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Instrucciones

Preparacion para la entrevista:
Para realizar una entrevista eficaz, necesita prepararse debidamente. Es importante responder lo siguiente antes de entrevistar a un
candidato:

o Familiaricese con las competencias asociadas al trabajo y elija una o dos preguntas de cada competencia para hacerlas al entrevistado.
e Revise la solicitud o curriculum del candidato y tome nota de cualquier problema que necesite monitorear. Algunos ejemplos de
problemas potenciales son periodos de desempleo o permanencia en un empleo por menos de un afio.

Saludo y presentacion:

Ya esta listo para conocer al candidato. Cuando salude al candidato, preséntese y cuéntele algunos antecedentes acerca de usted.
Explique el objetivo de la entrevista, por ejemplo: “El objetivo de la entrevista es determinar si sus intereses y cualificaciones coinciden con
las caracteristicas del puesto”. Explique brevemente al entrevistado la estructura de la entrevista de manera que sepa qué esperar. A
continuacion le damos algunos tips para estructurar la entrevista:

e Tome notas. Esto le facilitara evaluar a los candidatos posteriormente sin olvidar detalles especificos.
e Digale al candidato que al final de la entrevista tendra tiempo para hacer cualquier pregunta que desee.
o Al final de la entrevista, cuéntele al candidato sobre la empresa y el empleo especifico que esta solicitando.

Haga preguntas en la entrevista basadas en las competencias:

Ya esta listo para empezar a hacer las preguntas. Comience con preguntas que tenga acerca de la solicitud o curriculum del entrevistado.
Haga preguntas sobre sus antecedentes laborales o cualquier problema potencial que haya notado en su curriculum. Una vez que termine
esto, pase a la parte estructurada de la entrevista y haga preguntas asociadas a las competencias para el puesto. Interrogue al candidato
para que le dé respuestas completas preguntando aspectos sobre Situacion, Comportamiento, Resultados.

Cierre de la entrevista:

Cuando haya hecho todas las preguntas, cierre la entrevista. Proporcione al candidato informacion especifica que incluya funciones del
puesto, salario, e informacién sobre la empresa. Venda el puesto y la empresa al candidato haciendo énfasis en la idoneidad del trabajo,
fuentes para la satisfaccién laboral, y oportunidades de crecimiento. Por ultimo, cierre la entrevista agradeciendo al candidato su tiempo y
dele un plazo para el proceso de la solicitud.

Califique al candidato:
El ultimo paso es evaluar al candidato. A continuacion le damos algunos tips para ayudarlo a terminar una buena evaluacion:

e Revise sus notas.

e Determine las calificaciones del candidato para cada competencia, asi como una calificacién general utilizando las escalas de
calificacion segun el comportamiento.

e Determine su recomendacion final.
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Detalles
Esto mide los antecedentes laborales, las experiencias personales y los logros relativos al éxito profesional
Calificacion de en industrias y trabajos que se concentran en la seguridad. Esto se caracteriza por calificaciones derivadas
orientacion de seguridad de respuestas con respecto a la capacitacion en seguridad, apego a las reglas y los procedimientos y otras

experiencias personales y profesionales.
Cuénteme de una ocasion en la que observé un peligro para la seguridad en el trabajo.

Situacion: ¢ Cual fue el peligro para la seguridad? ¢Por qué no se habia resuelto?
Comportamiento: ;Qué hizo?
Resultado: ¢ Pudo usted mitigar el riesgo para la seguridad?

Usar el equipo de proteccion adecuado puede ser una molestia. Digame un ejemplo de una
ocasion en la que usted usé equipo de seguridad en el trabajo aunque no estaba seguro de que
fuera necesario.

Situacion: ¢Qué tipo de trabajo estaba haciendo?

Comportamiento: ¢ Por qué sintié la necesidad de usar el equipo?

_ Resultado: ¢Pudo terminar la tarea sin incidentes? jLe complaci6 haber decidido usar el
equipo?

