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Entrévista: Es un instnumento de evaluación donde se obt¡enen datos

completbs sobne el comportamiento total del entnevistado y se enige como un

espacio único y oniginal que permite estiman de acuerdo a lo obsenvado, como

ser'á el comportamiento de esa persona en situaciones futuras.

EI.AB

VO:1. OBJETI

Est,ablecer el ¡nstnuct¡vo para realizar la entrevista al pensonal nuevo de manena que

oc|nlita escogen entre los cand¡datos el que tenga mayon posib¡lidad de adaptarse al

c rlqo, rrejords act¡ludes, aptitudes y cualid$deo.

2. ALCANGE Y RESPONSABLES:
i,

Est.e instrucl¡vo será aplicable a todos los seleccionados para entrevista de acuendo al

procedimienEo SAPR-OS "seleccibn del personal" y ser'á responsable de su ejecución

r I pnofesiondl de apoyo a la 
'subgerenc¡a 

Administrativa y Financiena bajo la

¡rL¡r¡'dinación del Pnofesional en Talento Humano y el Subgenente Adminislnativo y

I ir¡ a n cieno.

TERMINOS Y DEFINICIONES :
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4, DESARROLLO

A Cñntinuación se nelaciona una pauta de pneguntas básicas que penm¡tinán conocer

los candidatos al cargo, a través de ella el entrevistadon establece un canal de

cnr¡unicación en un manco acotado pon el tiempo y objetivo, manteniendo la distancia

adecuada dentro de un clima de calidez y confianza explicitando su inEención de tratar

:orras en forma confidencial .

l-a entrevista permiEe necolectar información sobre los postulantes a un cango ya que

¡l análisis y evaluación del candidato se centran sobne hechos concnetos

¡-rroporcion ados pon este y del saber escuchar del entrevistador; su regisEno permite

l¡¿rcen la comparación de los candidatos con los requisilos que presenta el perfil o

descripción del cango. Se deben tener en cuenta los s¡guienles aspeclos:

Apelar a la amabilidad con preguntas informales

Formular preguntas de forma que pueden comprenderse fácilmente

Efectuar una sola vez la pregunta.

Evitar que las preguntas condicionen las respuestas.

Hablar menos y escuchar más.

Tomar notas relevantes y obietivas

Evitar dis¿racciones,

Utilizar toda la información que el interlocutor transmita.

Relacionar el historial del canditado con los requisitos del cargo

Revisar la hoja de vida

/
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4.1, PAUTAS PABA LA ENTHEVISTA:

ASPECTOS A

EVALUAB

FORMACION

PASADA

L

MOTIVO DE IA
tctTuD

coNDtcloNEs

PERSONALES

SITUACION

FAMILIAR

DE
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PHEGUNTAS

Gue nado de formación tiene?
Donde realizó sus estud¡os ue los eli ió?o
Esta dis letar su formación se ún se re uiena?uesto a com
Tiene al ún conoc¡m¡ento sobne la norma ISO 9Ú1 :2ffi?
Háblame de sus experiencias Pnofesionales? Gue Cargo es el Último que ha
desem e ñ ado?
Po ue de ó el último em leo?
De todo lo que ha hecho hasta ahora, que es lo que mas le gusta y porque a

no en otra?ue lePo nec¡samente en esta em TESAustarÍa traba an

Gue le llamo la atención de la em resa?
Cual cpee que pude ser su aporte pana la empnesa?

Gue eriencia tiene del tnaba ersonas?o con otTasoene UI

ostttvos ne ativos)Gue o ectosina de sus efes anterlores? (As
PodrÍa identif¡car el grado de compnomiso con la empresa anterion y el

CA o desem eñado?
llevanlas a cabo?ro uestas

Tuvo pnoblemas con alguien? En caso de responder Sl pneguntar : cómo las
soluc¡onó. En caso de responden NO pneguntar: Glue hacia usted para tener
buenas relaciones?
Cuales son sus ob etivos a corto, mediano
Cneé usted ue es la ensona idónea ara el car o?
Gué menitos o puntos fuertes cree usted le pueden pnoponc¡onan ventajas

ecto a otTos candidatos?TES

Si usted fuera seleccionado, como se ecta de a uÍ a tres años?I
Puede inco orarse ¡nmediatamente a este uesto?
Tiene usted al una actividad exina rofesional?
Tiene al cton com lementan¡a, retribuida o no?UNA OCU

