Estado Libre Asociado de Puerio Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ESTADO
Nim. Reglamento: 6836

Fecha Radicacién: 6 de julio de 2004
Aprobado: José Miguel Izquierdo Encarnacién

Secretario_de Estado

Por: | \

- g r
Gisell Eﬁﬂarcla
Secretaria Auxiliar de Servicios

r

REGLAMENTO NUM. 32, SUPLEMENTO NUM. 2

Aprobado el & de julio de 2004



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

REGLAMENTO NUM. 32

SUPLEMENTO NUM. 2

PROCESO DE ENTREVISTA INDIVIDUAL

iNDICE
CONTENIDO PAGINA
Articulo | B T r TS e Cr 1) 1 HETRTUUE T U TSROSO PP RS PRI FRFP MR |
ATHCUIO 2« PTOPOSIIO «ooioiiiiit ittt bbb e ]
Articulo 3 - Dispocisiones ESPecificas ... e |
Articttlo 4 = VIZENCIa ..o SR UUT O PO RO IO 5



Fstado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

Reglamento Nam. 32 32-02-01
Suplemento Nimn. 2

PROCESO DE ENTREVISTA INDIVIDUAL

Articule I, Introduccion

El Reglamento Nium. 32, Reclutamiento y Seleccién de Aspirantes a Empleo, del
21 de septiembre de 1999, radicado en el Departamento de Estado el 24 de septiembre
de 1999 con ¢l nimero 6021, establece las normas que regirdn el reclutamiento y
seleceion de los aspirantes a empleo en la Oficina del Contralor. Para llevar a cabo el
proceso de reclutamiento de forma respomsable es necesario actualizar y ampliar las

normas que regulan el mismo.

Articulo 2.  Propésito

Este Suplemento se emite con el proposito de enmendar el Suplemento Ndm. 1 del
Reglamento Nam. 32, Proceso de Entrevista Individual y Obligacién de Rendir
Planilla de Contribucién sobre Ingreso, del 7 de marzo de 2001, y radicado ¢l 23 de
marzo de 2001 en el Departamento de Estado bajo el mimero 6301. En el mismo se
establecen, entre otras, las normas que rigen ¢l proceso de entrevista individual en la

Oficina del Contralor,

Articulo 3.  Disposiciones Especificas

Se enmienda ¢l Articulo 13., incisos b, ¢, f, j, m y p del referido Reglamento para

 incluir los siguientes criterios a ser utilizados en la evaluacion de la entrevista individual:
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Articulo 13 - Entrevista Individual

A. Se enmienda ¢!l Inciso b del Articulo 13 segin se indica:
b. Durante la entrevista individual se podra evaluar el desempefio del
candidato en todos o algunos de los siguientes criterios:

1. Desarrollo Profesional y Destrezas Interpersonales
] evaluador enfatiza la basqueda de contestaciones concretas
sobre la formacion académica, el desarrollo profesional y
personal, la tolerancia al estrés, la sensibilidad organizacional, el
compromiso, ¢l nivel de interés, organizacion y planificacion del
trabajo, la cortesia v la formalidad durante la entrevista.
2. Liderazgo
El entrevistador busca identificar las caracteristicas de liderazgo
que posee el candidato bajo consideracion, entre otras, la
tenacidad, la delegacion, el impacto, la creatividad, la iniciativa
y la motivacion.
3. Cumplimiento con las Normas
Se evalua si el candidato cumple con las normas establecidas por
fa sociedad, la Oficina, la profesion y las divisiones, tales como la
integridad y el cumplimiento con las normas éticas y las leves.
4. Servicio al Cliente
Se busca identificar si el candidato tiene el potencial para
desarrollar o mantener relaciones profesionales cordiales con
clientes externos e internos. St entiende las necesidades, deseos y
factores criticos del éxito del cliente y responde con soluciones
apropiadas v practicas.  Se busca ademds, identificar la

disponibilidad demostrada para aceptar recomendaciones.
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5.  Trabajo en Equipe

El entrevistador determina la forma en que el candidato
colabora con los demas para lograr objetivos comunes. Si
trabaja para desarrollar o mantener relaciones efectivas con
clientes internos y externos cuya cooperacion es importante para
¢l éxito presente o futuro de la Oficina. Evalta, entre otras
cosas, si estd orientado al trabajo en equipo, su adaptabilidad, su
disposicion y sus destrezas de negociacion.

6.  Comunicacién

Se evalua la habilidad de comunicar las prioridades de manera
clara y consistente. El evaluador otorga puntuacién en este
criterio a través de lo observado durante la entrevista. Entre los
criterios a ser considerados se encuentran la comunicacion oral, la
comunicacion persuasiva, el lenguaje corporal, ¢l tono de voz vy la

habilidad para escuchar.

B. Se enmienda el Inciso ¢. del Articulo 13. para que lea de la siguiente manera:

C.

La entrevista individual para la clase de Auditor Asistente (Ingreso) la
lleva a cabo un panel de entrevistadores designado por los directores
de divisiones, revisado por el (la) Director(a) de Capital Humano y
aprobado por el Contralor. Este panel estd compuesto por no menos
de tres {3} miembros. Uno de los miembros del panel actia como
moderador y es responsable de que la entrevista se realice conforme al
procedimiento establecido administrativamente. Para las demads clases

de puestos de la Oficina se llevan a cabo entrevistas de empleo por uno
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0 mis ejecutivos o personal designado por el Contralor relacionados a

la supervision y administracion del puesto que se desea reclutar,

C. Se enmienda el Inciso f. del Articulo 13. para que lea de la siguiente manera:

f. Cada criterio sera evaluado por los entrevistadores conforme a la
siguiente escala:

|. Excelente - Sobrepasa las  expectativas de la

competencia. La puntuacién otorgada en

esta escala es de tres (3) puntos.

2

Aceptable - Cumple con las expectativas de la
competencia. La puntuacién otorgada en

esta escala es de dos (2) puntos.

(S

No aceptable - No cumple con las expectativas de la

competencia. No se otorga puntuacion.

D. Se¢ enmienda el Inciso j. del Articulo 13. para que lea de la siguiente manera:
] El (La) Director(a) de Capital Humano determina el modo de
uttlizar la nota obtenida por el candidato en la entrevista individual
para cstablecer el orden en que los candidatos serdn seleccionados

para el empleo.

E. Se enmienda ¢! Inciso m. del Articule 13. para que lea de la siguiente
manera:

m. Los candidatos pueden solicitar por escrito la revision de su nota o
de su inelegibilidad dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
fecha del matasellos del correo de la notificacién, Cualquier error
en la nota adjudicada serd corregido, pero dicha correceidn no

invalidard ningin nombramiento ya efectuado.

.
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F. Se enmicnda ¢l Inciso p. del Articulo 13. para que lea de la siguiente manera:
p. Todo proceso de entrevista individual, incluyendo los documentos

de evaluacién preparados por los entrevistadores, sera de

naturaleza confidencial. Cualquier violacion a la confidencialidad

de este proceso puede ser considerada como una infraccion a las

normas de conductas establecidas en el Reglamentoe Nam. 10,

Reglamento para la Administracién del Capital Humano de la

Oficina.

Articulo 4.  Vigencia

[as disposiciones de este Suplemento comienzan a regir treinta (30) dias después de su
radicacion en el Departamento de Estado y en la Biblioteca Legislativa, conforme a las
disposiciones de la Ley Num. 170, segin enmendada, del 12 de agosto de 1988,
conocida como la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

Aprobado el __G_ de julio de 2004.
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Manu
Contralor

iaz Saldaiia