30 70 100
Percentil
. . . Por encima del
99 Por debajo del promedio Promedio i
promedio
1 2 3 4 5
Toma casi todas las Toma todas las
No toma las precauciones de seguridad precauciones de seguridad precauciones de
necesarias para la situacion; por lo necesarias para el entorno de seguridad
general corre riesgos innecesarios de trabajo o la situacion; podria necesarias para el
lesionarse o causar dafios materiales. pasar por alto algun detalle entorno de trabajo
relativamente menor. o la situacioén.
Toma medidas inadecuadas para Identifica la mayoria de las Identifica
corregir condiciones de inseguridad en condiciones de trabajo condiciones de
el trabajo (por ejemplo, solo atiende un | inseguras y toma una medida trabajo inseguras
problema obvio después de que se correctiva de manera puntual, con rapidez y
lastimo alguien o unicamente aplica un |aunque podria no ser la medida| precisiony toma
arreglo temporal para un problema mas eficiente para resolver el | medidas correctivas

perdurable). problema. eficientes.



Calificacion de
realizacion

30

70
Percentil
99

100

Demuestra una
preocupacion

Demuestra preocupacion por
honesta por su

Demuestra indiferencia hacia la su propia seguridad o la de los i K
. . . propia seguridad, la
seguridad de las personas o la demas, podria no ser K
.. . . seguridad de los
proteccion de los bienes. cuidadoso para proteger los ,
. demas y la
bienes. ‘s
protecciéon de los
bienes.

Esto mide la tendencia a fijar y lograr objetivos dificiles, mientras se persiste ante obstaculos importantes.
Este rasgo se caracteriza por: trabajo arduo, sentirse satisfecho y orgulloso de producir trabajo de alta
calidad y ser competitivo.

Cuénteme de una ocasion en la que haya establecido un objetivo exigente y haya tenido que
superar numerosos obstaculos para lograr dicho objetivo.

Situacion: ¢Cual fue la meta? ¢;Cuales eran los obstaculos?

Comportamiento: ;Qué acciones llevo a cabo para mitigar los problemas originados por los
obstaculos?

Resultado: ¢ Alcanzé el objetivo con trabajo de buena calidad y de manera oportuna?

Cuénteme de una ocasion en la que tuvo que tomar la iniciativa para finalizar un proyecto en
equipo.

Situacion: ¢ Por qué tuvo que tomar la iniciativa?

Comportamiento: ; Qué estrategias empled para asumir la direccion del proyecto con el fin de
asegurar que se finalizara?

Resultado: ¢ Terminé el proyecto? ¢ Cual fue la reaccion del equipo a su comportamiento
ambicioso?

Describa un objetivo ambicioso que haya cumplido y el plan que llevé a cabo para conseguirlo.

Situacion: ¢ Cual fue la meta? ¢;Por qué fijo un objetivo tan complicado?

Comportamiento: ; Como desarroll6 usted el plan? ;Qué hizo si no pudo apegarse al plan?

Resultado: ¢ Cual fue el resultado?



Por debajo del promedio Promedio

Solo establece objetivos ambiciosos | Por lo general establece objetivos
cuando es absolutamente necesario | moderadamente complicados, pero
y cuando el factor de motivacion es
una influencia externa (es decir, el

necesita motivacién externa para
establecer objetivos

supervisor). extremadamente complicados.

Por lo general trabaja superando

Se rinde facilmente o transfiere el ; .
obstaculos dificiles, pero a veces se

trabajo a un compaiiero cuando

) . rinde si el problema parece ser
enfrenta obstaculos dificiles.

demasiado abrumador.

Demuestra un grado de
competitividad moderado si un
entorno es adecuado para la
competencia entre compaineros.

Evita la competencia con
compaiieros al realizar el trabajo.

No trabaja con un sentido de
apremio cuando es necesario y hace
caso omiso de las presiones de
tiempo para finalizar el trabajo.

