lo
hizo?

¢Qué hicieron los otros?

¢Qué indicadores vio?

éCoémo lo supo?

Situacién: preguntas apropiadas para que el postulante identifique y describa,
al detalle, una situacion del pasado (no mayor a dos afios, ni menor de uno).

Tarea: determinar las responsabilidades y objetivos de la persona en plena
situacion.

Accién: Reconocer conductas personales manifestadas durante dicha
experiencia.

Resultados: Se debe encontrar o determinar el nivel de eficacia obtenido tras
las decisiones que tomo o las soluciones que aplico el postulante en tal situacion.

En el caso de las competencias técnicas, el Tribunal de Méritos y Oposicion
elaborara las preguntas para evaluar, utilizando la técnica ¢como?, que consiste
en formular preguntas que permitan conocer el nivel de complejidad sobre la
base a situaciones especificas de aplicacion de esos conocimientos en el trabajo
o como lo llevd a cabo en condiciones semejantes. Ejemplo. Descripcion de un
procedimiento.

Los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién suscribirdn un acta de
confidencial, considerando la sensibilidad de la informacion tratada.

EJEMPLO

Competencia Conductual Orientacion de Servicio

Nivel Medio

Descripcién Identificar las necesidades del cliente
interno o0 externo en ocasiones se anticipa
a ellos, aportando soluciones a la medida
de sus requerimientos.

Pregunta

Describa una situacién en la que le hayan designado trabajar en una area
diferente a la suya, en el que debia organizar un evento ¢ Cémo lo hizo? ¢Qué
aprendizaje obtuvo?
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Situacién:  designacién en un area diferente
Tarea: organizar un evento
Accion: ¢, Cémo lo hizo?

Resultado: ¢Qué aprendizaje obtuvo?

Competencia Técnica Habilidad Analitica (andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido comun)

Nivel Medio

Descripcién Reconoce la informacion significativa,

busca y coordina los datos relevantes para
el desarrollo de programas y proyectos.

Pregunta

En el cumplimiento de sus actividades, ¢Como analiz6 Usted los reportes
estadisticos o financieros? y al encontrar una inconsistencia en la informacion
presentada ¢Qué pasé? ¢ Como lo resolvio?

6.2.1.3 Tribunal de Méritos y Oposicion

De acuerdo a lo determinado en el articulo 9 de la Norma Técnica del Subsistema
de Seleccién de Personal, la entrevista de los procesos de concursos de méritos
y oposicién se realizara a través del Tribunal de Méritos y Oposicién que estara
conformada por la Maxima Autoridad de la institucion o su delegado, el
Responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano institucional o
su delegado y el Responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el
puesto o su delegado.

Adicionalmente, en el articulo 28 de la misma normativa, se indica que los
miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién conoceran y decidiran sobre las
entrevistas por lo que deberan asistir de acuerdo al rol que corresponde, el
Responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano institucional o
su delegado formulara las preguntas de competencias conductuales, el
Responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto o su
delegado formulara competencias técnicas y la participacion de la Maxima
Autoridad de la institucién o su delegado sera de veedor.

A su vez, se manifiesta que el Tribunal de Méritos y Oposicién desarrollara y
evaluard de manera presencial preferentemente, evaluando competencias
técnicas del postulante mediante resolucion de problemas reflejados en casos
practicos y las competencias conductuales.

Cabe indicar que, los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién deben
necesariamente ser servidores publicos registrados en la ndmina de la
institucion; y no deberan ser administradores de concurso.
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Durante la entrevista, se enfocara en asuntos relacionados con el trabajo, y
calificara al postulante a partir del resultado de la informacién obtenida durante
la etapa de entrevista.

Por otra parte, de conformidad con lo sefialado en el articulo 9 de la referida
normativa, si las entrevistas se realizan de forma simultanea y/o el nUmero de
ellas dificulta el cumplimiento del cronograma determinado para esta actividad,
cada uno de los miembros titulares del Tribunal podr4 nombrar por escrito
conforme el documento de la gestion de procesos de seleccion establecidos por
el Ministerio del Trabajo que determinara para el efecto, a un delegado suyo
para cada puesto convocado a entrevistar.

6.2.1.4 Ventajas de la Entrevista

Las ventajas de realizar la etapa de entrevista en el proceso de concursos de
méritos y oposicion, a través del Tribunal de Méritos y Oposicion se describen a
continuacion:

o Estandarizar las preguntas para medir las competencias a los
postulantes de manera objetiva.

e Los roles del Tribunal de Méritos y Oposicion estan basados en
conocimientos, habilidades y destrezas de cada uno de los miembros.

