4 INE

Instituto Nacional Electoral

Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral

Direccién de Capacitacion Electoral

Guia para la aplicacién del Examen de
conocimientos, habilidades y actitudes en linea 'y
Entrevista a distancia para las personas

aspirantes a SE y CAE en los Procesos
Electorales Locales 2021-2022

T 2021-2022

CONTAMOS &5 | #INE




!INE Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Instituto Nacional Electoral Direccion de Capacitacion Electoral
Contenido
PRESENTACION ..ottt sttt ettt a s bt st s b et et e et et e bt ebe st e st et e e et e e eneenes 4
INTRODUGCCION ...ttt sttt sttt st s bt s be s b et et et et e st eneebesbesbe st e senteneeneenes 5
1. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES.........cccoviiiiiiiiiiiiiiiies 6
1.2 Examen de conocimientos, habilidades y actitudes modalidad en linea .................. 6
1.3 Aplicacion del EXAMEN ........coeoieiiiieiinieieeeee ettt s s ee e 7
1.3.1. Consideraciones previas a la aplicacion..............ccccovniiviniiiiniiin 7
1.3.2 Consideraciones durante la aplicacion...........ccccoevvininiiiiiiiiniee 9
1.3.3 Consideraciones posteriores a la aplicacion ............c.ccocovviiiiiiiiniiniiiiiieces 12
2. ENTREVISTA MODALIDAD A DISTANCIA ..ot 13
2.1. Aplicacién de la entrevista @ distancia. ........c..coceeveririeninieinc e 13
21.1 CoNSIAEraCioNES PrVIAS ......ccuevveveuieiieiieiieiesiesie sttt sttt 13
2.2. Etapas de @ @NtreVvista ........coovieieiiiieieecceee e e e 16
221 Situaciones que pueden presentarse durante la entrevista.........c.ccccocoeerneenne 19
2.3. DescripCion de 1a @NtreViSta......coccoeuieiiiieiieie et 20
231 (08 1¢-1 (1| - PO PSPV STUPPTOPRRRPRRRPRRRTIR 20
2.4, Guia de Preguntas..........iiiiiiiii 23
2.5. Forma de calificar cada competencia..........c.cccocoviiiiiiiiiiiniiii 28
2.6. Pregunta detonadora o situacion de tensioN ..........cccoceeviiiiiiiiiciiicn 29
2.7. Formato de ASPectOs @ ODSEIVAI .......ccccoiiiiiiiieieiee et 30
2.8. Calificacion de la entrevista y obtencion de la calificacion final....................cccoec. 31
2.8.1 Calificacion de la entrevista para SE ..o 31
2.9. Descripcion de la Entrevista digital ..o, 37
29.1 Estructura de la entrevista digital ...........ccccooovviiiniiiiiii, 38
29.1.1. Seguridad del archivo ..o 38
29.1.2. POrtada.. .o e 39
29.1.3. Estructura de la entrevista y llenado ..........cccccvrievenincenncceeeeee 40
2.9.2 Pregunta detonadora 0 SitUaCiON ........cccccceevieiiiiiniiniecee e 42
2.9.3 Errores de Henado ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiii s 43
2.9.3.1. En el llenado de la calificacién por cada competencia..............ccceevvruennene. 43

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia



*INE Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica

Instituto Nacional Electoral Direccion de Capacitacion Electoral
2.9.4. Enlaaplicacion de la pregunta detonadora o situacion .............cccceeeveeieiennnns 44
294 ASPECLOS @ ODSEIVAN ...t 45
2.9.5 Calificacion final ..o 46
2.9.6 GUArdar @rChiVo ..ot e 47
2.9.7 Después de 1a ENtrevista.......ccccooereerineeieneeeeeeeee e 47

2.10. Recomendaciones para evitar discriminacion durante la aplicacién de las
LY A =37 - LSS 48

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia




!INE Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Instituto Nacional Electoral Direccion de Capacitacion Electoral

PRESENTACION

La redefinicion de diversas actividades operativas del Instituto Nacional Electoral con
base en la aplicacion de tecnologias de la informacidon y comunicacion contribuye a la
garantia del ejercicio de los derechos politicos-electorales, permitiendo la inclusion de
la ciudadania con base en el principio de igualdad durante la organizacién de procesos
electorales para el fortalecimiento democratico de México.

En el caso concreto de la Integracion de Mesas Directivas de Casilla, el uso de
herramientas tecnoldgicas acerca a la ciudadania a los procesos operativos para el
desarrollo de esta actividad. En este aspecto, el procedimiento de reclutamiento y
seleccion para Supervisores/as Electorales (SE) y Capacitadores/as-Asistentes
Electorales no dista del amparo de dichas herramientas, prueba de ello es el sistema
de registro en linea habilitado durante la etapa de reclutamiento.

Para el Proceso Electoral Local (PEL) 2021-2022, adicionalmente del uso de
herramientas tecnoldgicas durante el reclutamiento de aspirantes, en la etapa de
seleccion, especificamente en la aplicacion del Examen de conocimientos, habilidades
y actitudes y la Entrevista, el Instituto fortalece la participaciéon ciudadana con la
aplicacion de dichas herramientas a través de las modalidades en linea y a distancia
respectivamente. 4

Con relacion al Examen, se concibe la aplicacion del instrumento en linea en sedes
establecidas por las Juntas Distritales Ejecutivas, previo analisis de conformidad con lo
establecido en el Manual de reclutamiento, seleccion y contratacion de SE y CAE, que
forma parte de la ECAE 2021-2022. Por su parte, la entrevista a distancia atiende a la
necesidad de habilitar canales que permitan tanto a la ciudadania como a las personas
que intervienen en el panel de entrevistadores/as, participar en apego al procedimiento
que se describe en el presente documento. En ambos casos, Examen y Entrevista a
través del uso de herramientas tecnolégicas, garantizan los principios rectores del INE:
legalidad, certeza, imparcialidad, objetividad, independencia y maxima publicidad.
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INTRODUCCION

La presente Guia para la aplicacion del Examen de conocimientos, habilidades y
actitudes en linea y Entrevista a distancia tiene como proposito establecer las pautas
que deberdn atender las Juntas Distritales Ejecutivas (JDE) que implementen la
aplicacion del Examen a través de esta modalidad, ademas del procedimiento para el
desarrollo de las entrevistas con apoyo de plataformas tecnoldgicas que permitan la
grabacion de las sesiones.

La Guia que se presenta a continuacion da cuenta a través del primer apartado de los
aspectos que deberan considerar las JDE para la aplicacion del Examen en linea. Al
respecto, se aborda el capitulo a partir de tres momentos: previo a la aplicacion,
durante la aplicacion y posterior a la aplicacion.

De manera especifica, previo a la aplicacion del Examen se contemplan aspectos
técnicos-operativos y procedimentales que tendran que atender las JDE para dar
cumplimiento de manera oportuna al desarrollo de la actividad. En el apartado

“durante la aplicacion” se contemplan los elementos que debera verificar el personal

respecto a las y los aspirantes, asi como los posibles escenarios de contingencia que

se pueden suscitar y la manera de solventarlos. Finalmente, posterior a la aplicacion se 5
expone la manera de obtener la calificacion del instrumento.

Por su parte, en el segundo apartado se aborda lo correspondiente al desarrollo de
entrevistas a distancia. Para la exposicion de la segunda seccion de la Guia se estiman
los elementos previos al desarrollo de la actividad que tendran que contemplar las
parejas de entrevistadores/as, asi como la manera de conducir la entrevista y los
componentes de este instrumento.

Finalmente se comunica el procedimiento para evaluar las competencias de las y los
aspirantes a través de la implementacion de formatos impresos y digitales, de acuerdo
a los recursos materiales con los que cuenten las correspondientes JDE.
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1. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES
Con base en lo establecido en el Manual de reclutamiento, seleccion y contratacion
(Manual) de Supervisores/as (SE) y Capacitadores/as-Asistentes Electorales (CAE).
Proceso Electoral Local 2021-2022, el Examen (Examen) de conocimientos, habilidades
y actitudes tiene como finalidad identificar a las y los aspirantes que demuestren tener
conocimientos generales sobre el PEL 2021-2022, ademas de las competencias
requeridas para desempefiarse como SE y CAE.

Por otra parte, el instrumento de seleccidon se integra por 60 reactivos de opcion
multiple distribuidos de la siguiente manera: 20 correspondientes a conocimientos
electorales, 20 relacionados con las habilidades y actitudes de SE y 20 vinculados con
las habilidades y actitudes de CAE.

Finalmente, la elaboracion de los contenidos que integran el Examen es
responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
(DECEYEC).

1.2 Examen de conocimientos, habilidades y actitudes

modalidad en linea 6

De conformidad con lo establecido en el Manual, durante la implementacién de la
etapa de seleccion de SE y CAE, la DECEyEC podra hacer uso de herramientas
tecnoldgicas durante la aplicacion del Examen. En virtud de lo anterior, la DECEYEC con
apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI) disefiaran la
implementacion del instrumento en linea, con la particularidad que éste se llevara a
cabo en sitio, es decir, en las sedes que determinen las JDE a través de equipos de
computo con el propdsito de salvaguardar la confidencialidad de éste.

Para la aplicacion del Examen se consideran dos fechas y 5 horarios diferenciados; los
horarios corresponden a una version del instrumento. A continuacion se presenta la
informacion correspondiente, sefialando la importancia de que las JDE agoten el uso
de los horarios del 4 de diciembre en estricto orden y de manera excepcional los
correspondientes al 5 de diciembre.

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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04 de diciembre de 2021 05 de diciembre de 2021

10:00 a 12:00 hrs. 10:00 a 12:00 hrs.

13:00 a 15:00 hrs. 13:00 a 15:00 hrs.

16:00 a 18:00 hrs.

1.3 Aplicacion del Examen

1.3.1. Consideraciones previas a la aplicaciéon
Preparacion

La coordinacion de las actividades correspondientes a la aplicacion del Examen en linea

seran responsabilidad de la o el VE Distrital, por lo cual deberan verificar los siguientes

aspectos previo a la aplicacion del instrumento en las fechas y horarios establecidos,

ademas de atender el Protocolo especifico en materia de cuidados y recomendaciones 7
sanitarias durante el procedimiento de reclutamiento y seleccion de aspirantes a
Supervisores/as Electorales (SE) y Capacitadores/as-Asistentes Electorales (CAE),
aprobado para el PE 2020-2021, con el propdésito de salvaguardar la salud de las

personas que participan durante esta actividad.

Aspectos técnico-operativos.

e |as consideraciones técnicas que deben tener las sedes, asi como las
especificaciones de los equipos de computo a utilizar seran determinadas por
la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, las cuales se notificaran con
oportunidad en un comunicado oficial.

e Participar en su caso en el simulacro o pruebas que se realicen para verificar el
funcionamiento de los equipos de computo y demas infraestructura (conexion
a internet e instalacion eléctrica).

e Revisidon de equipos de computo.

