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	FORMATO DE ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADO
	CÓDIGO: GHT–F-00X

	
	
	VERSIÓN: 0.0

	
	
	FECHA: 14/11/2025

	
	
	PÁGINA: 1 de _





Cargo: Asistente de Talento Humano
Tipo de entrevista: Semiestructurada

Objetivo: Evaluar cuantitativa y cualitativamente el desempeño del candidato durante la entrevista, valorando sus competencias, conocimientos y adecuación al cargo.
	Nombre del candidato
	

	Documento de identidad
	

	Fecha de la entrevista
	

	Entrevistador
	

	Hora de inicio
	

	Hora de finalización
	






COMPETENCIAS POR EVALUAR
Comunicación asertiva
	Criterio
	Calificación (1-5)

	Se expresa con claridad y coherencia.
	

	Escucha activamente al entrevistador.
	

	Responde con argumentos pertinentes.
	

	Muestra respeto y empatía en la comunicación.
	



Trabajo en equipo
	Criterio
	Calificación (1-5)

	Colabora de manera efectiva con otros.
	

	Asume responsabilidades compartidas.
	

	Fomenta el respeto y la cooperación.
	

	Resuelve conflictos de forma constructiva.
	






Orientación al servicio
	Criterio
	Calificación (1-5)

	Muestra disposición y amabilidad.
Escucha activamente las necesidades de los demás.
	

	Brinda soluciones adecuadas.
	

	Mantiene una actitud positiva ante las solicitudes.
	



Ética y confidencialidad
	Criterio
	Calificación (1-5)

	Respeta la información confidencial.
	

	Actúa con transparencia y honestidad.
	

	Demuestra integridad profesional.
	

	Promueve comportamientos éticos.
	






Responsabilidad y compromiso
	Criterio
	Calificación (1-5)

	Cumple con sus tareas en el tiempo establecido.
	

	Prioriza actividades según su importancia.
	

	Demuestra puntualidad y disciplina.
	

	Asume consecuencias de sus acciones.
	


Observación de comunicación no verbal 
	Lenguaje corporal
	

	Contacto visual
	

	Tono de voz / seguridad
	

	Coherencia verbal / no verbal
	

	Observaciones
	


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 Marin
Lucia Gonzalez 
Lillen Lozada Gualacó
Tatiana garzon  
	 
	 

	CARGO
	 Aprendices 
	 
	 

	FECHA
	 21/11/2025
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