6.2.1.5 Principios que deben ser garantizados en la etapa de Entrevista

En los concursos de méritos y oposicion, la entrevista deberd garantizar los
principios de objetividad e imparcialidad atendiendo a las siguientes
consideraciones:

e Se evaluaran tres competencias conductuales y tres competencias
técnicas identificadas en las bases de concursos.

e Las preguntas base que se efectiien durante la entrevista y la informacion
que se proporcione debe ser igual para todos los postulantes.

e La valoracion de la entrevista debe estar relacionada estrictamente a las
competencias descritas en las bases de concursos.

e Laentrevista debera ser grabada en audio o video con audio, para lo cual
se debera informar previamente a los postulantes, con la finalidad de que
el proceso se encuentre bajo los principios de transparencia.

6.2.1.6 Creacion de un Ambiente de Confianza

El Tribunal de Méritos y Oposicién debe establecer, un ambiente de confianza
en la entrevista que facilite el intercambio de informacion, por lo que debera
tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

e Fisico: el lugar de la entrevista debe ser privado, confortable y con un
minimo de distracciones. Una sala pequefia, aislada y libre de la
presencia de otras personas que puedan interferir en su desarrollo.

e Psicolégico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial, sin
presiones de tiempo, coacciones o imposiciones.
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6.2.2 Desarrollo de la Entrevista

El objetivo de esta fase de la entrevista es obtener informacién relacionada a la
formacion, experiencia y caracteristicas personales de los postulantes que
pasaron la fase del mérito. Durante el desarrollo de la entrevista se evaluaran
las competencias conductuales y técnicas aplicando las preguntas determinadas
por los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion durante el taller o reunion.

Las acciones que debe realizar el Tribunal de Méritos y Oposicidn en esta fase

se describen a continuacion:

' ‘ ‘ CIERRE DE
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ENTREVISTA
BRESENTACION CONDUCTUALES TECNICAS Solventar dudas o
Formular preguntas Formular preguntas inquietudes del
Restulante estructuradas de estructuradas de
Brindar Ambiente de ; - postulante Agradecer
- competencias competencias ol e @
Confianza . p
- conductuales. técnicas. informacion
E);?::jdr;t)o?;e;;v&y Solicitar a los Solicitar a los pt:oporcionada.
entrefista postulantes postulantes Terminar la entreV[sta
respuestas precisas respuestas precisas con un comentario
) | | positivo

De preferencia las preguntas podran ser de casos practicos o vivenciales.

Dos de los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion, tendra un tiempo
determinado para exponer las preguntas realizadas con base a las competencias
conductuales o técnicas descritas en las bases de concursos a excepcion de la
Méaxima Autoridad o su delegado que se mantendra como veedor; y en caso de
que el puesto requiera un dominio en idioma extranjero se integrara un experto
en idiomas.

La secuencia de las preguntas se debera realizar de acuerdo al siguiente
esquema:
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RESPONSABLE UNIDAD

( eBienvenida al Postulante ( UL AR L0 (
L, SU DELEGADO
eExplicacion del Proceso oTres (3) Prggun'gas_de
*Aceptacion de la Grabacion Competencias Tecnicas
*Se mantendrd como veedor *Tres (3) Preguntas de
del proceso de Entrevista Competencias Conductuales.
> RESPONSABLE UNIDAD
Nl MAXIMA AUTORIDAD O \_ (NS |\ ,\\/|\|STRATIVA O SU

SU DELEGADO DELEGADO

Al momento de formular las preguntas también se debe considerar lo siguiente:

Cuando se realizan preguntas basadas en competencias, se estan buscando
respuestas que demuestren que un postulante puede cumplir con las
caracteristicas del puesto de trabajo.

Es necesario conocer adecuadamente las funciones y los requisitos para
determinar exactamente lo que la institucion busca en un candidato, realizando
preguntas disefiadas para probar que tiene esas cualidades de acuerdo a lo
siguiente:

e Formular las preguntas en forma comprensible: esto es, utilizar términos
gue sean entendibles por cualquier persona.

e La formulacion y respuesta de cada pregunta tendr4 un maximo de 5
minutos de duracion.

e Cada miembro del Tribunal de Méritos y Oposicion tendra su rol definido
en el proceso de entrevista de la siguiente manera: la Maxima Autoridad
o su delegado brindara la bienvenida, explicara el proceso y solicitara la
aceptacion de la entrevista sea grabada,; el responsable de la Unidad de
Administracion de Talento Humano o su delegado debera formular las
preguntas con base a las competencias conductuales y el responsable
de la Unidad Administrativa o su delegado realizara las preguntas de las
competencias técnicas.

