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INTRODUCCION

En el presente documento encontrard los principales aspectos que
deben ser considerados en la Entrevista por parte de los aspirantes que
participan en el proceso de seleccidn para la provision de los cargos de
empleados de carrera de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial.

La entrevista permite acercarse a la dimensidbn humana de los
candidatos y verificar si manifiestan los aspectos y caracteristicas claves
para el ejercicio de cada uno de los cargos. El tipo de entrevista
utilizado para desarrollar esta fase del proceso de seleccion se
fundamenta en el Modelo de Competencias Laborales.
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1. QUE ES LA ENTREVISTA?

La entrevista constituye un espacio de didlogo, interaccidon social y
evaluacién por parte de dos tipos de actores, los entrevistadores y los
entrevistados, con el propdsito de lograr unos objetivos muy precisos
para unos y otros, dentro de un ambiente amable pero riguroso.

2. QUEES UNA ENTREVISTA ESTRUCTURADA POR

COMPETENCIAS?

La entrevista estructurada por competencias pretende identificar los
comportamientos, destrezas y atributos que llevados a la accidn afectan
de manera fundamental los logros de un cargo.

3. QUIENES PARTICIPAN EN LA ENTREVISTA?

Los participantes de este proceso son:

A cargos de carrera empleados de
ASPIRANTES ‘ empleados de la Direccion Ejecutiva
de Administracion Judicial.

Conformados por los  Magistrados
Auxiliares de la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura o
Delegados.

MAGISTRADOS
AUXILIARES SALA
ADTVA CSJ O
DELEGADOS

/Exper’ro en el aérea organizacional,
PSICOLOGOS especialista  en procesos de

EXPERTOS seleccion.

Ampliamente familiarizado
\ competencias organizacionales.
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4. COMO SE REALIZARA LA ENTREVISTA?

Las entrevistas se realizardn en grupo, estd dispuesta en cinco fases y
tendrd una duracidn maxima de 60 minutos.

5. CUALES SON LAS FASES DE LA ENTREVISTA ?

FASE I. PRELIMINAR

Senor Aspirante en esta fase es importante tener en cuenta lo siguiente:

e Verifique el lugar y la hora de presentacion a la entrevista.
Llegue al lugar de citaciéon con 30 minutos de anticipacién. La
enfrevista comienza a la hora prevista y una vez iniciada no se
permite el ingreso al salén.

e SOlo pueden ingresar los aspirantes citados el dia y hora
senalada.

e No se permitird el ingreso de dispositivos electrénicos de video o
audio grabacién y computadores portdtiles, ni la utilizacidon de
teléfonos celulares, buscapersonas, audifonos, agendas
digitales o cualquier ofro medio de comunicacién o dispositivo
electréonico. Se exceptuan los casos en que por la naturaleza
de la discapacidad del entrevistado se solicite la autorizaciéon
para el ingreso de Utiles o ayudas ortopédicas, siempre bajo los
pardmetros y condiciones previamente autorizadas por el
Consejo Superior de la Judicatura.

e No se permifird el ingreso de acompanantes a la entrevistq,
salvo en casos de discapacidad. Acerca de esas personas se
deberd informar con anterioridad a la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura.
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e No se permitird que los aspirantes presenten la entrevista si se
hallan en estado de embriaguez o bagjo los efectos de
sustancias estupefacientes, alucindgenos o psicotrépicas.

e Cualquier agresion fisica o verbal en contra de los
entrevistadores o del personal de aplicacion, serd comunicada
a la autoridad competente, sin perjuicio de las acciones
penales y/o disciplinarias a que haya lugar o de las sanciones
que pueda aplicar para parte de la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura.

e Cualguier intento de fraude, sustraccidon de material,
suplantacidon de persona o infraccidn de las indicaciones
contenidas en esta guia y la informada por el personal de
logistica en el sitio, puede traer consecuencias en el proceso
de seleccion.

FASE Il. INICIACION

En esta fase se produce el contacto enfre entrevistadores vy
enfrevistados. Es necesario tener en cuenta que:

e Los aspirantes serdn ubicados en orden alfabético por sus apellidos.

e El aspirante debe presentar su documento de identidad y/o tarjeta
profesional al ingresar a la entrevista, firmar el registro y colocar la huella
en el mismo. Es obligacion del aspirante mostrar su documento de
identidad o tarjeta profesional. Los Unicos documentos vdlidos son Ia
Cédula de Ciudadania o en su defecto la Contrasena expedida por la
Registraduria Nacional del Estado Civil. El aspirante debe firmar y colocar
su huella dactilar en la hoja de verificacién de aspirantes.

e Iniciada la Entrevista los Evaluados y Evaluadores se presentardn al
grupo con un tiempo mdaximo de 2 minutos por persona.

e Los Evaluadores explicardn el procedimiento a seguir en la enfrevista.
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FASE lIl. EXPLORACION

En esta fase los aspirantes fienen la posibilidad de interactuar con los
Evaluadores para lo cual serd necesario tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

e No se permitird a los aspirantes en este momento de la
entrevista hacer comentarios u observaciones entre ellos, que no
hayan sido solicitados por los Entfrevistadores.

e No se permitird a los entrevistados hacer alusion a temas que no
estén dentro del contexto de la entrevista.

e El tiempo serd limitado y por consiguiente cada aspirante tendrd
oportunidad de parficipar en la entrevista, para lo cual se
utilizard un crondmetro o dispositivo que indique el tiempo de
corte, sin prérrogas.

e Tenga presente que este procedimiento exige extrema atencion
para responder de forma concreta y segura.

Ejemplos de Preguntas:

Pregunta 1: Indigueme una situacién en la que usted desarrollé informes
técnicos importantes para el drea.

Pregunta 2: Cuéntenos alguna ocasidén en la que usted defendié un
criterio técnico para cumplir con los objetivos de la entidad.

Pregunta 3: Comente una situaciéon en la que frabgjo con un
companero conflictivo.
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FASE IV. CIERRE

e Es obligacion del aspirante mantener la confidencialidad e
infegridad de la informacién recibida en el proceso de
entrevista.

e Redlizadas las preguntas previstas y cumplido el tiempo de
evaluacién, el entrevistador informard que la entrevista ha
concluido.

e Los jurados no estdn autorizado para brindar retroalimentaciéon
o hacer comentarios a los entrevistados acerca de los
resultados de Ila misma. El aspirante debe retirarse
discretamente del salon.

FASE V. VALORACION

Una vez se hayan retfirado los aspirantes, se procederd a realizar el
proceso de valoracion en los formatos disenados para el efecto.

6. COMO SE CALIFICA LA ENTREVISTA?

La Calificaciéon Final de la entrevista se expresard, en una calificacion
numérica en escala de cero (0) a doscientos (200) puntos, sin usar
decimales. Ese puntaje es clasificatorio, no eliminatorio.

Gracias, de antemano, por su amable colaboracion.
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