Trabajara con sentido de apremio si
una fuente externa le sugiere que lo
haga.

Carece de iniciativa, intensidad o
impetu para hacer un trabajo de
calidad.

Tiene iniciativa o intensidad para
producir trabajo de calidad
ocasionalmente.

No le preocupa el reconocimiento
por el trabajo duro o el logro de
objetivos.

Por lo general hace el trabajo dificil
por necesidad y no porque
reconozcan su trabajo de calidad.

Por encima del
promedio

4 5

Establece
objetivos
ambiciosos y esta
motivado
internamente para
lograr objetivos.

Persevera a través
de todos los
obstaculos al

intentar cumplir un

objetivo.

Es muy competitivo
en situaciones de
trabajo
pertinentes.

Trabaja con
sentido de apremio
cuando enfrenta
presiones de
tiempo.

Aborda el trabajo
con una gran
medida de
intensidad.

Disfruta que le den
reconocimiento
por su arduo
trabajo y sus
logros.

Esta evaluacion mide la comprension general de principios mecanicos como palanca, peso y equilibrio,
rotaciéon de formas, engranes y poleas, hidraulica de fluidos, volimenes, temperatura y presién. Esto
incluye la capacidad para predecir resultados fisicos cuando interactiien objetos y fuerzas. Ofrece un
indicio de como se desempefiara una persona en una funcién que implique la operacién de maquinaria y su
posible reparacion.

Calificacion de
comprension mecanica

Describame una situacion en la que empled sus habilidades de razonamiento de manera mas
eficaz para manejar material nuevo o desconocido.

Situacion: ¢ Cual fue ese material nuevo?

Comportamiento: ; Qué habilidades empleé para dominarlo?

Resultado: ;Qué impacto tuvo en la situacién?

Digame un ejemplo de una decisién crucial que tomé con el tiempo muy limitado.



Situacion: ¢ Cual fue la situacion?

Comportamiento: ;Qué habilidades empleé para dominarlo?

Resultado: ;Qué impacto tuvo en la situaciéon?

Cuénteme acerca del problema o proyecto mas complicado en el que ha trabajado que haya
requerido de mucha reflexion y analisis detallado de su parte.

Situacion: ¢ Cual fue el inconveniente?

Comportamiento: ;Como hizo para analizar el problema? ;Como descubrié suposiciones e

-‘ ‘ implicaciones de fondo? ;Qué alternativas consider6?
30 70 100
Percentil
29 Resultado: ¢ Cual fue el resultado de su analisis?
Bajo Medio
1 2 3
Recopila informacién Recopila la informacion
irrelevante para tomar necesaria para tomar
decisiones porque no tiene| decisiones pero no siempre
un sistema para conseguir la consigue de forma
informacion relevante. eficiente.

Emplea habilidades de
razonamiento eficaces
cuando implementa una
decision, pero a veces
tomara la decisién demasiado
rapido.

No emplea habilidades de
razonamiento eficaces para
tomar una decision.

Puede tomar decisiones con
No puede tomar decisiones | el tiempo algo limitado, pero
cruciales con el tiempo muy | no puede tomar la decisiéon
limitado. correcta con el tiempo muy

limitado.

Tiene conocimientos

A menudo implementa generales del problema e
soluciones antes de intenta implementar planes
comprender el problema. con base en la informacién
disponible.
No capta las
interrelaciones entre Reconoce asociaciones
problemas; su enfoque es generales mas que
demasiado estrecho interrelaciones sutiles entre
cuando analiza problemas problemas.

especificos.

Alto

Aborda los problemas buscando y
analizando con eficiencia toda la
informacién relevante posible o

factible.

Emplea habilidades de
razonamiento eficaces para tomar
las decisiones correctas.

Puede tomar decisiones bien
razonadas cuando tiene el tiempo
muy limitado.

Es muy analitico para determinar
causas reales antes de ofrecer
soluciones; toma decisiones
acertadas con base en un
razonamiento comercial acertado.