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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Aspectos procedimentales.

e Designar a las personas responsables de las sedes, que seran las o los vocales
de la JDE; asi como las personas aplicadoras, quienes seran designadas por la o
el VED y seran integrantes de los érganos desconcentrados.

e (Capacitar al personal que sera designado para participar durante la aplicacion
del instrumento en linea respecto al manejo de la plataforma que se utilice. En
este sentido, es importante que el personal se encuentre plenamente
capacitado, ya que, en caso de contingencias durante el desarrollo de la
actividad, deberdn atender o, en su caso, canalizarla para su solucion. La
capacitacion sera responsabilidad de la o el VCEyEC Distrital.

e Elaborar un listado con el nombre de las y los aspirantes por sede y grupo a
quienes se les aplicara el Examen en linea, mismo que servira el dia en que se
desarrolle la actividad. En este aspecto, se debe considerar que en las
instalaciones destinadas para la aplicacion del instrumento debe mantenerse un
distanciamiento social de al menos 1.5 metros entre personas, por lo que los
grupos deberan estar integrados por 20 aspirantes con excepcion de las
instalaciones que permitan agrupar una mayor cantidad de personas, siempre
y cuando se respete el distanciamiento u ofrezca condiciones de ventilacion
adecuada.

e Enviar a través de correo electronico a las y los aspirantes la notificacion
respecto a la modalidad de aplicacion del Examen en la que participaran,
ademas de informar que el usuario y contrasefia que emplearan para acceder a
la plataforma sera el mismo que les fue asignado por el sistema de registro en
linea durante la etapa de reclutamiento.

e C(Citaralasy los aspirantes 30 minutos antes de la aplicacion del Examen en linea.

e |as personas integrantes del Consejo Distrital podran estar presentes durante
la aplicacion, sin que puedan interferir en la misma y sin provocar distracciones
a las personas aspirantes.

Es importante que previo a la aplicacion del Examen en linea el o la VE Distrital verifique
que las sedes establecidas para el desarrollo de la actividad cuenten con el 15% de
equipos de cOmputo adicionales, asi como el 10% de formatos impresos del
instrumento para ser utilizados en caso de un escenario de contingencia. En este
aspecto, el porcentaje se valorara con relacién al nUmero de aspirantes por grupo.

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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1.3.2 Consideraciones durante la aplicacion

El personal designado por la JDE para participar durante la aplicacion del Examen en
en linea previo al inicio del desarrollo de la actividad debera atender los siguientes
aspectos en dos momentos: antes y durante.

ANTES

La persona responsable de la sede, asi como las personas aplicadoras deberan
presentarse en la instalacion correspondiente dos horas previas a la aplicacion
del instrumento.

Las y los aplicadores tendran que verificar que se cuenta con el listado de
personas que presentaran el examen en modalidad en linea y la Lista de
asistencia de las y los aspirantes a SE y CAE.

Las y los aplicadores verificaran que el grupo al que fueron asignados cuente
con el porcentaje adicional de equipos de computo y de formatos impresos
para ser utilizados en caso de contingencia (15% y 10% respectivamente).

Las y los aplicadores procederan al encendido de los equipos de computo para
verificar que estos funcionen, ademas de comprobar la conexiéon a internet y
cargar la pantalla de la plataforma que se empleara para el Examen en linea.
En caso que existan problemas con equipos de coOmputo se sustituiran con los
que se cuentan de respaldo y se registrard en el Acta circunstanciada que se
elaborara una vez concluida la aplicacion del Examen. La sustitucion no afectara
el tiempo asignado a la o el aspirantes para la realizacion del instrumento, ya
que atiende a causas imputables a las JDE.

Las y los aplicadores deberan verificar con base en la logistica establecida por
la JDE que los lugares asignados a las y los aspirantes respeten el
distanciamiento social. De ser necesario se realizara el acomodo

correspondiente para respetar el distanciamiento.

DURANTE

Una vez que las y los aspirantes se encuentren en las sedes en el horario establecido,
las y los aplicadores deberan atender los siguientes aspectos:

Previo a ser asignados los equipos de computo, solicitar a las y los aspirantes
muestren su Credencial para Votar o, en su caso, una identificacion oficial con

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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fotografia, ademéas del comprobante de acreditacion de la Capsula de
Induccién. En este primer momento, el personal verificard con el listado que
previamente elabord la JDE si la o el aspirante se encuentra registrado para
participar en la modalidad en linea del Examen, ademas de registrarlo en la L/sta
de asistencia de las y los aspirantes a SE y CAE.

e |ndicarle a las y los aspirantes el lugar que les fue asignado, ademas de hacer
énfasis en que no podran tocar el equipo de computo hasta que todas las
personas sean colocadas en el correspondiente lugar y se comuniquen las

indicaciones.

A continuacidn, se presentan posibles situaciones y soluciones que pueden darse el dia

de aplicacion del Examen:

SITUACION

La o el aspirante NO muestra Credencial
para Votar o alguna otra identificacion
oficial vigente con fotografia.

La o el aspirante NO presenta el
Comprobante de acreditacion de la Capsula
de Induccion.

La o el aspirante NO presenta el
Comprobante de acreditacion de la Capsula
de Induccion y no aparece en la relacién
registrada en el MULTISISTEMA ELEC 2022.

La o el aspirante NO aparece en la relacion
registrada en el MULTISISTEMA ELEC 2022
por NO haber asistido a la Cdpsula de
Induccién dias previos al Examen.

La o el aspirante llega 15 minutos después
de la hora establecida.

SOLUCION

NO se permitirad que presente el £Exameny se anotara la leyenda
“sin identificacion”en la Lista de asistencia de las y los aspirantes
a SE y CAE, a un lado del nombre de la o el aspirante.

Se corroborard el nombre en el listado obtenido en el
MULTISISTEMA ELEC 2022, y si aparece podra presentar el
Examen.

NO se permitird que presente el examen y quien recibe a la o
el aspirante anotara en la Lista de asistencia de aspirantes a SE
y CAE el nombre completo de la o el ciudadano y después la
leyenda “sin comprobante’.

NO se permitira que presente el examen y quien recibe a la o
el aspirante anotard en la Lista de asistencia de aspirantes a SE
y CAE el nombre completo de la o el ciudadano y después la
leyenda “No curso la Cépsula de Induccion”.

15 minutos después de la hora establecida (hora del centro) no
se le permitira presentar el Examen, a menos que el Consejo
Distrital, en sesién efectuada dias previos a la aplicacion del
Examen, establezca un tiempo de tolerancia a las y los
aspirantes segun las necesidades del Distrito.

Si se les permite ingresar, se anotara en la Lista de asistencia de
las y los aspirantes a SE y CAE, junto al nombre de la o el
ciudadano, la hora en que llegé y se le informaréd a la o el
aspirante el tiempo que le resta para resolver el Examen,
(horario en la que termina la aplicacion).

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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e Una vez que se asignaron todas y todos los aspirantes al respectivo lugar, la o

el aplicador procedera a comunicar las siguientes instrucciones:

o Solicitar que las personas apaguen su teléfono celular y retiren cualquier
material del lugar en donde se encuentra el equipo de cobmputo.

o Informar que el Examen se encuentra integrado por 60 reactivos y disponen
de 2 horas para el desarrollo de la actividad.

o Informar a las y los aspirantes que para acceder a la plataforma deberan
ingresar el usuario y contrasefia correspondiente.

o Solicitar que en caso de existir problemas para acceder a la plataforma o
durante el desarrollo de la actividad levanten la mano para que puedan ser
auxiliados.

Durante la aplicacion del Examen en linea, pueden suscitarse escenarios de
contingencia, que deriven en la interrupcion de la actividad, tal es el caso de fallas en
los equipos de computo o problemas con la infraestructura (fallas de conexiéon a
internet o de las instalaciones eléctricas). En estos supuestos, las JDE estan obligadas a
garantizar la participacion de la ciudadania que fue citada para la aplicacion del
instrumento, por lo cual deberan dar respuesta con base en alguna de las siguientes
soluciones de acuerdo con la problematica:

1. En caso de falla con los equipos de computo, se emplearan los equipos de
respaldo con los que cuenta cada grupo. De ser necesario se utilizaran los
formatos impresos del instrumento para dar cumplimiento a la actividad en la
fecha y horario establecido. Contar con equipos de computo adicionales para
ser empleados en caso de un escenario de contingencia, asi como un 10% de
examenes en formato impreso con relacion al nUmero de aspirantes por grupo.
Esta situacion debera quedar asentada en el acta circunstanciada
correspondiente, asimismo en la Lista de asistencia de aspirantes a SE y CAE se
anotara la observacion que haga referencia a la o el aspirante al que se le asigné
uNn NUevo equipo o, en su caso, el formato impreso.

2. De existir fallas en la conexion a internet y/o instalaciones eléctricas, se valorara
asignar a las y los aspirantes en otro horario de aplicaciéon de examen en linea,
siempre y cuando no interfiera con la logistica programada previamente. Esta
situacion deberé quedar asentada en la correspondiente acta circunstanciada.

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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3. De no ser posible la asignacion de aspirantes en otro horario de aplicacion del

instrumento en linea, se valorara incluirlos durante el desarrollo de la actividad
en las sedes en las que se aplique el instrumento en formato impreso, siempre
y cuando no interfiera con la logistica programada previamente. Esta situacion
debera quedar asentada en la correspondiente acta circunstanciada.

De manera excepcional en caso que no sea posible solventar el problema a
través del punto 2 y 3, de manera inmediata la JDE a través de la JLE notificara
mediante correo electronico a la cuenta de capacitacion electoral

(capacitacion.electoral@ine.mx), asi como a la del Director de Capacitacion

Electoral (christian.flores@ine.mx) y del Subdirector de Desarrollo de Estrategias

de Capacitacion Electoral (jorge.anaya@ine.mx), la necesidad de habilitar la

aplicacion del Examen el 5 de diciembre una vez concluidos los horarios
seflalados anteriormente, es decir, posterior al segundo horario de dicho dia.
En este sentido, a través de la notificacion se debera exponer de manera
justificada la problematica con el proposito que sea enviada una version distinta
de Examen por parte de la DECEyEC, ademas de informar el nimero de
aspirantes a los que se les aplicara esta version.

Esta situacion debera quedar asentada en la correspondiente acta
circunstanciada.

1.3.3 Consideraciones posteriores a la aplicacion

Una vez concluido el tiempo correspondiente para la aplicacion del Examen en linea,

el personal de la JDE debera atender los siguientes aspectos:

Informar a las y los aspirantes que el tiempo establecido para el desarrollo de
la actividad ha concluido, por lo que deberan cerrar la sesion en la plataforma
habilitada para el Examen en linea.

Solicitar a las y los aspirantes que hayan cerrado la sesion que levanten la mano
para verificar que esto haya sido realizado correctamente. Inmediatamente
procederan a entregar el comprobante de presentacion del Examen de
conocimientos, habilidades y actitudes.

Informar a las y los aspirantes la fecha de publicacion de resultados, ademas
que estos seran colocados con el calendario de entrevistas en los estrados de
las JDE.

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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e Unavez que se retiraron lasy los aspirantes, verificaran que en todos los equipos
de computo se haya cerrado sesion en la plataforma y procederan a apagarlos.

e Se levantara un acta circunstanciada, en donde se registraran todos los
incidentes.

