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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

DATOS DE LA REUNION

Dependencia: SpBDIRECCIC)N DE | Asunto: Capacitacion Entrevistadores Metro
EMPLEO Y FORMACION Bogota
Fecha: 13.05.2026 Lugar: VIRTUAL

Asistentes/Participantes:

e Sergio Augusto Pinzén — Human Resources Department.
o Equipo de Operacion y Mantenimiento.

e Psicologos de Compensar.

e Profesionales de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
e Personal administrativo de apoyo.

¢ Equipo de Magneto.

e Ingenieros de operacion y mantenimiento.

e Profesionales de seleccion y talento humano.

OBJETIVO DE LA REUNION

Socializar la metodologia, logistica, lineamientos técnicos y criterios de evaluacion para el
desarrollo del proceso masivo de entrevistas de seleccion del proyecto Metro Linea 1 de Bogota,
dirigido a los cargos de controladores, auxiliares de estacion y conductores de metro, garantizando
una atencion organizada, humana y eficiente a los candidatos convocados.

AGENDA DE LA REUNION

Contextualizacion del proceso de seleccion.

Presentacion de cifras y avance de la convocatoria.
Socializacion de logistica y distribucién de espacios.
Explicacion del flujo de atencion a candidatos.

Definicion de roles y responsabilidades del equipo de apoyo.
Explicacion de criterios de evaluacion en entrevistas.
Recomendaciones para entrevistadores.

Resolucion de inquietudes.
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DESARROLLO DE LA SESION

Durante la jornada se realizé la socializacion general del proceso de seleccion liderado por Metro
Linea 1 de Bogota, en articulacion con la Secretaria de Desarrollo Econdmico, Compensar, SENA
y el equipo de Operacién y Mantenimiento.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la version oficial publicada en la Intranet.

Aprobé: Jessica Paola Julio Serrano / Subdirectora / SAF

Elaboré: Ingrid Rodriguez / Profesional Universitario / SAF Revisd: Juan Sebastian Junca Castro / Contratista / OAP Lady Sorany Laiton Linares / Jefe / OAP




2 DESARROLLO - orer e
wensimwos | ECONOMICO Acta de reunién echa 07/11/2025

DE BOGOTA DC.

i z Cadigo: GD-P1-F22
ggi ‘ - PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 4

Pagina: Pagina 2 de 6

El profesional Sergio Augusto Pinzon inform6 que se abrido una convocatoria para 184 cargos
relacionados con controladores, auxiliares de estacion y conductores de metro. Inicialmente se
recibieron 18.144 postulaciones, de las cuales 4.173 personas cumplieron con el perfil basico
requerido. Posteriormente, tras filtros de antecedentes, validaciones de seguridad y condiciones
fisicas, se consolido un grupo aproximado de 2.270 candidatos habilitados para continuar el
proceso.

Se indicé que el objetivo inmediato consiste en desarrollar aproximadamente 900 entrevistas en
un periodo de tres dias, razén por la cual se convoco al equipo interdisciplinario de apoyo
conformado por psicologos, sociélogos, ingenieros y personal administrativo.

Se explicd que las entrevistas se desarrollaran en modalidad de dupla evaluadora, conformada
por un profesional psicosocial y un ingeniero de operacion y mantenimiento, con una duracion
aproximada de 15 minutos por candidato.

Asimismo, se aclard que para algunos cargos técnicos se requiere formacion técnica o tecnoldgica
relacionada, aunque no se exige experiencia previa, debido a que el sistema ferroviario y la
tecnologia del Metro de Bogota requieren procesos formativos desde cero.

Durante la reunion se resalté el enfoque social de la convocatoria, priorizando jovenes entre 18 y
30 anos, personas en busqueda de primer empleo y poblacion de estratos 1, 2 y 3, promoviendo
oportunidades laborales y procesos formativos articulados con el SENA.

Logistica y organizacién del evento

Se informd que las jornadas de entrevistas se realizaran en el CPC Bronx, ubicado en Bogota
D.C., iniciando diariamente a las 7:00 a. m. y finalizando a las 6:00 p. m. Todo el personal
convocado debera presentarse con minimo 30 minutos de anticipacion.

Se socializ6 el flujo operativo para la atencidn de candidatos, el cual contempla:

e Recepcion e identificacion de candidatos.