Reconoce interrelaciones sutiles
entre problemas e identifica las
causas de fondo de los
problemas.



Este componente mide la tendencia de una persona a responsabilizarse de sus propios actos y
Calificacion de respuesta comprometerse a desempenfar las tareas asignadas. Este rasgo se caracteriza por: confiabilidad,
participacion proactiva en el trabajo y dedicacion para finalizar hasta las tareas mas triviales.

Cuénteme de una ocasion en la que tuvo que hacer tareas rutinarias y aburridas durante mucho
tiempo.

Situacion: ¢ Cuales eran las tareas triviales?
Comportamiento: ; COmo mantuvo su atencion en terminar esas tareas?
Resultado: ¢ Finalizé todas las tareas aburridas?

Describa una situacién en la que haya tenido que asignar prioridad a niveles de un proyecto y
elaborar un plan de proyecto y seguirlo.

Situacion: ¢ Qué proyecto se dedicaba a finalizar?
Comportamiento: ;Como asigné prioridades y planific6?
Resultado: ¢ Cual fue el resultado del proyecto?

Cuénteme de una vez en la que haya trabajado con numerosos plazos, juntas y citas. Describa
como manejo esas tareas.

Situacioén: ; Cual fue la situacion?

30 70 100
Percentil Comportamiento: ;Cé6mo manejé todas sus responsabilidades?
99

Resultado: ¢ Cual fue el resultado?

Inferior al promedio Promedio Superior al promedio
1 2 3 4 5
Se siente motivado a cumplir
. ., L Trabaja en tareas con sus obligaciones de
Evita trabajar en tareas rutinarias o . . L
triviales triviales o aburridas trabajo sin importar la
) de forma limitada. dificultad o lo monétono de

las tareas.



Calificacion de
minuciosidad

30 70 100
Percentil

Tiene dificultades

Parece no ser confiable para finalizar para finalizar tareas Aborda el trabajo de una
ciertas tareas. dificiles o triviales a | manera ordenada y eficiente.
tiempo.
Es posible que deje las cosas para De vez en cuando
después cuando se trata de trabajo que | deja para después Hace el trabajo a tiempo sin
considera aburrido o no interesante y trabajo que se dejar cosas para después.
se retrasara en los plazos de entrega. considera dificil.

A veces tiene . .
Planifica cuidadosamente

Tiene problemas para planificar dificultades para
. . todas las tareas o proyectos
correctamente proyectos dificiles o planificar proyectos . .
. . de trabajo que necesitan
triviales. que contienen

i R planificacion.
trabajo aburrido.
Si es posible, asigna
a compaieros el No se distrae facilmente del
trabajo que no es trabajo.
estimulante.

Se distrae facilmente por aburrimiento.

Esto mide la tendencia a ser exhaustivo y preciso al abordar el trabajo y las actividades personales. Este
rasgo se caracteriza por: ser preciso, encontrar y corregir errores y mantener el orden en los asuntos de
trabajo y personales.

Describa una situacion en la que tuvo que revisar si habia errores en su trabajo y describa su
actitud respecto a revisar siempre dos veces su trabajo.

Situacion: ; Qué tipos de errores trataba de encontrar?

Comportamiento: ; Qué método utilizé para revisar todo su trabajo en busca de errores? ;Como
detecto los errores?

Resultado: ¢ Finalizé su trabajo sin errores?

Informe de una ocasion en la que tuvo que emplear aptitudes de organizacién para finalizar su
trabajo.

Situacion: ¢ Cual fue la situacion?

Comportamiento: ;Qué hizo para asegurarse de que todo estuviera organizado?

Resultado: ; Cual fue el resultado final?

Cuénteme de una ocasion en la que tuvo que poner atencion a los detalles para finalizar su
trabajo correctamente.

Situacion: ¢ A qué detalles tuvo que prestar atencion?
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Calificacion de trabajo en
equipo

Comportamiento: ; Coémo presté atencion a los detalles pequeiios?