CALIFICACION DEL EXAMEN

Respecto a la calificacion del Examen que se aplique a través de la modalidad en linea,
es importante sefialar que la misma se generara de manera automatica por parte de la
plataforma que habilitara la UTSI para el desarrollo de la actividad, la cual se vinculara
de manera directa con el Sistema de Reclutamiento y Seguimiento a SE y CAE del
MULTISISTEMA ELEC 2022. En este aspecto, el sistema mostrara la calificacion obtenida
por aspirante.

2. ENTREVISTA MODALIDAD A DISTANCIA

Con base en lo establecido en el Manual, la entrevista tiene como objetivo identificar

a las y los aspirantes que cuentan con las competencias necesarias para ocupar |los

cargos de SE o CAE, asi como verificar la informacidon proporcionada en la So/icitud

(Anexo 2 del Manual). Para el caso de la entrevista a distancia, dicho instrumento 13
precisa el mismo objetivo con la salvedad que se desarrollara a través de la plataforma

tecnoldgica siempre y cuando permita la grabacion de la sesion.

2.1. Aplicacion de la entrevista a distancia.
2.1.1 Consideraciones previas

Preparacién

La o el VCEYEC y VOE son los responsables de preparar las condiciones para que la
entrevista pueda llevarse a cabo, por lo que deberan considerar los siguientes aspectos:

e Elaborar un cronograma con los horarios de aplicaciéon correspondientes
en la modalidad a distancia, considerando los tiempos que conlleva el
desarrollo de la actividad.

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia



!INE Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Instituto Nacional Electoral Direccion de Capacitacion Electoral

e Que las y los aspirantes sean citados oportunamente para aplicar la
entrevista.

e Acondicionar un espacio especifico y adecuado que cuente con
privacidad para aplicar las entrevistas.

e Tener ala mano el formato en blanco de la entrevista para CAE que sera
utilizado en caso de que la o el aspirante manifieste que no le interesa
ser SE.

Aunado a lo anterior, las y los responsables deben considerar los siguientes aspectos
técnicos:

e Dispositivos por utilizar: Es indispensable que los dispositivos utilizados por las
y los entrevistadores cuenten con camara, micréfono y conexion estable a
internet1.

e Programa o aplicacion: El programa o aplicacion utilizada para realizar las
entrevistas, debera tener la opcién de grabado, con la finalidad de tener la
evidencia de estas.

e Espacio de aplicacion: Con la finalidad de asemejar lo mas posible las entrevistas
en linea a las presenciales, se debera buscar seriedad y formalidad en las
mismas, por lo que el espacio es indispensable para su ejecucion, mismo que
debera ser un lugar iluminado, libre de distractores visuales y sonidos externos
que generen interferencia durante la entrevista.

Las parejas de entrevistadores/as se podran integrar por un/a Vocal y un/a Consejero/a
o dos Vocales. Cada pareja de entrevistadores/as necesita:

e Programar los tiempos estimados para la entrevista, tomando en cuenta
la recepcion de la o el entrevistado, el desarrollo de la entrevista, el cierre
y la calificacion.

e leer la solicitud de las y los aspirantes, identificar el tipo de aspirante
que se presentara para seleccionar las preguntas acordes a su contexto
y revisar que cuenten con los materiales para la aplicacion de la
entrevista.

1 Se debe considerar que el formato de la entrevista es digital, por lo que se debera tomar en cuenta al momento
de realizar la entrevista, si es el caso que se utilice el mismo equipo de computo o dispositivo para realizar ambas
tareas.

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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e Acordar quién de ellos/as serd la o el que inicia la entrevista
(Entrevistador/a 1), y la o el que cierra la entrevista (Entrevistador/a 2),
con el objetivo de acordar quién iniciara y concluira con la grabacién de
la sesidn, quien, a su vez, sera la o el responsable de guardar el archivo
una vez concluida la entrevista.

e Acordar los momentos o espacios especificos de intervencion durante
la entrevista, con la finalidad de llevar un orden y organizacién de
aplicacion, de ser necesario, acordaran un método de intervencion
cuando requieran tomar la palabra.

Coordinacion de las y los entrevistadores en la entrevista

Como parte de la preparacion de la entrevista, cada pareja de entrevistadores/as
debera acordar quién tomara el rol del Entrevistador/a 1 y quién el de Entrevistador/a
2, ya que cada uno de los entrevistadores/as tendrda momentos especificos de
intervencion durante la aplicacion.

Entrevista para Supervisor/a Electoral:

Entrevistador/a 1: Le corresponde realizar las Entrevistador/a 2: Contintia con el desarrollo de 1 5
actividades del Inicio de la entrevista y las la entrevista y le corresponden las preguntas de
preguntas correspondientes a las competencias: las competencias:

Liderazgo Trabajo bajo presion

Manejo y resolucion de problemas Pregunta detonadora o situacion

Planeacion Persuasion y negociacion

Habilidad instruccional Trabajo en campo

Orientacion al servicio Le corresponde la etapa de Cierre

Entrevista para Capacitador/a-Asistente Electoral

Entrevistador/a 1: Le corresponde realizar las Entrevistador/a 2: Continta con el desarrollo de

actividades del Inicio de la entrevista y las la entrevista y le corresponden las preguntas de
preguntas correspondientes a las competencias: las competencias:

Habilidad instruccional Pregunta detonadora o situacion

Orientacion al servicio Persuasion y negociacion

Trabajo bajo presiéon Trabajo de campo

Le corresponde la etapa de Cierre
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Ambos/as entrevistadores/as son responsables de realizar las actividades de la etapa

de evaluacion.

2.2. Etapas de la entrevista

Las entrevistas se realizan en cuatro etapas, durante las cuales se recaba diferente tipo
de informacion.

Estas son:

e Establecer “rapport” [1]
e Confirmar los datos de la o el aspirante

e Evaluacion de competencias

Desarrollo Pregunta detonadora o situacion de tension.

Observar aspectos del lenguaje verbal y no verbal

® Informar sobre las siguientes etapas del proceso de

seleccion. 1 6

Cierre

e Una vez que se ha retirado la o el entrevistado se

Evaluacion

llena la evaluacion de la entrevista

[1] El “rapport” se refiere a crear un ambiente de confianza y cooperacion mutua.

Inicio

Es la etapa en donde las y los entrevistadores deben generar las condiciones necesarias
para que la o el aspirante se sienta comodo hablando con ellos y corroborar los datos
proporcionados por la o el aspirante en la solicitud; para ello se realizan las siguientes
actividades:

Gufa para la aplicacion del Examen en linea y Entrevista a distancia




!INE Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Instituto Nacional Electoral Direccion de Capacitacion Electoral

Dar a la o el aspirante la bienvenida. Ambos entrevistadores deben presentarse
y comentar que en la entrevista participaran dos entrevistadores/as. Es
importante tratarlo/a con cortesia y dirigirse por su hombre.

2. “Romper el hielo”. Haciendo preguntas o expresiones sobre situaciones
cotidianas.

3. Verificar que la o el aspirante presente la “Credencial para Votar” vigente o una
identificacion oficial con fotografia.

4. Informar a la o el aspirante el propdésito de la entrevista y explicarle que se
tomaran algunas notas durante la misma, con el fin de registrar su caso en
particular y asi diferenciarlo/a de otros/as candidatos/as.

5. Corroborar con la o el aspirante los datos de la solicitud con preguntas directas
y hacer las anotaciones correspondientes en la caratula de la entrevista.

6. Preguntar a la o el aspirante si tiene alguna duda respecto a la entrevista, las
actividades, el horario y la remuneraciéon ofrecida; a fin que decida si le interesa
seguir con el proceso de seleccion.

Desarrollo

En esta etapa se iniciara con la guia de preguntas y durante su desarrollo ambos/as

entrevistadores/as cuidaran:

1.
2.
3.

Mantener un ambiente agradable.

Poner atencion al discurso de la o el entrevistado.

Evitar expresiones o gesticulaciones de rechazo o aceptacion ante las respuestas
de la o el aspirante.

Seguir el orden de las preguntas como aparecen en la guia.

Recabar toda la informacion relevante para el perfil, en funcidn de las respuestas
y actitudes de las y los aspirantes.

Sefalar en los recuadros, de manera discreta, alguna marca pequefia cuando la
respuesta refleje alguna de las conductas esperadas, y por el contrario cuando
no suceda.

Registrar las conductas observables.

Nota:
Ambos entrevistadores tienen la libertad de intervenir en cualquier momento de la
entrevista siempre y cuando no sea de manera abrupta.

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia

17




!INE Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Instituto Nacional Electoral Direccion de Capacitacion Electoral

Como parte de esta etapa, se planteara una “pregunta detonadora” o se aplicara una
“situacion de tension”, en la cual se pone a prueba el trabajo bajo presion mediante
una tarea a contratiempo.

Cierre

Es la parte final de la entrevista, en ella la o el entrevistador que concluya cuidara:

1. Preguntar a la o el entrevistado si tiene alguna duda o comentario que agregar
(retroalimentacion).
Informar sobre el siguiente paso del proceso de seleccion.
Informar las fechas de publicacién de resultados de la seleccion.
Explicar a la o el aspirante a SE que de no calificar para esta figura, podra
conformar la lista de aspirantes a CAE con la evaluacion integral
correspondiente al cargo.

5. Explicar a la o el aspirante a CAE que de no calificar para esta figura, podra
conformar la lista de reserva de CAE con la evaluacion integral que obtenga.

6. Agradecer su participacion y despedirse de la o el aspirante de manera cordial.

Evaluacion 1 8
Una vez que la o el aspirante se ha retirado, las o los entrevistadores podran completar

los formatos de evaluacion y, en su caso, retroalimentarse sobre lo observado en las
competencias y el lenguaje no verbal.

Cada vez que se llenen los formatos se validara la entrevista, en el Apartado Il de la
caratula, asentando nombre, cargo, firmay calificaciéon que se asigné a la o el aspirante.
Una vez asentada la calificacion, se intercambian las caratulas para que cada
entrevistador/a anote los datos requeridos y la calificacion de la o el aspirante.

Finalmente, las o los entrevistadores firmaran ambas caratulas y seran entregadas a la
o el VCEyEC, quien a su vez las remitira para ser registradas en el MULTISISTEMA ELEC.

Nota:

La o el VCEyEC deberé indicar a la o el validador de captura que recibird dos entrevistas
por figuray que sélo debe capturar una caratula por aspirante, en virtud que la calificacion
final es la misma en ambas caratulas. Después de la captura se deberan conservar estos
instrumentos en el expediente de cada aspirante para cualquier aclaracion.
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2.2.1 Situaciones que pueden presentarse durante la entrevista

Durante la aplicacion de la entrevista pueden presentarse algunas situaciones como

se muestra a continuacion:

Situacion

La o el aspirante no presenta el

comprobante de examen.

La o el aspirante no presenta su

La o el aspirante seiiala expresamente

Credencial para Votar.

Que no desea
participar para la
figura de SE.

Que no esta
interesado/a en la
figura de CAEy que
solo quiere participar
para SE.

Accién
Las personas entrevistadoras
verificaran que la o el aspirante se
encuentre registrado en la lista de
asistencia de quienes presentaron
examen, generada por el
MULTISISTEMA ELEC2022.

Se le pedird que muestre cualquier
otra identificacion  oficial con

fotografia.

Si no cuenta con otra identificacion,
las personas entrevistadoras no
podran realizar la entrevista, pero si
el tiempo lo permite, podran
agendar otra entrevista con la o el
aspirante.