Tiene otras ofertas de traba o alternativas?
Tiene al una afición ara sus natos de ocio?
T¡ene otras aficiones que no ha podido desarrollan
futuro?

y aspira hacenlo en el

Cual es su estado civil? Si es casado ¿t¡ene uste d hijos?, Si es soltero
t¡ene T ectos de matrimon¡o?

esta casado. ¿Su cónyuge trabaia? ¿puede pro algunaducir
lncom atib¡l¡dad su nueva ocu ación con el tnaba ?o de su cón U

Si

Gue piensa su familia de esta postulaciÓn y de la búsqueda de su nuevo

em leo?

COMPORTAMIENTO

EN EL TRABAJA

POTENCIAL

DESABBOLLO

Tuvo la posibilidad de hacen

larqo plazo?
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PAUTA DE ANALISIS; Esta Pauta nos indica que información necogemos con

cada ánea de la pauta de entrevista de selección presentada,

lnformación cada ITEM
FORMACTON: Da cuenta del conocimiento técn¡co que posee el postulante y de su

interés de com lementar su fonmación ana desem ñan el uesto

MOTIVO OE LA SOLICITIJD: Entnega infonmación acenca de los que el candidato maneia
respecto al entorno y la organización a la que postula, también se obt¡ene informaciÓn
acerca de su capacidad para orientar hennamientas y práct¡cas necesarias, atendiendo

reconociendo las articulanidades to ias del establecim¡ento

C1MPOBTAMIENTO EN EL TBABAJO: Este Ítem permite recoger infonmac¡Ón

relacionada con:
. Adaptac¡ón/flexibilidad entendida como la capacidad pana adecuarse a los

cambios en los pnocesos de tnabaio, amb¡ente, y nuevas taneas manten¡endo un

buen desempeño.
. Planeamiento y organizac¡ón: Capacidad para antic¡par, plsnear y organizan

taneas o proyectos a través de decisiones apropiadas.
o Comunicación: Da cuenta de la capacidad Para presentar ideas e ¡nstnucciones

con efectividad y sent¡do de la oportunidad y pana escuchar act¡vamente.
. Belaciones interpersonales: Entend¡da como la capacidad pana establecen

vÍnculos de manera efectiva con diferentes pensonas o gl upos.
. Estilo de lider azgo e influencia: Entend¡da como la capacidad pana al¡nean su

conducta y la de otras pensonas hacia la visiÓn de la ¡nstituc¡Ón.
. Trabajo en equipo: Capacidad de compart¡r tareas y responsabilidades y para

conseguil' metas comunes.
. Valores: Res sabilidad honest¡dad, c enacron ética. Etc.

POTENCIAL DE DESABBOLLO Penmite ¡dent¡fican la capact dad del cand¡dato de

Teconocer sus for-talezas y debilidades desde una nrinada objetiva, asi mismo penmite

conocen sus motivaciones en el ámbito ofesional

CONDICIONE S PERSONALES: Este ttem esta onientado a conocen la capacidad para

t,onrar decis¡ones, entablar relaciones con d¡fenentes Pensonas, maneio del uso de su

tiernpo libre, para evaluar nuevas altennat¡vas laborales y para compnometerse con

SITUACION FAMILIAR: Da cuenta de valones familiares, del cumpl¡miento de las

4.2
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No.
1

PASADO PROFESTONAL: Se puede obtener informaciÓn acerca del entusiasmo, energía
y disposición que se t¡ene pana realizar una labon particulan. Se puede infenir la

rns ue se deseatracton ue conduce a alcanzar lo

obli ciones en d¡fenentes situaciones de v¡da sentido de nencta

SERVICIUDAD E.S.P,
1,

v

ár'eas de interés.
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5, ANEXOS:

5.1. SAFO-?q Entrevista personal
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