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INTRODUCCION

De acuerdo con la Resolucion No. 114 y 115 del 15 de noviembre de 2023, de la Convocatoria No.
001 de 2023 “Por la cual se convoca y reglamenta el concurso publico de méritos para proveer el
cargo de personero municipal de Neiva Huila para el periodo 2024-2028", el Concejo Municipal de
Neiva Huila en uso de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas en el
Articulo 313 de la Constitucion Politica; los articulos 35y 170 de la Ley 136 de 1994 modificado por
el Articulo35dela Ley 1551 de 2012 y el Articulo 32 de la Ley 136 de 1994, modificado por el Articulo
18 de la Ley 1551 de 2012, en cumplimiento del establecido en el Titulo 27 del Decreto 1083 de
2015, articulo 147 Acuerdo No. 010 de 2022 (Reglamento Interno del Concejo), procede a dar
apertura y reglamentar la convocatoria del proceso de seleccién para proveer los cargos de
Personero Municipal para el periodo 2024 — 2028 y Secretario del Concejo Municipal de Neiva para
el periodo 2024.

Igualmente, estas Resoluciones disponen que el Concurso Abierto de Méritos para proveer el cargo
de Personero Municipal y Secretario del Concejo Municipal estara bajo la directa responsabilidad del
Consejo Municipal de Neiva.

Asimismo, en el Pliego de Condiciones Definitivos se determina que, la Prueba de Entrevista estara
a cargo del Concejo con el acompafiamiento de 1 psicélogo experto en seleccion de personal por
competencias, se valoraran las competencias comportamentales establecidas por el Decreto 815 de
2018.

En consecuencia, el presente documento se denomina Guia de Entrevista por Competencias la cual
serd aplicada por el Concejo Municipal de Neiva, el propdsito es orientar sobre los aspectos
fundamentales, normativos, los procedimientos a seguir, las recomendaciones y principales
caracteristicas de la aplicacién de la Prueba de Entrevista. La Fundacién Universitaria del Area Andina
invita a los miembros del Concejo a leer el documento con la debida atencidon y seguir las
instrucciones y recomendaciones propuestas para que su aplicacidn sea exitosa.



CONCEPTOS BASICOS

Competencia laboral

Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos, los resultados esperados
en el sector publico, con base en los requerimientos de calidad y las funciones inherentes a un
empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes,
como también aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico (Decreto 1083 de 2015).

Criterio de desempeiio

Segun Hincapié y Rincdn (2002) los criterios de desempefio son los “Resultados que una persona
debe obtener y demostrar en situaciones reales de trabajo, con los requisitos de calidad
especificados, para lograr el desempefio competente manifestado en conductas observables”.

Entrevista

Para la presente Convocatoria, la Entrevista es una prueba de caracter clasificatorio, que permite
valorar las competencias comportamentales de cada uno de los aspirantes segun el cargo.

Entrevista por competencias

Tipo de entrevista que parte del supuesto que los comportamientos son observables en situaciones
de evaluacion y sirven como indicadores de las acciones futuras. En este sentido, la entrevista por
competencias se desarrolla de forma objetiva, pues busca inducir al entrevistado a responder sobre
hechos y no sobre opiniones o pareceres (Mufioz, 2001).



PRUEBA DE ENTREVISTA

PROPOSITO

La entrevista tiene como propdsito analizar y valorar los conocimientos, habilidades y actitudes
especificas relacionadas con el cargo de Personero Municipal, y la coincidencia de los principios y
valores organizacionales, las habilidades frente a la misién y la vision organizacional, hoy el
compromiso institucional y laboral, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, si es adecuado o
idoneo, y si puede, sabe hoy y quiere ocupar el empleo en atencién a las condiciones
socioecondmicas del municipio.

Asi, la prueba de entrevista como instrumento dentro del proceso de seleccion, es considerada como
la prueba idonea para obtener informacidn sobre el aspirante, que no se puede lograr a través de
otros mecanismos de evaluacion.

CARACTER Y VALOR PORCENTUAL

La entrevista tiene caracter clasificatorio, y se puntuara en una escala de cero (0) a cien (100) puntos,
con una parte entera y dos decimales y su resultado serd ponderado con base en el diez por ciento
(10%) asignado a esta prueba.

PARTICIPANTES DEL PROCESO DE LA PRUEBA DE ENTREVISTA
Los actores centrales de este proceso seran:

e Los entrevistados: Son los aspirantes que superaron las pruebas de conocimientos
académicos, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 4° de la resolucidon No. 114 del 15 de
noviembre de 2023.

e Los entrevistadores: Son los miembros del Concejo designados para realizar la prueba de
entrevista y quienes evallan las competencias de los aspirantes segun el protocolo
establecido.

e Un psicologo: experto en seleccidon de personal por competencias, quien acompafiara al
Concejo durante la prueba de Entrevista.

EVALUACION DE COMPETENCIAS EN LA PRUEBA DE ENTREVISTA

Mediante la Prueba de Entrevista se evaluardn 4 competencias de tipo comportamental, que
representan caracteristicas importantes para realizar con éxito las actividades propias de los
empleos ofertados. Las competencias comportamentales que se evaluardn en esta prueba son:



Tabla 1. Competencias a evaluar.

Competencias

Definicion de la
Competencia

Criterios de Desempeiio
(Conductas asociadas a la competencia)

Trabajo en Equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armadnica para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

- Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del
equipo.

- Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo
y se enfoca en contribuir con el compromiso y la motivacion de sus
miembros.

- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusiéon en
la consecucion de los objetivos grupales.

- Establece una comunicacidn directa con los miembros del equipo
que permite compartir informacion e ideas en condicidn de respeto
y cordialidad.