Tendrd que manifestarlo durante la
entrevista para que quede
registrada la decision y soélo se
aplicardn las preguntas de Ia

entrevista de CAE.

Tendra que manifestarlo durante la
entrevista  para que  quede
registrada la decision y en ese
momento se dara por terminada la

entrevista, debido a que:

1. No hay convocatorias

diferenciadas.

¢Se aplica la
entrevista?

Si (siempre que esté en
la lista de aspirantes
que presentaron el
examen).

Si (siempre que

presente una

identificacion oficial

vigente).

No

Si

No
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2. En caso de no ser
seleccionado/a, no serfa
integrado/a a la lista de reserva.

2.3. Descripcion de la entrevista

2.3.1 Caratula
Cada entrevistador/a tendra una Caratula de la entrevistay se utilizara para confirmar
los datos de la o el aspirante.

Esta caratula podra imprimirse del MULTISISTEMA ELEC2022 con la finalidad que los
datos personales de la persona aspirante estén registrados al momento de la entrevista;
esto no exime de confirmar todos los datos del apartado “Informacion general del
aspirante”. Para llenar los apartados, es indispensable utilizar pluma de tinta negra
o azul y escribir con letra de molde legible para facilitar la captura de la informacion.

La o el entrevistador que inicie con la entrevista debera corroborar los datos de las y
los aspirantes. De ser necesario, el otro/a entrevistador/a puede intervenir de manera
respetuosa para hacer alguna aclaracion.

20
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H CARATULA DE LA ENTREVISTA
Supervisor/a Electoral PROCESO ELECTORAL LOCAL 021202
Para el llenado usar pluma de tinta negra o azul y escribir con letra de molde y legible, | B
informacion pre-llenada debera confirmarse con la o el aspirante. Fecha de aplicacion *Folio de la o el aspirante

Informacion General de la o el Aspirante

H M Ot
| *Primer apellido *Segundo apellido *Nombre (s) 4Cudles tu género?
*Direccion E “Teléfono m de residencia en el distrito L mero de seccion electoral
b B (dato de su credencial para votar)
tltimo grado de ios ¢ ido (Primaria, i Anotar carrera, aios cursados, Uttima ocupacion o empleo ¢Habla alguna lengua indigena?, anote
bachillerato o carrera técnica, licenciatura, posgrado) semestre, bimestre cual
1. ¢Tiene disponibilidad para trabajar de lunes 3 domingo, dias festivos y en si No ¢Cual es el motivo por el que quiere participar como SE o CAE?
horarios fuera de lo habitual?
2 Esta dispuesto/a a realizar actividades de campo? (visitar cu0adanos/as si No
©as3 por casa, rasladarse grandes distancias, entre otras c0sas)
m 3 ¢Ha participado en aigin proceso electoral? Si No
4 ;Qué cargo desempedd especificamente y en donde? E Observaciones
§.  Ha participado con partidos u organizaciones politicas? Si No
5.1 ¢ Qué cargo desempend especificamente?

¢Se otorgara punto por lengua indigena? P si Jl No
Nombre de Ia 0 el entrevistador 1 Cargo Calificacion SE  Calificacion CAE Firma
Nombre de |2 o el entrevistador 2 Cargo Calificacion SE  Calificacion CAE Firma
*Informacion obtenida del Multisistema ELEC2022 2 1

A continuacion, se describen los elementos de la entrevista:
Informacion general de la o el aspirante

Este apartado se llena al inicio de la entrevista y se registran los siguientes datos:

Fecha de aplicacién. Se anotara en el formato: dia, mes y afio.

Folio de la o el aspirante*. Mostrara el folio asignado a la o el aspirante.

Primer apellido, Segundo apellido, Nombre(s)*. Mostrarad el nombre de la o el aspirante, en
caso que no tenga alguno de los apellidos se mostrara el espacio en blanco.

Edad*. La edad se mostrara con nimero y aparecera a la derecha la leyenda afios. Por ejemplo:
26 afios.

¢Cudl es tu género? . En el espacio se mostrard H (hombre) o M (mujer) u otro en caso de que

mi ool

no se identifique con alguna de las opciones.
Direccion*. Mostrara el domicilio de la o el aspirante: calle, nimero exterior, nimero interior,
colonia, coédigo postal, municipio, estado.
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G
H

Teléfono*. Mostrard el niumero telefénico de la o el aspirante incluyendo la clave de larga
distancia.

Tiempo de residencia en el distrito. Se anotara el tiempo en afios 0 meses que tenga viviendo
en el domicilio actual.

Numero de seccién electoral*. Mostrara la secciéon electoral registrada en la So/icitud. En caso
que la o el aspirante no cuente con ésta, podra tomarse del comprobante del trdmite realizado
por la persona aspirante ante el Médulo de Atenciéon Ciudadana correspondiente.

Ultimo grado de estudios. Se anotaré el Ultimo grado de estudios sefialando con una X si esté
concluido o inconcluso; se anotara la carrera, afios cursados, semestre, bimestre, en su caso el
nombre de la licenciatura, carrera técnica o comercial.

Ultima ocupacion o empleo. Se anotara la actividad a la que se dedica o dedicaba la o el
aspirante. Con esta informacion se obtienen elementos para averiguar si se encuentra actualmente
trabajando o existe alguna actividad que interfiera en el cumplimiento del cargo a desempefiar,
en caso que sea contratado/a.

Habla alguna lengua indigena, anote cudl. Se anotard si la o el aspirante habla alguna lengua
indigena y, en su caso, anotar cual, siempre y cuando se hable en el distrito electoral.

¢Tiene disponibilidad para trabajar de lunes a domingo, dias festivos y en horarios inusuales? Se
marcara Si o No.

¢Esta dispuesto/a a realizar trabajo en calle/campo y oficina? Se marcara Si o No.

¢Ha participado en algun Proceso Electoral? Se marcara Si o No.

¢Qué cargo desempefié especificamente? En caso de haber participado en procesos electorales
anteriores anote cual, por ejemplo, si participé como técnico/a o capturista en algin Proceso
Electoral.

¢Ha participado con partidos u organizaciones politicas en los Gltimos tres afios? Se marcara
Si o No. Esta pregunta sera Util para saber si milita en algun partido u organizacién politica.

¢Qué cargo desempeid especificamente? Se anotara la respuesta de la o el aspirante.

¢Cual es el motivo por el que quiere participar como Supervisor/a Electoral o Capacitador/a
Asistente-Electoral? Se anotara la respuesta brindada por la o el aspirante.

Observaciones. Las y los entrevistadores podran hacer uso de este espacio para registrar los
comentarios que consideren pertinentes. Ademas, tendran la libertad de resaltar aquellas
actitudes, caracteristicas, habilidades e impresiones peculiares que la o el aspirante haya
manifestado a lo largo de la entrevista.

Nota:

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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Los rubros marcados con asterisco mostraran los datos capturados en el Multisistema
ELEC (Reclutamiento y Seguimiento a SE y CAE), informacién que sera confirmada con
la o el aspirante.

Informacion que se llenara una vez que la o el aspirante se haya retirado

Este apartado se llena una vez finalizada la entrevista. Es importante hacer menciéon
que debe estar totalmente requisitado con los datos que se solicitan.

ﬂ ¢Se otorgara punto por lengua indigena? En caso que la o el aspirante hable lengua
indigena, ambos/as entrevistadores/as tendran que acordar si la lengua indigena que
habla la persona aspirante es util para el lugar donde desempenara sus actividades y
marcaran con una X el recuadro S/ En caso que la persona aspirante no hable lengua
indigena o ésta no sea util para la zona donde va a prestar sus servicios, marcaran con
una Xel recuadro No.

m Nombre de la persona entrevistadora 1 y 2, Cargo, Firma, Calificacion de ambas figuras.
Cada entrevistador/a llenara el segundo apartado de la caratula de la entrevista, que consiste

en registrar su nombre, cargo, firma y calificacion que se asigné a la o el aspirante (para el

caso de la entrevista para SE anotaran las calificaciones para ambas figuras). Una vez
otorgada y asentada la calificacion, se intercambian las caratulas para que la otra persona
entrevistadora anote los datos requeridos y la calificacion que ésta otorgd y se procede a la 2 3
validacién, que consiste en que las personas entrevistadoras firmen ambas caratulas.

Nota:

La calificacion final de la entrevista sera obtenida mediante el Multisistema
ELEC2022 (Reclutamiento y Seguimiento a SE y CAE); para el caso del SE se
registraran las dos calificaciones y se promediaran para obtener una sola.

2.4. Guia de preguntas
La secuencia en la que se realizaran las preguntas para seleccionar a las 'y los SE y CAE
debe ser siempre la misma y se hara de acuerdo con lo siguiente:
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Para la entrevista de SE Y CAE - —
Para la entrevista Unicamente de

Liderazgo CAE

Manei lucid
anejo y resolucion 1 Habilidad instruccional
de problemas

3 Planeacion 2 Orientacion al servicio

[NE)
71 4 Habilidad 5 3 Trabajo bajo presion
[%2] [%2]
§ instruccional* g 4 Pregunta detonadora o
£ 5 Orientacion al £ situacion de tension*
= servicio* =
g . . g Persuasion y
/| 6 Trabajo bajo S 5 eociacion
presiéon* 9
7  Pregunta 6  Trabajo en campo

detonadora o
situacion de tension*

Ll
<
(&)
(%]
1S
(]
o
(]
]
[<})
(o}
£
o
O

8 Persuasiony
negociacionx
Nota: 9  Trabajo en campox
*Las preguntas que miden “habilidad instruccional”, "orientacién al servicio”, “trabajo

bajo presion” y la "pregunta detonadora o situacion de tensién" en la entrevista para

SE, se preguntaran una sola vez y se debera poner particular atencién en el momento

de su calificacién, ya que no se ponderan igual para la figura de CAE (ver apartado de 2 4
evaluacion).

Para facilitar la comprension y aplicacion del instrumento, a continuacién, se detallan
los elementos que se encuentran en el formato para la aplicacion de la entrevista. El
formato es el mismo para ambas figuras, sin embargo, las modificaciones se enfocan
en el contenido de acuerdo con la figura a la que se dirige (SE o CAE).
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B 02 SE ﬂ Entrevista para Supervisor/a Electoral

Manejo
I .]. Y d Capacidad de identificar, analizar y solucionar situaciones cotidianas inesperadas o de conflicto que se presenten en el desarrollo de sus
resolucion de actividades, siguiendo los lineamientos institucionales y el trabajo colaborativo.
problemas

Tipo de Aspirante
Estudiante A S
¢ Cudl ue I3 situacion?
Sin experiencia E T
n 4Cusl era |a tarea?
Con experiencia liiifiiliiii i A
£ Ti qué hiciste? E
Supervisor/a Electoral Oo00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 R 'g
QU resultado obtwiste? E
; 3 =
Capacitadoria-Asistente UuiuuuuuiuUbuUUL LU U LU L UL U MU UL LU U UG LU U UL UL LU U UG LU LU UL LU UL g
Electoral E
6 | Conductas esperadas | Calificacion L
| | (deDa
0000000000000C00A00C000000C0000000000000000000000000000
PPPPPPPPPPPPPPPPPPPPRPPPPPPPPPRPPRPP.
MMM MMM MMM mmmnmmmnmmmmnmm.
Bbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbb.
Total
02 SE

25

Indica la figura a quien esta dirigida la entrevista.

