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METODOLOGIA DE DESARROLLO Y EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Proceso selectivo para la cobertura, mediante sistemna de movilidad intra-
administrativa, de una plaza de Administrativo/a (Nivel 4B - Cod. 4B-EP)

Consorcio de la Zona Franca de Cadiz

1. Objeto de la entrevista

La entrevista personal prevista en el apartado 1.2.3 del Anexo Il de la
convocatoria fiene por objeto complementar la valoraciéon efectuada en la
fase de concurso, permitiendo confrastar los méritos alegados por las personas
candidatas, verificar la experiencia profesional acreditada y valorar la
adecuacién funcional al puesto convocado, tomando como referencia las
funciones asignadas al puesto de Administrativo/a Area Explotacion-Promocion
Empresarial descritas en el Anexo | de la convocatoria.

La entrevista tendrd cardcter técnico y de defensa curricular, no eliminatorio, y
estard orientada a evaluar la adecuacion profesional de las personas aspirantes
a las funciones administrativas, organizativas y de atenciéon y gestion descritas
para el puesto convocado, especialmente en relacién con:

e Gestidn y resoluciéon de consultas e incidencias.
e Elaboracion de reportes e informes.
e Gestion administrativa y documental.
o Coordinaciéon con otras areas.
e Afencidn al cliente y usuarios.
2. Principios generales de actuaciéon

La metodologia de evaluacion de la entrevista se desarrollard conforme a los
principios de:

e Igualdad.

e Meérito y capacidad.

o Objetividad.

e Transparencia;

o Profesionalidad técnica.
e Trazabilidad del proceso.

e Vinculacion estricta a las bases de la convocatoria y a las funciones del
puesto convocado.

La totalidad de las personas candidatas serdn evaluadas mediante criterios
homogéneos de valoracion y bajo una esfructura comin de enfrevistq,
garantizando la comparabilidad objetiva entre candidaturas, la coherencia de
las valoraciones efectuadas y la adecuada motivacidén técnica de las
puntuaciones otorgadas.
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La actuacion del Tribunal Calificador y, en su caso, del personal de apoyo
técnico que pudiera infervenir en el desarrollo de la entrevista, se gjustard a los
principios de imparcialidad, independencia técnica y respeto a los limites
establecidos en la convocatoria, sin que puedan valorarse méritos,
circunstancias o competencias ajenas a las previstas en las bases del proceso
selectivo.

3. Metodologia de evaluacion

Con objeto de asegurar la objetividad, homogeneidad y adecuada motivacion
técnica de las valoraciones efectuadas durante la fase de entrevista, el Tribunal
Cadlificador podrd contar, de conformidad con lo previsto en las bases de la
convocatoria, con apoyo técnico especializado para el desarrollo
metodoldgico de la entrevista y la sistematizacion de los criterios de evaluacion.

Dicho apoyo técnico podrd colaborar con el Tribunal Calificador en las
siguientes actuaciones:

e Diseno metodoldgico de la entrevista.

e Definicion de criterios técnicos homogéneos de valoracion.

o Definicién de indicadores objetivos vinculados a las funciones del puesto.
e Preparacion de fichas normalizadas de recogida de informacion.

¢ Sistematizacion documental de las valoraciones efectuadas durante el
proceso.

La metodologia aplicada estard basada en:
e Entrevistas esfructuradas.
e Criterios homogéneos de evaluacion.

¢ Valoracidbn mediante evidencias observables manifestadas durante la
entrevista.

¢ Documentacion individualizada de las valoraciones efectuadas.

La entrevista estard orientada exclusivamente a valorar aspectos directamente
relacionados con las funciones y tareas del puesto convocado, particularmente
en relacién con:

e Experiencia profesional acreditada y vinculada al puesto.

e« Conocimientos practicos aplicables a la gestion administrativa y
documental.

o« Capacidad funcional para el desempeno de las tareas descritas en el
Anexo |.

e Gestion de consultas, incidencias y atencidon a usuarios.
o Capacidad organizativa y de coordinacion administrativa;

e Adecuacion profesional al entorno funcional y organizativo del Consorcio
de la Zona Franca de Cadiz.

4. Duracién de la entrevista
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La entrevista tendrd una duracion aproximada de 20 minutos por candidatura,
pudiendo el Tribunal ampliar dicho tiempo cuando resulte necesario para el
adecuado confraste de los méritos alegados, de la experiencia profesional
acreditada o de cuestiones directamente vinculadas a las funciones del puesto
convocado, garantizando en todo caso la aplicacion homogénea de los
criterios de evaluacidén entre las personas aspirantes.