« Validaciéon documental.

e Registro en bases de datos.

e Organizacién y codificacion de sobres de manila.

o Orientacion y direccionamiento hacia salones.

e Charla de empleabilidad.

e Aplicacion de pruebas psicotécnicas mediante cédigo QR.
e Desarrollo de entrevistas.

Se explicé que cada candidato debera presentar:

o Hoja de vida.
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« Certificado del SISBEN.

o Copia de recibo publico.

e Copia del documento de identidad.

e Diplomas académicos correspondientes.

Se indicé que el equipo de registro tendra la responsabilidad de validar la documentacion, asignar
consecutivos numéricos y garantizar la correcta organizacion documental para facilitar el proceso
posterior de contratacion.

Roles del equipo de apoyo
Durante la socializacion se definieron los siguientes roles:
Equipo de registro

« Validacion documental.

« Confirmacién de asistencia.

« Asignacion de consecutivos.

o Organizacion de carpetas y sobres.
e Registro en bases de datos.

Personal de pasillo y orientacion

o Direccionamiento de candidatos.
e Control de flujo de personas.

« Acompanamiento a salones.

e Organizacién de grupos.

Equipo de apoyo técnico

e Soporte para acceso a pruebas psicotécnicas.
o Verificacion de conexién y funcionamiento de equipos.
« Apoyo en casos de fallas técnicas.

Entrevistadores

o Desarrollo de entrevistas estructuradas.

e Evaluacion técnica y comportamental.

« Registro de observaciones y calificaciones.
o Cargue de resultados en plataforma.
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Criterios de evaluacion para entrevistadores

Se enfatiz6 que el proceso busca evaluar principalmente competencias comportamentales y
capacidad de adaptacion, mas alla de conocimientos técnicos especializados.

Entre los principales criterios de evaluacion se encuentran:
Estabilidad emocional

Identificar candidatos tranquilos, centrados y capaces de responder adecuadamente en
situaciones de presion o emergencia.

Motivacion y aspiraciéon

Evaluar el interés genuino del candidato por pertenecer al proyecto Metro Linea 1 de Bogota y su
disposicion para formarse y permanecer en la organizacion.

Permanencia y compromiso

Analizar la intencidn de estabilidad laboral, proyeccion personal y compromiso con el proceso
formativo.

Capacidad de atencion y reaccion

Especialmente en cargos operativos y de control, se evaluara la capacidad de concentracion,
escucha activa y manejo adecuado de situaciones criticas.

También se indicd que los profesionales psicosociales realizaran acompafiamiento en la
evaluacion de aspectos relacionados con salud mental, ansiedad y depresion.

Recomendaciones generales para entrevistadores
Se brindaron las siguientes orientaciones:

e Mantener una actitud empatica y respetuosa.

e Humanizar el proceso de seleccion.

e Seguir el guion estructurado de entrevista.

« Realizar una presentacion breve de la empresa y del proceso.
¢ No exceder el tiempo estimado de entrevista.

« Registrar toda la informacion de manera clara y completa.

o Garantizar una experiencia positiva para los candidatos.
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Finalmente, se reiterd la importancia de brindar una atencion digna y organizada a los aspirantes,
reconociendo las condiciones sociales de muchos de los participantes y el impacto positivo que
representa este proceso de vinculacion laboral.
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Incluya el desarrollo de la agenda de la sesidn, utilizando el espacio que requiera.
Anexos: Relacione anexos si se contemplan en el desarrollo de la reunién (Presentaciones,
archivos Excel u otros)

COMPROMISOS DE LA REUNION

COMPROMISOS RESPONSABLE/CARGO FECHA
CUMPLIMIENTO
Consolidar listado definitivo de Cdrrpailidar listado definitbsoddd iniciGaesolidaElgigmo definjtivo dk
entrevistadores y personal de apoyo. enfewistedicaibsoy pelsonatide apoyentrevistadatesnygherisomal deé
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Garantizar equipos tecnoldgicos y conecﬂiv@amntiﬁqamméltgcnol&gjmstdy Barediiizdadquipbg uern dlkhy i
para pruebas psicotécnicas. para prubtzgpsicotécnicgernadg para pruebas psidaigoejoas.

Organizar y validar documentacion de Ordagidpo ylealidar ddowraetddeidn@eganizar yBeligardicument
candidatos. candetaiiso jornada candidatos Registro |

En constancia de lo anterior firman:

Realizé Reviso
Nombre: Leila Figueredo Nombre:
Cargo: Formadora Cargo:
Dependencia: Subdireccion de Empleo y Dependencia:
Formacion
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