Toma de Decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la decision.

- Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.

- Toma en cuenta la opinién técnica de sus colaboradores al
analizar las alternativas existentes para tomar una decisién y
desarrollarla.

- Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracién la consecucion de logros y objetivos de la
entidad.

- Efectua los cambios que considera necesarios para solucionar
los problemas detectados o atender situaciones particulares y
se hace responsable de la decisién tomada.

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacién
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la
expresidn escrita, como verbal y
gestual.

- Utiliza canales de comunicacidn, en su diversa expresidn, con
claridad, precision y tono agradable para el receptor.

- Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con
claridad en la expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension.

- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprender
mejor los mensajes o informacién recibida.

- Da respuesta a cada comunicacién recibida de modo
Inmediato.

Orientacidén a
Resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y
oportunidad.

- Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados.

- Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados.
- Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con

los estandares, objetivos y tiempo establecido por la entidad.

- Gestiona recursos para mejorar la productividad y

toma medidas necesarias para minimizar los riesgos.

¢COMO SE LLEVARA A CABO LA PRUEBA DE ENTREVISTA?

La Entrevista se llevara a cabo con grupos de maximo cinco (5) y minimo dos (2) aspirantes, teniendo
en cuenta que, cada entrevista tendrd una duracion minima de una hora; sin embargo, este tiempo
podra variar teniendo en cuenta la cantidad de aspirantes presentes en la sesién. El desarrollo de la
Entrevista se realizara bajo la siguiente secuencia:




Tabla 2. Desarrollo de la Entrevista.

FASE TIEMPO DEFINICION GENERAL OBSERVACION
Ingreso e 2 minutos Los entrevistadores dan la El entrevistador debe
identificacidn de bienvenida a los aspirantes. asignar la ubicacién al
los aspirantes. aspirante y diligenciar
el respectivo formato.
Encuadre 2 minutos Los entrevistadores dan Breve descripcion de
informacidn sobre la duracién y la entrevista.
la metodologia de la entrevista.
Analisis Individual 10 minutos Se hace entrega del caso para su Uno de los
de Caso respectivo analisis individual entrevistadores lee el
caso en voz alta.
Discusion grupal 25 minutos Los aspirantes, socializan y Se invita a los
del caso discuten el caso de manera aspirantes a llevar a
grupal, con el objetivo de dar cabo el andlisis grupal
respuesta a las preguntas y llegar delcasoy la
a un consenso grupal, el cual exposicién del
expondran a los entrevistadores. consenso.
Preguntas 10 minutos Se realizard una ronda de Con esta fase
preguntas individuales para se cierra el ejercicio
profundizar aspectos situacional.
relacionados en el desarrollo del
ejercicio, las cuales son iguales
para cada aspirante.
Cierre 1 minuto Uno de los entrevistadores, da
por terminada la sesion,
agradece la participacién a los
aspirantes indicandoles que los
resultados se publicaran de
acuerdo con lo estipulado.
Calificacion 10 minutos Los entrevistadores
individualmente determinarany
registrardn la calificacién con su
respectiva firma en los formatos
correspondientes.

CALIFICACION

Durante la prueba, los entrevistadores observardn el comportamiento verbal y no verbal de los
aspirantes, a partir de los criterios de desempefio (Conductas asociadas a la competencia) definidos
en cada una de las competencias, de manera individual. Una vez finalizada la entrevista los jueces
individualmente reportardn por cada aspirante una puntuacion numérica Unica de cada
competencia evaluada.

Los entrevistadores seleccionardn los indicadores observados en la entrevista del aspirante para
definir el puntaje total de la prueba. Con base en la cantidad de criterios de desempefio (conductas



asociadas a la competencia) observados durante la Entrevista, se determina el nivel de desarrollo de
cada una de las competencias evaluadas. Posteriormente, en conjunto los jueces, promediaran las
puntuaciones emitidas individualmente en cada competencia y registraran el resultado en el
formato de resultados consolidados del aspirante.

Los sistemas de escalas no solo determinan la existencia o no de una cualidad, conducta o
comportamiento, sino que “permiten valorar en qué grado se posee un determinado rasgo o se
manifiesta una conducta. A través de esta técnica, pueden reflejarse los diferentes niveles de
desarrollo alcanzados en cada una de las competencias objeto de evaluacién, desde el que
representa un bajo nivel de competencia hasta niveles superiores en la misma rama” (Gil Flores,
2007: 96). A continuacién, se presentan los niveles de desempefio de las competencias evaluadas
discriminados en una graduacion de cuatro (4) niveles asi:

Tabla 3. Escala de valoracién

Grado Definicion Valor
Nivel 4 Alto nivel de desarrollo de la competencia. Se evidencian 100
4 conductas de las esperadas.
Nivel 3 Buen nivel de desarrollo de la competencia. Se evidencian 75
3conductas de las esperadas.
Nivel 2 Aceptable nivel de desarrollo de la competencia. Se 50
evidencian 2 conductas de las esperadas.
Nivel 1 Bajo nivel de desarrollo de la competencia. 25
Se evidencia 1 conducta de las esperadas.

La calificacion final, que se notificara en una escala de cero (0.00) a cien (100.00) puntos con dos
cifras decimales truncadas. A continuacién, se presenta un ejemplo del proceso de calificacién:

Tabla 4. Ejemplo de Calificacidon de un evaluado en la Prueba de Entrevista

Competencias Promedio de las
puntuaciones obtenidas

Trabajo en Equipo 75
Toma de Decisiones 75
Comunicacioén efectiva 50
Orientacidn a Resultados 75

Total 68.75