5. Estructura de la entrevista

La entrevista se organizard mediante bloques de valoracion directamente
vinculados a las funciones, tareas y requerimientos del puesto convocado,
conforme a lo establecido en el Anexo |y Anexo Il de la convocatoria.

La estructura de la entrevista podrd comprender los siguientes blogues:

e Experiencia profesional acreditada y defensa curricular,

Conocimientos practicos aplicados a la gestion administrativa y
documental.

Resolucion y abordaje de situaciones relacionadas con la atencidn a
usuarios, gestion de incidencias y coordinacion administrativa.

Manejo de herramientas ofimdticas y organizaciéon del trabagjo
administrativo.

e Adecuacion funcional al puesto convocado.

Las preguntas y cuestiones planteadas durante la entrevista estardn orientadas
exclusivamente a contrastar los méritos alegados, la experiencia acreditada y
la adecuaciéon de las personas candidatas al desempeno de las funciones
propias del puesto, no pudiendo valorarse aspectos ajenos a los previstos en las
bases de la convocatoria.

6. Sistema de puntuacién

La entrevista tendrd una puntuacion maxima de 2 puntos, conforme alo previsto
en el apartado 1.2.3 del Anexo Il de la convocatoria.

La evaluacion se readlizard mediante criterios técnicos homogéneos
previamente definidos por el Tribunal Calificador y aplicados de forma uniforme
a todas las personas candidatas, fomando en consideracion exclusivamente
aspectos relacionados con las funciones y tareas del puesto convocado.

La valoracion de la entrevista se estructurard conforme al siguiente reparto
orientativo:

Bloque de valoracién ‘ Puntuacién mdaxima ‘
Experiencia profesional acreditada y defensa curricular 0.50 puntos
Conocimientos practicos aplicados al puesto 0,50 puntos
Resoluciéon de situaciones relacionadas con el puesto 0,50 puntos
Adecuacién funcional y organizacion del trabajo 0.50 puntos
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A efectos de valoracién, podran tomarse en consideracion, entre otros aspectos
directamente relacionados con el puesto convocado:

o Coherenciay claridad expositiva.

e Adecuacion de la experiencia acreditada a las funciones del puesto.

o Conocimiento practico de tareas administrativas y documentales.

e Capacidad de organizaciéon y coordinacion administrativa.

e Gestidon de incidencias y atencidn a usuarios.

e Adecuacion funcional al entforno de trabajo descrito en la convocatoria.

Durante el desarrollo de la entrevista podrdn utilizarse fichas individualizadas de
evaluacion en las que se recogerdn:

e Aspectos objeto de valoracion.

e Evidencias observadas durante la entrevista.

e Adecuacion técnica y funcional de las respuestas ofrecidas.
o Correspondiente propuesta motivada de valoracion.

En caso de contar con apoyo técnico especializado, las propuestas técnicas de
valoracion que pudieran emitfirse tfendréan cardcter auxiliar y no vinculante,
correspondiendo exclusivamente al Tribunal Calificador la deliberacion,
valoracién y cdlificacion final de la entrevista y del proceso selectivo.

7. Garantias del proceso
El sistemna de evaluacion descrito garantiza:
e Aplicacion homogénea de criterios a todas las personas candidatas.
o Objetividad mediante indicadores técnicos de valoracion.
o Trazabilidad documental de las entrevistas realizadas;
e Motivaciéon técnica de las puntuaciones otorgadas.

e Adecuacion de la evaluacion a las funciones efectivas del puesto
convocado.

La metodologia aplicada permitird asegurar la coherencia, proporcionalidad,
comparabilidad y suficiencia motivadora de las valoraciones efectuadas
durante el desarrollo de la fase de entrevista personal, garantizando el respeto
a los principios de igualdad, mérito, capacidad y objetividad que rigen el
proceso selectivo.

Las valoraciones efectuadas durante la entrevista deberdn encontrarse
suficientfemente fundamentadas en relacidn con las respuestas ofrecidas, la
experiencia acreditada y la adecuacion funcional observada durante el
desarrollo de la entrevista, evitando apreciaciones genéricas o desvinculadas
de las funciones y tareas propias del puesto convocado.