Muestra el nUmero de pregunta y la figura a la que esta dirigida la competencia.

roff !

Sefiala la competencia a evaluar y su definicion.

n Indica el tipo de aspirante (experiencia como estudiante, sin experiencia, con experiencia,
experiencia como SE o CAE), asi como cinco planteamientos de pregunta que
contextualizan la situacion de cada aspirante, con la finalidad de que la o el entrevistador
elija la opcion que se adecle. En el supuesto que la pregunta no se adecUe a la situacién
de la o el aspirante, el entrevistador/a la puede replantear, sin cambiar la intencién de la
misma.

Sefiala las preguntas complementarias que integran el modelo STAR. Se espera que el
comportamiento o conducta sea una descripcion completa donde incluya:

Situacion (S). Experiencia o circunstancia a la que la persona aspirante se enfrento.
Tarea (T). Objetivo, meta 0 expectativa.

o

Acciones (A). Pasos que se realizaron para completar el trabajo o tarea.

Resultados (R). Consecuencia de las acciones.
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En caso que la o el aspirante no proporcione en su respuesta, alguna de las conductas
esperadas, es necesario que las y los entrevistadores realicen las preguntas STAR
directamente para obtener mas informacion:
a) Para conocer la situacion: ;Cudl fue la situacion?
b) Para conocer la tarea se pregunta: ;Cual era el objetivo?
c) Para saber qué acciones se tomaron se plantea: ;Qué hiciste para lograrlo?
d) Para conocer los resultados habra que preguntar: ;Qué resultados obtuviste?
Muestra las conductas esperadas en la respuesta de la persona aspirante (cada
competencia tiene cuatro conductas esperadas).
Escala 0-5, disponible para marcar en nivel observado de cada conducta esperada (donde
5, es la calificacion méaxima y 0 no se identificod ).
m Espacio para anotar el total (suma) de las calificaciones de las cuatro conductas esperadas.

Indica quién de los dos entrevistadores/as debe plantear la pregunta.

m Apartado de observaciones a la o el aspirante por cada competencia.

Ademas de las competencias, se evaluara con una pregunta detonadora, la cual tiene

el proposito de hacer sentir a las y los aspirantes que son adecuados para ocupar la

vacante. Servird para que ambos/as entrevistadores/as puedan calificar la capacidad 26
de respuesta de la persona ante un ambiente de tension.

Por otro lado, en lugar de la pregunta detonadora, la persona entrevistadora podra
encomendar a la o el aspirante una tarea determinada que tendra que resolver en un
tiempo muy corto (situacion de tension), con el objetivo de observar su trabajo bajo
presion.

Después de este momento, se continuara con las preguntas restantes, con la finalidad
de disminuir la tensién generada y conducir a la o el aspirante al cierre de la entrevista.

Nota:
LA PREGUNTA DETONADORA Y/O LA SITUACION DE TENSION NO SE REALIZA BAJO
EL MODELO STAR.

Se hace en tiempo presente ya que se busca la reaccion en el momento y no de
situaciones pasadas, por lo tanto, no aparecera la columna de las preguntas auxiliares
STAR, no obstante, se calificara de la misma forma que las demas.
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A continuacion, se presenta el formato de la pregunta detonadora o situacion,
solamente se aplica una de las dos:

Entrevista para Supervisor/a Electoral

07 SEICAE
Nota: se aplica la pregunta detonadora o la situacion, nunca ambas
m Pregunta detonadora m Situacion
CoCCeecaeceoaseeoeteeoteoceeetoeceos M rnmmmmn:nmﬁmmn;ﬂm”;nmmn:nmnznmmﬁmnllnmm”r]nmnzﬂmn:nmm”r]nmm
€CCCCCCCCCCCLCCCLCeeCCChCeCCCCieeeCeees

Mmmmmmmmmmmm
o~
Calificacién e ]
Conductas esperadas (de0a5) Evaluacion _g
Intervalo de respuestas Valor Nim. de respuestas E
1]
T Menciond de 1a 4 8 =
Q93999903 Mencon de 6.2 7 1 2
- -
- Menciona de 8a 10 20 I.ﬁ

Total Total

‘Observaciones

07 SE/CAE

En este formato se presentan las dos opciones de pregunta para aplicar a la persona
aspirante, sin embargo, solamente se debera aplicar una: 2 7

E] Pregunta detonadora: La persona entrevistadora formulard la pregunta
detonadora en tiempo presente y sometera a la persona entrevistada a cierta

presién para observar su reaccién tanto en ese momento como después. En

ella se evaluan las conductas esperadas de trabajo bajo presién.

Situacion: se refiere a una tarea especifica contra reloj, en la cual se pone a prueba

el trabajo bajo presion, la capacidad de respuesta, manejo de emociones y

resultado.

Cada situacion plantea un objetivo cuantitativo (mencionar 10 cosas, argumentos,
palabras) en un tiempo determinado (30 segundos - 60 segundos).

N B O

La persona entrevistadora que realice esta prueba debera estar atenta al nUmero
de respuestas que la persona aspirante mencione, asi como al tiempo, por lo que
se tendrd que coordinar con la otra figura entrevistadora, para que le apoye en
ambas tareas. Esta pregunta se evalla en funcidén del niamero de repuestas
mencionadas y la reaccion de la o el entrevistado bajo la situacidon de presion.
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2.5. Forma de calificar cada competencia

Cuando la o el candidato manifieste en su respuesta alguna de las conductas

esperadas, se otorgara la calificacion que se considere la mas adecuada en la escala de
0 ab, siendo 5 lamas altay 0 la mas baja.

El puntaje maximo que se puede obtener por pregunta es de 20, considerando que

son 4 conductas esperadas por competencia y que la maxima calificacion que se puede
asignar a cada una de ellas es 5.

Ejemplo de calificacion de la competencia “Manejo y resolucion de problemas™

02 SE Entrevista para Supervisor/a Electoral
Manejo y . § i o .
lucién de Capqudad dg identificar, anallza; v solucionar situaciones cotidianas inesperadas ¢ de conflicto que se presenten en el desarrollo de sus
resolucion siguiendo los. y el frabajo
problemas
Tipo de Aspirante Pregunta
Estudiante S
«Cutl e la stuacion?
Sin = T
£Cul e area?
Con experiencia 00 o i i A
T que hicste? =
[+]
Supervisorfa Electoral 0 R T
o
Se podréan colocar CapacadortsAnsorts \ 8 2 8
. =
observaciones en todas las —— Conducias samoradas - Calfoain
preguntas. 5
3
Durante la respuesta el aspirante 5
°® 5
Total 18

02 SE

Se califica anotando el nimero que mas se adecue a lo observado de 0 a 5,
considerando la “Escala de calificacion para las conductas esperadas’; se realiza la
suma de los puntajes obtenidos y se anota en el rubro “Total”.
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2.6. Pregunta detonadora o situacion de tensién
La pregunta detonadora se evaluara con la escala de las conductas esperadas, mientras

que para las entrevistas en las que se decida aplicar la situacion de tension se deberan
seguir los pasos que muestra la siguiente figura:

Primero:

Con apoyo de la otra persona entrevistadora se tomara nota del nimero de respuestas que da la o el
aspirante en el tiempo estipulado para ello y se anotara el resultado en este espacio.
En este ejemplo se pide que mencionen 10 cosas, y la persona aspirante menciono 3. ®

Nota: se aplica la pregunta detonadora o la situacion, nunca ambas
Situacion

Segundo: ; Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmn
En funcién del nimero de respuestas se Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmn
o . Mmmmmmmmmmmm
ubicard en la columna “Intervalo de
respuestas” @
En este ejemplo: la persona aspirante Evaluacion
menciond 3, su respuesta se encuentra en el
) Intervalo de respuestas Valor  Nim. de respuestas
intervalo de 1 a 4, por lo cual, obtuvo 8 —— i i 2 9
.  Menciond de 1a 4
_.: enciond de5a7 ! 3 [
 Manciond da 8 a 10 2
| Total :
9
Dbservaciones
Tercero:

Aqui se registrara el nimero de
puntos obtenidos.

Cuarto:
Aqui se anotaran las observaciones necesarias
respecto a la respuesta de la o el aspirante.
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2.7. Formato de Aspectos a observar
El formato muestra los rubros a evaluar en la comunicacion verbal y no verbal que las
y los aspirantes muestran durante la entrevista.

En la siguiente imagen se describe como se realizaréa el llenado y calificacion de este
formato:

Paso 3: De acuerdo
con los puntos
obtenidos buscar el
puntaje en la “Tabla
de conversion al 40%”.

Paso 1: Se anotara 1
si la o el aspirante
muestra la conducta Aspectos a observar Entrevista para Supervisor/a Electoral

esperadav de |O Instrucciones: Califica los aspectos a observar en la comunicacidn verbal y no verbal de la o el asprante y escribe el numero 1 en recuadro correspondiente cuando las/os
aspirantes manifiesten la conducta esperada, de lo conirano cancela con una diagonal /.

contrario se anotara @
. Al final suma losgpuntos obtenidos y escribe el resultado en el recuadro TOTAL DE PUNTOS.
una diagonal (/).
Conducta observada

R
1. Sahudo - — 1 Tabla de conversion al 40%
2. Mirada durante la entrevista ¥ - E 1 Puntos obtenidos Ponderacion
3 Bpestndelrosioduaniele | 1 1 0400
4, Ritmo del discurso 1 ; .
3 1200
5. Violumen y entonacion del discurso | I — - 1 4 1600
6 jo de los silencios en el
Rt " ! 1 5 200 3 O
7. Incimacion del cuerpo - —— 1 8 2400
8. Posicidn de brazos y manos - ; 1 7 2800
v : T Paso 4: Se anotaré el
8 Pusidn de s pemes R —— / :
o 2600 valor obtenido en la
10, Respet el epacio vl , - 1 0 o “Tabla de conversion al
Paso 2: Se sumaran todos los puntos y se e o | omerae | S0 EN E CEpEEio el
anotaran en el apartado “Total de puntos” r— ' A ? Califeaeon
ponderada”.

1
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< INE

Instituto Nacional Electoral

2.8.
final

Calificacion de la entrevista y obtencién de la calificacién

El formato de calificacion de la entrevista se divide en tres apartados principales:

Primer apartado: Aqui se anotaréa el puntaje obtenido en cada una de las competencias

Calificacion de la entrevista para Supervisor/a Electoral I

Competencias para SE 1 Competencias para CAE

- TABLADE - - TABLA DE
COMPETENCIA PUNTOS  CALIFICACION COMPETENCIA PUNTOS  CALIFICACION Seg undo
Puntos :  Valor N Puntos : Valor apartado:
01 Liderazgo 1 0,043 ggrgg;"m“" d 1 0.05 P
b 0085 b 0.1
02 Manejo y solucion de 3 g ]ﬁ 06 Trabaio baio presién 2 %125 En este apartado
FEEED 5 0.214 CEWIEI R EEE 5 0.25 se realizaré la
03P . 6 0.257 07 Pregunta detonadora 6 0.3 .,
aneacion 7 03 1 situacion 7 035 conversion a
[ 0,343 08 Persuasic ] 04 .
04 Habilidad instruccional § 038 negla:iaciﬁn Yy g 045 calificaciones
g 0429 i 05 z
ponderadas. Méas
i 0471 08 Hablidad ii 055
05 Crientacion al servicio 12 0514 . 5 12 0.6
5y | instruccional 5 oy adelante se
14 06 14 0.7 5
06 Trabajo bajo presion 15 0,643 10 Trabajo en campo 15 0.75 detallara este
16 0.685 16 08 punto.
i Pregunta detonadora / 17 0.728 SUMA iT 0.65
situacion 18 0.771 18 08
g 0,814 g 0,65
SL 207770857 20 1 '
[

Calificacion final SE Callificacion final CAE 3 1

Competencias Competencias

Aspectos a observar

Aspectos a observar

Calificacion final SE
(Sume las dos calificaciones)

Calificacion final CAE
(Sume las dos calificaciones)

Tercer apartado: Aqui se anotara el resultado final por figura, es decir, la suma de la calificacion
obtenida en las competencias y los aspectos a observar.