e Cada miembro del Tribunal de Méritos y Oposicion puede utilizar contra
preguntas que permitan profundizar lo suficiente para obtener la
informacion requerida en cada una de las preguntas realizadas. Ejemplo:
¢,Como le fue con los resultados del proyecto que me indica? ¢ Por qué?,
¢ qué indicadores mejoraron?, ¢ Cuanto mejoraron?

e Las preguntas adicionales o complementarias realizadas por el Tribunal
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de Méritos y oposicién no deberan ser capciosas o dirigidas.

Adicionalmente, en términos generales, es necesario que los miembros del
Tribunal de Méritos y Oposicion consideren los siguientes aspectos para el
desarrollo de una entrevista:

e Preparar la entrevista previamente

e Analizar el perfil del cargo, bases del concurso y la hoja de vida del
postulante

e Brindar ambiente de confianza para que los postulantes puedan hablar

con libertad

No adoptar mayor protagonismo que el postulante

Mantener la formalidad y la cortesia durante la entrevista

No inducir al postulante en sus respuestas

No realizar juicios apresurados

Realizar la entrevista sin presion al tiempo

Evitar preguntas complementarias capciosas

Escuchar atentamente al postulante y demostrarle atencion

Evitar influenciar en el comportamiento no verbal

Evitar influenciar por el atractivo fisico, raza y congraciamiento

Hacer preguntas que proporcionen respuestas narrativas

Motivar al postulante para que haga preguntas acerca de la institucion

6.2.2.1 Calificacion de la Entrevista

De acuerdo a la Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal -
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2022-180, en su articulo 29, la entrevista sera
calificada sobre cien (100) puntos con dos decimales por cada miembro del
Tribunal de Méritos y Oposicion que formulo las preguntas bajo competencias.

Durante la entrevista cada miembro del Tribunal de Méritos y Oposicion
registrara en el formulario de orientacion de entrevistas que corresponde a cada
postulante, la calificacion que otorgue cada uno, las respuestas especificas y las
impresiones generales sobre cada postulante.

El Tribunal de Méritos y Oposicion al momento de calificar sobre cien (100)
puntos las competencias Técnicas y sobre cien (100) las competencias
Conductuales segun su atribucion, debera considerar si el postulante tiene las
habilidades y destrezas necesarias para desempefiar el puesto vacante que se
encuentra en concurso de acuerdo a la siguiente consideracion:

e Se evallan tres (3) competencias conductuales dos (2) de ellas tendran
una valoracion de 33,33 puntos, mientras que la ultima ser& valorada con
33,34 puntos para alcanzar el puntaje de 100 puntos.

e Se evallan tres (3) competencias Técnicas dos (2) de ellas tendran una
valoracion de 33,33 puntos, mientras que la Ultima sera valorada con
33,34 puntos para alcanzar el puntaje de 100 puntos.
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Una vez que cada miembro del Tribunal haya llenado el formulario de entrevistas
con la calificacion que considere oportuna, debera sumar su totalidad y firmar
para entregar dichos formularios al Administrador de Concurso para que
continte con el registro de las mismas en la plataforma tecnolégica del médulo
de seleccion de personal.

6.2.2.2 Responsabilidades y obligaciones

Las acciones relacionadas al respecto de la ejecucion de las entrevistas es de absoluta
responsabilidad de las entidades, por ningin motivo se establecera responsabilidad

sobre el Ministerio del Trabajo.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, es la Unica responsable de la
veracidad y legalidad de la informacién y documentacion que se registre en la
Plataforma de Seleccién de Personal y el cumplimiento de la Norma Técnica del

Subsistema de Seleccion de Persona y demas cuerpos legales aplicables.

Accion: Nombre: Cargo: Firma

Subsecretaria de Meritocracia y

Aprobado por: Nancy Herrera ; 9 5 2 NANGY “ANGEL | CA
P P y Vinculacién de Talento Humano - SR HERRERA CCELLO
. . Director de Meritocracia v o oo or
Revisado por: Paul Ontaneda . - y R PAUL M TEREL” "
Vinculacién de Talento Humano CNTANEDA MORALES
. . L Experto de Meritocracia
Revisado por: Jeanina Riofrio P y

Vinculacién de Talento Humano

Elaborado por: | Adriana Moscoso Analista de Meritocracia y e A AR BTN
' Vinculacion de Talento Humano : “‘f MOSCOSO EST
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