Resultado: ;Cuales fueron los resultados?

Por debajo del

f Promedio Por encima del promedio
promedio
1 2 3 4 5
Cumple su trabajo | Trabaja de manera organizada cuando la
de manera muy situacion necesita orden pero trabajara Cumple su trabajo de manera
desordenada o de manera errénea sin métodos muy eficiente y organizada.
fortuita. adecuados y organizados.

Dedica tiempo adicional a
revisar si hay errores en el
trabajo para asegurarse de

productos precisos.

Por lo general no | Ocasionalmente revisa si el trabajo tiene
revisa si su trabajo errores y busca imprecisiones en el
tiene errores. trabajo cuando se le pide.

Tiene un lugar de

trabajo que se ve Su lugar de trabajo puede terminar Su lugar de trabajo se ve
desordenado o desordenado en ocasiones. limpio y ordenado.
sucio.

Se concentra en la

“imagen global”y | Se concentra en la “imagen global” y en Pone atencion a los detalles

no en los detalles los detalles del trabajo. en el trabajo.
pequefios.

Este componente mide la tendencia a trabajar con eficacia en equipo. Quienes obtienen alta calificacion
tienden a ser amables y amigables, se esfuerzan por ayudar a los demas, conservan la calma en
situaciones tensas, se comunican de manera franca y directa con otros miembros del equipo y demuestran
disposicion de ayudar a los demas.

Las personas a menudo tienen distintas formas de hacer el trabajo. Hableme de una ocasién en
la que no le gusté el método de otra persona para hacer una tarea en la que trabajaba con usted.

Situacién: ¢ Cual fue la situacion? ;Cual fue la tarea? ;Cual era el método?

Comportamiento: ;Qué hizo?

Resultado: ¢ Cual fue el resultado?

Hableme de una vez en la que se esforzé6 mucho para ayudar a alguien en el trabajo.

Situacién: ¢ Cual fue la situacion? ;Qué tipo de ayuda se necesitaba?



Comportamiento: ;Qué tuvo que hacer para ayudar a esa persona?
Resultado: ¢ Qué sucedié gracias a su ayuda?

Hableme de una vez en la que usted tuvo que dar mas prioridad a una meta del equipo que a una
meta personal.

_ Situacién: ¢Cual fue la situacion?

30 70 100
Percentil

99

Comportamiento: ;Como reaccion6 usted a tener que dejar de lado sus metas personales por el
equipo?

Resultado: ;Qué aprendioé de esa situacion?

Por debajo del promedio Promedio Por encima del promedio
1 2 3 4 5

Valoré el éxito compartido
cuando fue relativamente Promovié el éxito compartido
practico y facil concentrarse por encima del personal.

Mas orientado hacia el éxito
personal que hacia el éxito
compartido.

en el grupo.

Tuvo problemas para adaptar su| Intenté adaptar su estilo de Adapto habilmente su estilo

estilo de trabajo o sus trabajo y sus esfuerzos para de trabajo y sus esfuerzos
esfuerzos para trabajar de trabajar de forma mas eficaz para complementar los del
forma cooperadora con los con los demas, podria haber resto del grupo y para
demas o no se dio cuenta de la | hecho un cambio levemente | optimizar la productividad y la
necesidad de hacerlo. inapropiado. eficacia del grupo.
Dio ayuda a regainadientes y/o Dio ayuda pertinente a la Brind6 ayuda importante a
minima a una persona que la situacién; implicé poco o pesar de que tuvo costos
necesitaba. ningun sacrificio personal. personales considerables.
i Noté6 cuando alguien de , e
No se dio cuenta cuando . Fue la primera o unica
. . verdad necesitaba ayuda, .
alguien en verdad necesitaba persona en notar que alguien

aunque puede haber tardado

ayuda.
algo en darse cuenta.

necesitaba ayuda.