[ —

2.8.1 Calificacidén de la entrevista para SE
Una vez que la o el aspirante se retire, se procede a llenar la hoja de “Calificacion de la
entrevista para Supervisor/a Electoral”, a continuacion, se detalla paso a paso el llenado
de la hoja.
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Primer paso:

Consiste en llenar el apartado “Puntaje obtenido en las preguntas”

02 SE

Manejo y
resolucion de
problemas

Tipo de Aspirante Pregunta

Entrevista para Supervisor/a Electoral

Capacidad de idenfificar, analizar y solucionar situaciones cotidianas inesperadas o de conflicto que se presenten en el desarrollo de sus
actividades, siguiendo los lineamientos institucicnales y el trabajo colaborative.

Estudiante S
;. Cudl fue Ia situacion?
sin E T
< Cull era la tarea?
Con experiencia liiiiiiiiiiii A
: e B En la “Hoja de calificacién de la entrevista
Superviser/a Electoral (0o000000000000000E00000000000000C0000000000000000000000000000000000000000000000000 R 'g
T i ‘g para Supervisor/a Electoral” en el apartado
Capacitador/a-Asistente . —— @ . .
Electoral : £ “Puntaje obtenido en las preguntas” se
Obscrvacioncs Conductas esperades e debera anotar el total obtenido de cada una de
las competencias.
Uuuuuut u 3
Durante la respuesta el aspirante 5
VY Y Yy YV YY YV YV YV YYYY VY YV YYYYYYYY Y.
5
Total 18

02 SE

32

Competencias para CAE

COMPETENCIA PUNTC ~ CALIFICACION COMPETENCIA PUNTOS  CALIFICACION
. Puntos : Valor
01 Liderazgo 1 0,043 gggg;“m‘”“ a 1 005
2 0.086 2 01
02 Manejo y solucién de . i g]ﬁ 06 Trabajo bajo presion g %125
. . - > :
problemas E 514 0 de tension ¥ B5E
- 6 0.257 07 Pregunta defonadora 6 03
03 Planeacion ] o5 I stuagion 5 e
[ 0345 Persuzsiony ] 04
04 Habilidad instruccional 9 0.388 ERE 9 045
10 n4pe” | MeGOCECON 10 05
11 0471 - 1 055
05 Orientacion al senicio 127 sy | 09 Habiidad 706
i 0557 i 055
14 08 14 0r
06 Trabajo bajo presion 15 0.643 10 Trabajo en campo 19, 075
16 0.686 18 08
07 Pregunta defonadora / 17 0.728 SUMA 17 085
situacion 18 0771 18 09
g 084" g 055
Sl 207 0857 2 [
Calificacion final SE Calificacion final CAE
Competencias Competencias
Aspectos a observar Aspectos a observar
Calificacién final SE Calificacién final CAE
(Sume las dos calificaciones) (Sume las dos calificaciones)
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Segundo paso:

Una vez que se concluye con el llenado del apartado “Puntaje obtenido en las
preguntas”os puntos se convertiran en calificaciones.

A continuacion, se detalla el procedimiento para calificar la entrevista para SE:

Calificacion de la entrevista para Supervisor/a Electoral

Competencias para SE Competencias para CA
- TABLADE - - | TABLADE
Puntos * Valor . Puntos . Valor
01 Liderazgo m 1 0045 | | 4 Habilided 1 0
2 0.086
4 o
02 Manejoysocionde | 18 1 0.771 Sl | 05 Orentaciond
problemas | E 0274 senvicio
03 Planeacion ?, %227 06 Trabajo bajo presidn
8 0.343
04 Habilidad instruccional g 0.386 ?Zdup':g::‘a
10 0429
n 0471 08P .
05 Orientacion al servicio 12 0514 e ;’.:;iﬂm ¥
ER ) 9
14 06
06 Trabajo bajo presion 15 0.643 09 Trabajo en campo
16 0.686
07 Pregunta detonadora / 12
situacion > 771 | SUMA
SUMA ik
857
Calificacion final SE Calificacion final CAE
Competencias Competencias
Aspectos a observar Aspectos a observar
Calificacién final SE Calificacién final CAE
(Sume las dos calificaciones) (Sume las dos calificaciones)

A) El puntaje obtenido en las preguntas se convertira en la calificacion. Para ello se buscara el valor obtenido en
la columna “Puntos” de la “Tabla de conversién” segln la tabla que se esté evaluando, ya sea SE o0 CAE.

En este ejemplo se busca la competencia de “Manejo y solucion de problemas” y los 18 puntos obtenidos en la
“Tabla de conversion”; se toma la columna “valor”, que en este caso es 0.771

B) Los resultados se anotaran el resultado en la columna “ Calificacion’ en la competencia que corresponda.

Siguiendo el ejemplo, para la competencia “Liderazgo’, que corresponde a la evaluacion de SE, se obtuvo 0.771;

valor que se anota en la tabla “Competencias para SE”

Una vez obtenidas todas las calificaciones se suman y se anota en el recuadro “Calificacién”

C) En la entrevista para SE se repetira el procedimiento anterior para obtener la calificacion de CAE, ya que se
aplican las competencias para ambas figuras. Las competencias de “Habilidad instruccional “, “Orientacion
al servicio” y “Trabajo bajo presion” asi como la “Pregunta detonadora” o situacion, se evaluan para ambas
figuras, pero tienen valores diferentes en la "Tabla de conversion al 60%", por lo que es necesario repetir el
procedimiento.
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Tercer paso:
Una vez que se cuenta con las calificaciones de las competencias se anotaran en la
tabla “Calificacion final SE” y “Calificacion final CAE” segun corresponda.

Observe la imagen:

Calificacion de la entrevista para Supervisor/a Electoral

Competencias para SE Competencias para CAE
o : TABLA DE » ..-- o - TABLA DE
COMPETENCIA PUNTOS  CALIFICACION TR COMPETENGCIA PUNTOS CALIFICACION
Puntos : Valor . Puntos : Valor
- g (04 Habilidad g
01 Liderazgo 14 0.6000 (17w R o 20 1 (I
02 Manejo y solucion de 18 0.771 3 g:}ﬁ 05 Qn’_entaciﬁn al 20 1 3 %125
problemas ) 5o Senvido 5005
03 Planeacion 20 0.857 ? %22? 06 Trabajo bjo presion 20 1 ? [;)335
8 0.343 8 04
04 Habilidad instruccional = 20 0.857 g 0.386 ?;mp':cg“;‘;“a defonadora 91y 1 g 0.45
10 0.429 10 05
11 0471 08 Persuasion y 11 0.55
05 Orientacion al servicio 20 0.857 12 0514 A 20 1 12 06
I T A R 1 065
14 06 14 07
08 Trabajo bajo presion 20 0.857 15 0,643 09 Trabajo en campo 20 1 15 0.75
16 0.685 16 08
(07 Pregunta detonadora / 17 0728 17 0.85
situacion 8 0.343 180T suma. 120 6'_000 18 09
19 0814 19 0.95
suma: 120 = 9.142 2070857 2 1
Calificacion fiial SE
p—
Competencias — 5.142 Competencias 6.000
Aspectos a observar Aspectos a observar
Calificacion final SE Calificacion final CAE
(Sume las dos calificaciones) (Sume las dos calificaciones)

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia

34




*INE Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica
Instituto Nacional Electoral Direccion de Capacitacion Electoral

Cuarto paso:

Una vez obtenidas las calificaciones de las competencias se copiara la calificacion que
previamente se obtuvo del formato de los “Aspectos a observar”en la hoja “Calificacion
de la entrevista para Supervisor/a Electoral”

Observe el procedimiento:

Aspectos a observar Entrevista para Supervisor/a Electoral

Instrucciones: Califica los aspectos a observar en la comunicacidn verbal y no verbal de la o el asp ¥ ibe el nG 1en ds P do las/os
aspirantes manifiesten la conducta esperada, de lo confrano cancela con una diagonal /.
Al final suma los puntos idos y escribe el en el recuadro TOTAL DE PUNTOS
1. Saludo WD & S —. 1 Tabla de conversion al 40%
2. Mirada durante Ia entrevista - - 1| |Puntos obtenidos Ponderacion
3. Expresion del rostro durante la e 1 1 [ 0400
4. Ritmo del discurso 1 2 o
— 3 1.200
5. Volumen y entonacion del discurso | I —— - 1 4 1600
6. Manejo de los silencios en el ] : :
(oD - El total obtenido en el formato de
7. Incinacion del cuerpo — o r— - g .,
“Aspectos a observar” se copiara
8 Posicion de brazos y manos - . e e
: s : , en la hoja de “Calificacién de la
Rt sctn e ke pemes D entrevista para Supervisor/a
”
10 Reapeld ol espacio il . = Electoral”. 3 5
m;e | : Callﬁe.dén: sew.

Callificacion final SE Calificacion final CAE

Competencias 5142 Competencias 6.000
Aspectos a observar 3.600 =3 Aspectos acbservar 3.600 *
Calificacion final SE Calificacién final CAE
{(Sume las dos calificaciones) 8.742 {(Sume las dos calificaciones) 9.600

En el caso de la entrevista para SE, se copiara la misma calificacion del formato “Aspectos a
observar” en “Calificacion final SE” y “Calificacion final CAE”
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Quinto paso:

Una vez que se tienen las calificaciones de las competencias y los aspectos a observar,
se suman para obtener el resultado final para cada tipo de entrevista y se anota en el
Apartado Il de la caratula.

Observe:
H CARATULA DE LA ENTREVISTA
Supervisor/a Electoral PROGESO ELEGTORAL LOGAL 2121.202
Para el lenado usar pluma de tinta negra o azul y escribir con letra de molde y legible, la
informacién pre-llenada debera confirmarse con la o el aspirante. Fecha de aplicacién *Folio de 1a o el aspirante
Informacion General de la o el Aspirante
H ]
*Primer apellido *Segundo apellido *Nombre (s) *Edad *Bexo
*Direccion *Teléfono Tiempo de residencia en el distrite *Numero de seccidn electoral
(dato de su credencial para votar)
iltimo grado de estudios concluido (Primaria, secundaria, Anotar carrera, afios curzados, Ultima ocupacién o emples ¢ Habla alguna lengua indigena?, anote
bachillerato o carrera técnica, licenciatura, pozgrado) zemestre, bimestre cual

1. ;Tiene disponibilidad para trabajar de lunes & domingo, dias festvos y en 2 Cual es el motivo por el que quiere participar como SE o CAE?

orarios fusra de Io habitual? & LT
2 ;Esta dispusstola & realizar actvidades de campe? (visitar ciudadanos/as s No
casa por casa, frasladarse grandes distancias, entre otras cosas).
3 ¢ Ha participado en algin proceso electoral? S No
4. ;Qué cargo desempefid especificaments y en ddnde? Observaciones
5. ;jHa participado con parfidos u organizaciones politicas? Si No

51 ;Qué cargo desempefic especificamente?

