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Cargo: Asistente de Talento Humano
Tipo de entrevista: Semiestructurada
Objetivo: Evaluar competencias, conocimientos técnicos y adecuación del candidato al cargo.

	IDENTIFICACIÓN DEL EVALUADOR

	Nombre del candidato
	

	Documento de identidad
	

	Fecha de la entrevista
	

	Entrevistador
	

	Hora de inicio
	

	Hora de finalización
	



INTRODUCCIÓN DE LA ENTREVISTA 
Bienvenido a esta entrevista, el objetivo es conocer su experiencia, competencias y motivación para el cargo de Asistente de Talento Humano, la entrevista tendrá preguntas generales, situacionales y por competencias, sus respuestas serán registradas y evaluadas.

	PREGUNTAS GENERALES

	Cuénteme sobre usted y su experiencia profesional.
	Observaciones:

	¿Qué entiendes por el rol de un asistente de talento humano dentro de la organización?
	Observaciones:

	¿Qué experiencia previa tienes trabajando en el área de talento humano?
	Observaciones:





	PREGUNTAS POR COMPETENCIAS

	Comunicación asertiva

	¿Cómo manejas situaciones en las que debes transmitir información que puede generar incomodidad o resistencia?
	Observaciones:

	Trabajo en equipo
	¿Qué haces cuando un compañero no cumple con su parte del trabajo y afecta el resultado del equipo?
	Observaciones:

	Orientación al servicio.
	¿Qué actitud consideras indispensable cuando atiendes a un empleado en una situación sensible o emocional?
	Observaciones:

	Ética y confidencialidad.


	¿Cómo reaccionarías si observaras un comportamiento poco ético en el área?
	Observaciones:

	Responsabilidad y compromiso.
	Describe cómo gestionas tus prioridades cuando tienes varias obligaciones simultáneas.
	Observaciones:




	PREGUNTAS METODO STAR

	Descríbeme una situación en la que tuviste que coordinarte con varios compañeros para completar una tarea conjunta, apoyar a alguien con dificultades y asegurar que todos avanzaran hacia el mismo objetivo. ¿Qué acciones realizaste y cuál fue el resultado?
	Observaciones:

	Háblame de una ocasión en la que observaste un comportamiento poco ético o un manejo inadecuado de información y actuaste para corregirlo. ¿Qué pasos tomaste y qué mejoras resultaron de ello?
	Observaciones:
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	OBSERVACIONES DE COMUNICACIÓN NO VERBAL

	Lenguaje corporal
	

	Contacto visual
	

	Tono de voz / seguridad
	

	Coherencia verbal/no verbal
	



	EVALUACIÓN RÁPIDA DE COMPETENCIAS

	Competencia
	Calificación (1-5)

	Comunicación asertiva
	

	Trabajo en equipo
	

	Orientación al servicio.
	

	Ética y confidencialidad.
	

	Responsabilidad y compromiso.
	



Escala de valoración (1 a 5):
· 1 = Deficiente
· 2 = Bajo
· 3 = Aceptable
· 4 = Bueno
· 5 = Excelente




CONCEPTO FINAL DEL ENTREVISTADOR
· _____Apto
· _____Apto con observaciones
· _____No apto
Justificación: __________________________________________________________________


Firma del entrevistador: ___________________________
Firma del candidato: _______________________________

	
	ELABORADO POR
	REVISADO POR
	APROBADO POR

	NOMBRE
	Sharon Mariana Marín
Lucia González 
Lillen Lozada Gualacó
Tatiana Garzón
	 
	 

	CARGO
	 Aprendices 
	 
	 

	FECHA
	 21/11/2025
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