Informacién que se llenara una vez que la o el aspirante se haya retirado

i5e otorgara punto por lengua indigena? §i No

Nombre de la o el entrevistador 1 Cargo Calificacion SE  Calificacion CAE Fifma
Nombre de la o el entrevistador 2 Cargo Calificacion 8E  Calificacion CAE Figma

*Informacidif obtenida del Multisistema ELEC2022

Calificacion final SE Calificacion final CAE

Competencias 5142 Competencias 6.000

Aspectos a observar 3.600 Aspectos a observar 3.600
Calificacion final SE v Calificacion final CAE

(Sume las dos calificaciones) 8.742 (Sume las dos calificacicnes) 9.600
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2.9. Descripcion de la Entrevista digital

La entrevista digital surge como una herramienta alternativa para las y los aplicadores

de la entrevista a distancia, de este modo se reduce el uso del papel y se agiliza la

obtencion de la calificacion a esta etapa.

La estructura, técnica y metodologia es la misma que se maneja en el cuadernillo fisico,

sin embargo, la variante es que se trabaja en un archivo de Excel.

Antes de conocer el funcionamiento de esta herramienta, es necesario tener en cuenta

las siguientes consideraciones:

Consideraciones previas

1.

La Entrevista digital es un medio alternativo al cuadernillo impreso, por lo que
Su uso se debera considerar para realizar los preparativos.

Acondicionar el espacio fisico con dispositivos electronicos (Laptop, Tablet o
Celular), considerando los insumos con los que se cuente.

El uso de este instrumento es individual, es decir, no se puede realizar la captura
en un solo dispositivo, en caso que ambos/as entrevistadores/as decidan usar
la herramienta electronica se debe preparar un dispositivo por cada
entrevistador/a.

Antes de comenzar deberan contar con la CARATULA IMPRESA del Multisistema
ELEC2022, en la cual se encuentran los datos de la persona aspirante y se llenara
el rubro correspondiente a la calificacion y las firmas de cada persona
entrevistadora, estas deben quedar establecidas con letra autégrafa.

Se debera contar con una carpeta en el dispositivo para almacenar los archivos
correspondientes a cada aspirante, conformando el expediente de este.

Cada archivo se guardara en formato PDF, con la finalidad de dar certeza a la
evaluacion y evitar futuras manipulaciones.

a. Guardar un archivo por persona aspirante y entrevistadora, utilizando la
abreviatura de la entidad, las siglas “JD”, distritacion, folio y rol de la
persona entrevistadora. Ejemplo: AGS_JD02_0001_E1.

Cada pregunta contara con un apartado para observaciones o anotaciones
relevantes a la respuesta de la persona aspirante.

Al abrir el archivo se debe habilitar la vista protegida y la advertencia de
seguridad.

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia
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A continuacioén, se muestra la estructura y las instrucciones de uso de la misma.
2.9.1 Estructura de la entrevista digital

2.9.1.1. Seguridad del archivo

Al abrir el documento solicitara la contrasefia de acceso, con la finalidad de mantener
protegida la informaciéon y guardar la confidencialidad del mismo, esta contrasefia se
haré llegar a la o el Vocal Ejecutivo.

Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda

Ex’ Cortar AN E== ®-  Baustarteto r o
pecer gzj:jjf;mm NKS. E. 2.A. ZZZ ZE Bemerew - |- %o g9 S€ debera ingresar la contrasefia remitida
Portapapeles [ Fuente [ Alineacién ) ero

por la Direccion de Capacitacion Electoral

Contrasefia T x

El archivo “01_ENTREVISTA_SE_PE...” esta prategido.
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Al abrir el archivo aparecera una advertencia de Excel, la cual se debe habilitar (las
veces que el programa lo solicite) para garantizar el adecuado funcionamiento del
instrumento, como se muestra a continuacion:

Iniio  Inserar  Disposiién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  ASAP Urilties

e B ajusurton Genenal - i-=] @ Normal 11 Normal {

Lo au < 8  Fomato  Darformato [Bueno incorrecto |, In
$ % M 30 congicianal » como tabla~

rJ[‘I X Cortar AbadiBaralight ~|4 AT AT =
[@copiar = B
o MK S~ |H-~ b A

Pegar.

P

A B
S INE
5 Instituto Nacional Electoral
:

Entrevista para Supe

8

C ] E F G

ion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Direccién de Capacitacion Electoral
Proceso Electoral Local 2021-2022

Es necesario habilitar la vista protegida, de lo contrario
no permitira realizar el llenado del archivo

1o|Recomendaciones Generales Nombre de la o el aspirante
.

. Descargar e imprimir la caratula de la entrevista del Multisistema ELEC 2022

Guardar un archivo por aspirante utilizando viafUra de la €ntidad. las siglas JD4 distrito, folio del aspirante. cargo para el
4+ |que califico y rol del entrevistador (E1 o E2 Jiﬁ E1
. Revisar el Lineamiento para la aplicacion de™a entr I n de los SE'y CAE

En cada pregunta encontrara un apartado para observaciones o anotaciones relevantes del aspirante

16

o COMENZAR
25

— T
PORTADA | L0 | MRP | pan | s | oriser [ ros | ernes | TRacam | aseoes [EMNGHGONN B O
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2.9.1.2. Portada

La primera pantalla a la que se accede en el archivo es la portada, la cual contiene los
siguientes puntos:

1. Tipoy afho de Proceso Electoral a celebrarse.
2. El nombre de la figura hacia la que esta dirigida la entrevista.
3. Apartado para colocar el nombre de la o el aspirante.
4. Listado de recomendaciones generales previas a la aplicacion.
5. Botdn con palabra “Comenzar” para iniciar con la entrevista.
* I N E Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civical
Direccién de Capacitacion Electoral
Instituto Nacional Electoral Proceso Electoral Local 2021-2022

Entrevista para Supervisor/a Electoral

‘ . Recomendaciones Generales \ Nombre de la o el asplrante:|

Descargar e imprimir la caratula de la entrevista del Multisistema ELEC 2022

Guardar un archivo por aspirante utilizando P, viaflra de la &ntidad. las slglas Jj distrito. folio del aspirante, cargo para el
a ent S|

que calificé y rol del entrevistador (E1 o E2 ﬁ Jin
n de los

En cada pregunta encontrard un apartado para observaciones o anotaciones relevantes del aspirante

Revisar el Lineamiento para la aplicaciéon de y CAE
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COMENZAR

up | MRp | pan | Hagins | oriser ([EEI| eos | pernec | TRacam | aseoss |[CANFCAGONN @

Después escribir el nombre de la o el aspirante y leer las recomendaciones generales, se debe
dar click en el boton “COMENZAR”

En la parte inferior se pueden observar todas las preguntas que se aplicaran, en morado esté
marcado el inicio, el medio (donde se cambia el rol de la persona entrevistadora) y la pantalla
final, en donde se muestran las calificaciones obtenidas.
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2.9.1.3. Estructura de la entrevista y llenado
Como se menciond al inicio, la entrevista para SE consta de nueve preguntas, de las
cuales también se evalUan las competencias para CAE.

Mientras que para el caso de CAE, se conforma por seis preguntas, las cuales evaltan
las competencias correspondientes a la figura.

SE Entrevista para Supervisor/a Electoral

Capacidad de coordinar y guiar a un equipo de frabajo para que se comprometa y sea responsable del cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Liderazgo

ipo de Aspirante

SEEREEERRERR R RN R AR R R R R R RN R R R R R R R R PR R R RNt bRt R Rt bbb
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Observaciones

Conductas esperadas

Valor a capturar
Debe de ser
numerice en un

...................................................................................................................................... rangode0a3

Siquiente nregunta| na
\JBGRTABAY L0 | mMRP | pian | Hagns | oriser [[[EBR| Pos | peRNeG | TRacam | aspoes |[EANFCEGONN $ @

Se insertara el nimero, tomando en cuenta la “Escala de calificacion para las

conductas esperadas’, por lo que solo se podran ingresar valores de 0 a 5.

e Este campo es libre para escribir anotaciones que se consideren
necesarias.
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01 SE Entrevista para Supervisor/a Electoral

Capacidad de coordinar y guiar a un equipo de trabajo para que se comprometa y sea responsable del cumplimiento de los

L|derazgo objetivos institucionales.

Tipo de Aspirante

sinexm'ﬁa XXX XXX XX I

Con experiencia

Experiencia como SE

Experiencia como CAE

Entrevistador 1

Calificacion

Observac
ryaciones i Conductas esperadas (de0a5)

41

|JESR#EBAY Lo | mRe | PN | Hag NS | oriser (B Pos | PERNEG | TRACAM | AsPOBS |

Automaticamente se realizara la suma de todos los campos y el resultado
se reflejara en la celda total.

Una vez que se tiene la suma correcta y en su caso, se anotaron las
observaciones, se da click en el botén de Siguiente pregunta.
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2.9.2 Pregunta detonadora o situacion
En esta pestafia solo se aplicara la pregunta detonadora o situacion, por lo que soélo se
deberé llenar un apartado como se muestra a continuacion:

Entrevista para Supervisor/a Electoral

07 SE/ICAE
Nota: se aplica la pregunta detonadora o la situacion, nunca ambas
Pregunta detonadora Situacion
Se registra el nUmero de respuestas
Se califica con la escala de 0 al 5 mencionadas por la o el aspirante
Conductas esperadas i Evaluacion ﬁ
(o]
d respt4.u Valor NUm. de respuestas g
1 i O
xxmxxx{(xxmnmnm . Mencionode 1a4 8 'E
JOKOOCOCONCOOONCOONNCONKK - Menciono de 5a 7 14 P =
< (<
HOOOOOCONGOOOOCONNN0NNNX Menciond de & a 10 20 e
e —
Total — 0 Total 0 ;

Observaciones 4 2

Se anotaran todas las observaciones que se consideren pertinentes en este apartado

07 SEICAE Siguiente pregunta
JPSRESAl o | MR | pan | Heins | oriser [[EIJ] PDs | perRNEG | TRacam | aseoss |[JCHIFKACONN B ©

Al insertar el nimero de respuestas mencionadas por
la 0 el aspirante, la ponderacion total se calculara
automaticamente.

El color en esta pestafia indica que es la mitad de la entrevista, por lo que los roles de
los entrevistadores/as se tienen que invertir.
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2.9.3 Errores de llenado
Durante el llenado de los formatos se pueden presentar errores al momento de
ingresar los valores, por lo que el instrumento mostrara cuadros de dialogo, marcando

las advertencias de imprecision como se muestra a continuacion:

2.9.3.1. En el llenado de la calificacién por cada competencia

01 SE Entrevista para Supervisor/a Electoral

Lid Capacidad de coordinar y guiar a un equipo de trabajo para que se comprometa y sea responsable del cumplimiento de los

lderazgo obijetivos institucionales.
Tipo de Aspirante
Estudiante S
iCual fue |a siuacion?
Sinexpuienﬁa XXX X X XXX XX X X X 0Oy T
:MaAl aea ba tasea?

Con experiencia mommJ Error de captura b4 me

Valornovalide  prmarmeeeteesseeseeeees

e """"""""""""""" Cuando se inserten valores
I superiores a b5, saldra la
L leyenda de advertencia y no
permitira registrar el nimero. 4‘3

1 | Cancelar | | Ayuda

Experiencia como SE xmm:‘

Experiencia como CAE

Observaciones Conductas esperadas

(de0a5)

Valor a capturar
Debe de ser

numerico en un
rangodela3

Siquiente unta

|_ LID | MRP | PLAN | HABINS | ORILSER |-| PDS | PERNEG | TRACAM | ASP.OBS |_| @
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2.9.4. En la aplicacion de la pregunta detonadora o situacién

Entrevista para Supervisor/a Electoral
07 SE/CAE
Nota: se aplica la pregunta detonadora o la situacion, nunca ambas
Pregunta detonadora Situacion
Error de captura X
@ ya se ha capturado la calificacidn a la pregunta detonadora. O el valor de captura es incorrecto
E Reintentar i | Cancelar | ‘ Ayuda

Conductas esperadas C:;‘n::::;n ; Evaluacion ‘:c_:
XXXOOCCOOOOOONCOOOOOOONNE Valor Num. de respuestas g
s

OO 5 Menciono de 1 a4 8 -%
JOOOOXOOOOONK 5 Mencionbde 5 a7 14 5 < ‘
[=

XXX RXK 5 Menciono de 8 a 10 20 L

p Total 20 Total (Dabever america de0
ald
Observaciones
07 SE/CAE Siguiente pregunta
|_| UD | MRP | PLAN | HABINS | ORISER |- PERNEG | TRACAM | ASP_OBS \_| ®
Debido a que, en esta parte de la entrevista sélo se permite aplicar la pregunta

detonadora o la situacién, al ingresar valores en ambos casos marcara error, Ccomo se
muestra en el ejemplo.
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2.9.4 Aspectos a Observar
En la penultima pestafia se localiza el apartado de aspectos a observar, los cuales se
podran llenar solo con los niumeros 0 o 1, mismos que automaticamente arrojaran el
resultado y la ponderacion correspondiente a este rubro, como se muestra a

continuacion.

Aspectos a Observar Entrevista para Supervisor/a Electoral
Instrucciones: Califica los aspectos a observar en la comunicacion verbal y no verbal de la o el aspirante y escribe el nimero 1 en el recuadro
correspondiente cuando las/los aspirantes manifiesten la conducta esperada, de lo confrario cancela con un cero "0
Aspecto Conducta observada Puntos
1. Saludo (- — . - — 1 1
2. Mirada durante la enfrevista e ———— 4 — 1
3. Expresion del rostro durante la enfrevista é:'--- - e — 1
4 Ritmo del discurso | — -— . - 1
5. Volumen y entonacion del discurso | - o B P — 1 P
6. Manejo de los silencios en el discurso | — —— e 1
7. Inclinacion del cuerpo S S e - s 0
g Pmmn dem nrazos ymanos I |-...._.- — e 1 .
9. Posicion de las piernas | @ — - —— ——— .
10. Respeto el espacio vital ——— e — - ——— e —— 1 - 45
Tota de puntos 9.000 m?ﬁ: 3.600 Calificacion Final

Se anotaran todas las observaciones que se consideren pertinentes
en este apartado

| i %

_ up | MAP | PLAN | HABINS | ORILSER - PD.S | PERNEG | TRACAM | ASP OBS

Cuando se observe la conducta se colocarad 1, de lo
contrario 0.

v v

Automaticamente el formato sumara el resultado y calculara la ponderacion total a
este rubro.
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2.9.5 Calificacion final
En esta pestafia se reflejara el calculo de la calificacion final por aspirante y por figura.
Por lo que se mostrardn los puntos, la calificaciobn por cada competencia y la
ponderacion final de los aspectos a observar.

LANGULIUT C)GUUIYe UGS Ld UL WU DTG ol CULLESLTUE VIl
* IN E Direccion de Capacitacion Electoral
Instituts Nacianal Electoral

La informacién por cada competencia se reflejara en la celda correspondiente y
automaticamente se calculara la calificacién total por figura, de acuerdo a lo

evaluado.
cacion

04 Habilidad
instruccional

ofLiderazgo 20 03857

05 Orientacion al

Manejo y resolucion de 4 0T

pipblemas servicio
DlPlaneacién . . . , o 0.200
Mismas calificaciones que se veran reflejadas en los
llI o . recuadros correspondientes a las competencias por figura.
Habilidad instruccion; 1.000
DIDlientacibn al servicio 4 0.171 08 Persuasion y 4 0.200
negociacion
D|Tlabajo bajo presion 4 0.171 09 Trabajo en campo

46

OYPregunta detonadora o
sifuacion

20 0.857

Calificacion final para CAE

Competencias Competencias

Aspectos a observar 3600

e [

Aspectos a observar

Calificacion final para CAE]

Al igual que en las competencias, la ponderacion correspondiente a los “Aspectos a observar”
se registrara en la celda correspondiente, con el objetivo de automatizar el calculo.

ALFICACION

Cuando la calificacién final por figura es Cuando la calificacién final por figura es
aprobatoria, el recuadro se marcara en reprobatoria, el recuadro se marcara en
color verde. color rojo.

— I

Guia para la aplicacidon del Examen en linea y Entrevista a distancia




*INE Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Instituto Nacional Electoral Direccion de Capacitacion Electoral

2.9.6 Guardar archivo
Una vez que ya se obtuvo la calificacion final de cada aspirante, se procedera a guardar

el archivo, pues seré la evidencia en caso que se solicite una revision.

Las calificaciones se rotularan en la Caratula previamente descargada del Multisistema
ELEC, de la misma manera se firmara el archivo por cada persona entrevistadora para
su captura.

Para guardar el libro, se debe dar Click en el botén “SELECCIONAR PESTANAS” y seguir

la nomenclatura inicialmente sefialada.

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
IN E Direccion de Capacitacion Elecforal

Instituto Nacional Electoral

Calificacion de la Entrevista para Supervisor/a Electoral

Competencias para SE Competencias para CAE
Competencia Puntos Calificacién Competencia Puntos Calificacion
01 Liderazgo 2 0.857 04 Habilidad 4 0.200
instruccional
02 Manejo y resolucion de 4 0471 obo.m.emac:lon al : 0200
problemas servicio
03 Planeacion 4 0.171 06 Trabajo bajo presion 4 0.200
04 Habilidad instruccional 4 0171 07 Pregunta detonadora 2 1000
o situacion
05 Orientacién al servicio 4 0171 8 pe'%"afm" ¥ 4 0.200
negociacion
06 Trabajo bajo presién 4 0171 09 Trabajo en campo 4 0.200
07 Pregunta detonadora o 2 0857 Total " 2000
situacion
Total 60 257
Calificacion final para SE Calificacion final para CAE
Competencias 2571 Competencias
Aspectos a observar 3.600 Aspectos a observar

Calificacion final para SE || Calificacion final para CAE]
SELECIONAR

EGRTABA| Lo | MRP | pan | HaziNs | oriser |[EIBIBN| Pos | PERNEG | TRACAM PALIFICACION

iRecuerde guardar el archivo!

2.9.7 Después de la Entrevista
Al finalizar las entrevistas, las y los entrevistadores deberan asignar la calificacion a la
o el aspirante, ademas de guardar el archivo en PDF para su envio a la JDE y posterior
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captura al sistema correspondiente, con la nomenclatura establecida, agregando la
fecha y hora de aplicacion, como se muestra en el ejemplo.

AGS_JDEO2_0O001_SE_E1_161221_1220

Con la finalidad de otorgar certeza y llevar un control de la aplicacion y calificacion de
las entrevistas, al finalizar el dia, la o el VED, debera elaborar un formato en el cual
establecera la fecha, hora, folios y cantidad total de entrevistas aplicadas en linea,
mismo que servird como evidencia.

El formato debera realizarse bajo el siguiente ejemplo.

_“ INE Validacion de Entrevistas aplicadas en modalidad en linea

Instituto Nacional Electoral

Entidad |_ Distrito |

Nombre de la o el VED
No. de entrevistas aplicadas

Cargo de

: I Folio de entrevista Cargo de
No. Horario de aplicacion entrevistador 2

AGS JD02 0001 SE E1 111221 0930) entrevistador 1

pw N

En mi facultad de Vocal Ejecutivo/a Distrital valido las calificaciones asentadas por las y los entrevistadores participantes
en la aplicacion de las entrevistas con los folios antes registrados.

Nombre y firma de la o el VED

2.10. Recomendaciones para evitar discriminacién durante la
aplicacion de las entrevistas

Con el objetivo de garantizar los principios de igualdad, inclusién y no discriminacion
consagrados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para las
personas de la comunidad LGBTTTIQ+ durante la etapa de seleccion de SE y CAE,
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especificamente durante la aplicacion de la entrevista, el siguiente apartado presenta
una serie de recomendaciones para que las y los entrevistadores conduzcan esta
actividad con base en la evaluacién de competencias.

e Llamar a las personas que sean entrevistadas por el género y nombre con el
cual se identifican, sin importar que estos no correspondan a los asentados en
la Credencial para Votar o identificacion oficial con fotografia que presenten, en
su caso, con la informacion registrada en la Solicitud

e Sequir el procedimiento estandarizado para el desarrollo de la entrevista que se
presenta en el presente documento.

e FEvitar realizar preguntas a las personas entrevistadas relacionadas con la
orientacion sexual o identidad de género, considerando que dichas preguntas
no tienen relevancia para el cargo por el que se participa.

e |dentificar si como entrevistador/a se estd dudando o evaluando a la persona
entrevistada con mayor severidad por su identidad de género u orientacion.

e En caso de identificar, actitudes o comportamientos discriminatorios por parte
de la pareja entrevistadora, intervenir inmediatamente, orientandola para que 49
se conduzca con base en principios de igualdad, inclusion y no discriminacion,
ademéas de ofrecer una disculpa a la persona agraviada y, en su caso, reponer
el tiempo asignado para la entrevista. De ser necesario, dar por concluida la
entrevista y programar una nueva fecha de aplicacion. Asimismo, si la persona
entrevistada manifiesta sentir actitudes o comportamientos discriminatorios por
parte de quien aplica la entrevista, la o el entrevistador le hara de su
conocimiento que la entrevista se aplica con base en las “Recomendaciones
para evitar discriminacion durante la aplicacion de las entrevistas” y brevemente
referird el contenido de dichas recomendaciones. De ser necesario se repondra
el tiempo de la entrevista o se programard nueva fecha de aplicacion. Es
importante evitar actitudes o comportamiento discriminatorios, ya que la pareja
de entrevistadores/as representan al Instituto Nacional Electoral.
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