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La entrevista es un momento clave y

decisivo para la obtención de un

puesto.   

Los diferentes tipos de entrevistas

de acuerdo con la fase del proceso en

la que te encuentres. 

Es en donde tenemos que demostrar

lo que sabemos y queremos 

Qué necesito saber sobre

 la entrevista laboral
  

          desarrollar.
Saber que en general son breves y

suelen durar alrededor de una hora

como máximo.

Al acudir a una entrevista debes contar

con tiempo suficiente.  

Requiere toda tu atención y

concentración.

Debes planificar, estructurar ideas y

practicar la forma de expresarlas de

manera previa.

Una entrevista laboral es el primer paso en el proceso de selección

de personal de las empresas y es determinante para la elección de la

persona que ocupará la vacante. En esta entrevista el entrevistador

busca conocerte, saber cuáles son tus competencias profesionales

e incluso indagará en conocer algunos de tus rasgos de personalidad;

de esta manera determinarán si eres la persona adecuada para el

puesto. Por ello, es fundamental que estés preparad@ y sepas

cuáles son las etapas de la entrevista.

¿Cómo lograr una entrevista
laboral exitosa?
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Por competencias: es el tipo de entrevista  en el
que además de abordar aspectos como el nivel
educativo o la experiencia laboral,  se enfocarán
en ver la manera que tienes de relacionarte, la
forma en la que trabajas en equipo, y estarán
muy atentos a tus respuestas acerca de cómo
solucionarías situaciones de emergencia,
planteándote problemáticas o escenarios
específicos.

De preselección: este tipo de

entrevista se usa únicamente para

verificar la información del currículum.

Aquí se eligen a los candidatos que

pasarán a una segunda ronda de

entrevistas.

¿Cuántos tipos de entrevista hay?

De panel: en esta entrevista

participan más personas del

área de recursos humanos de

la empresa que también te

harán preguntas.

De grupo: como su nombre lo
indica participa un grupo, no
sólo colaboradores de recursos
humanos, también de otras
áreas de la empresa e incluso
puede participar el jefe
inmediato de la vacante.
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Un poco más acerca de la entrevista
por competencias

Competencias analíticas. Estas
se relacionan con las respuestas
o soluciones que puedes dar
ante una problemática concreta.       
Competencias individuales. Se
relaciona con la capacidad de
ser independientes, toma de
decisiones, tomar riesgos,
flexibilidad.
Competencias motivacionales.
Tienen que ver con las
motivaciones que tienes para la
resolución de problemas en
ciertas circunstancias.

Se pueden evaluar 5 áreas de acuerdo con la competencia que se mida:

Competencias
interpersonales. Tiene que
ver de manera directa con
el trabajo en equipo y la
forma que tienes para
desenvolverte con tus
compañeros  en el
ambiente laboral.
Competencias de liderazgo.
Se relacionan con la
asertividad, el pensamiento
crítico, con la sensibilidad
social.

b. Vestimenta. Es necesario

que investigues acerca del

código de vestimenta de la

empresa y tomar en cuenta

el giro de la vacante a la

que te postulas, de esta

manera sabrás la manera

correcta de vestir.

¿Cuáles son las fases 
de una entrevista?La entrevista se divide en tres

fases y en cada una  de ellas hay

aspectos que debes considerar:

Este tipo de entrevista permite conocer como el candidato
aplica sus habilidades en diferentes situaciones.

 

1. Apertura

a. Puntualidad. Es importante

llegar 10 o 15 minutos antes. 

Material educativo- Prohibida su venta



2. Desarrollo

a. Revisión del Curriculum Vitae. 

b. Competencias técnicas. En esta fase en donde el

entrevistador te hará preguntas acerca de tu experiencia

profesional, de tus conocimientos, de los proyectos en

los que has participado y las actividades concretas que

has desarrollado, así como los resultados de esta

intervención.

3. Conclusión 

 

En este momento podrán realizarte

algunas preguntas adicionales que no se

hayan abordado en tu curriculum o

darte información acerca del proceso

que sigue para la vacante.

d. Atención. Debes estar concentrado

y prestar atención a toda la

información y a las preguntas.

c. Presentación. Se refiere a los detalles de tu persona y

también a aspectos como la presentación de tu curriculm

vitae (CV).
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¿Qué preguntas me pueden

llegar a hacer en una

entrevista de trabajo?

¿Estás en algún otro 
proceso de selección?

 
¿Cuáles han sido tus 

mayores logros?

¿Qué es lo que te gusta 
de nuestra empresa?

 
¿Qué es lo que estás

 buscando en nuestra
 empresa?

¿Cómo reaccionas 
ante el estrés?

 
¿Cómo reaccionas 

ante las críticas? ¿Por qué crees que 
eres la persona indicada

 para el puesto?
 

¿Cómo te ves 
en cinco años?

Menciona una virtud 
y un defecto que tengas.
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Práctica con un amigo o familiar qué dirías en
tu entrevista ante posibles preguntas

Realiza una lista de tus fortalezas y debilidades

Descansa y evita desvelarte

Revisa que tu ropa esté en buen estado

¿Cómo te debes preparar para una
entrevista? 

Investiga: Busca información sobre la empresa a la que
aspiras ingresar con el propósito de que identifiques en
qué eres compatible, qué puedes aportar, mostrar interés
por la empresa.

• Cultura organizacional: misión, visión y valores

• Quién o quiénes dirigen la empresa

• Cuáles son sus productos o servicios

Uno o dos días antes prepárate para tu cita realizando las
siguientes actividades

• Su perfil ideológico
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Cuida tu aspecto personal

luciendo aseado y formal:

Investiga cómo visten las

personas que laboran en la

empresa o institución, si se

trata de una empresa

creativa, tal vez usarán ropa

casual, pero si asistes a una

institución formal vestido de

forma casual, es probable

que no seas contratado

No llegues tarde a tu entrevista: Trata

de asistir antes de la cita y no pidas

que te adelanten tu entrevista si llegas

con anticipación

Tips para la
entrevista

Acude sólo y con el tiempo suficiente.
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• Nunca respondas llamadas o
mandes mensajes durante la
entrevista.

• No debes mentir ni exagerar acerca de tu
experiencia o habilidades. En ocasiones las
empresas suelen pedir referencias.

• Lleva tu CV en un folder o carpeta  y
cuida que este presentable.

• No bosteces ni te muerdas las uñas.

• Descansa lo suficiente para que tu
atención este centrada en la entrevista.

• Trata responder las preguntas que te formulen
de manera concreta. No te extiendas demasiado.

• Siempre debes escuchar al
entrevistador y no interrumpir.

Otros tips 
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Lentes de sol    
Perfumes o lociones de aromas fuertes 
Colores estridentes   
Demasiados accesorios    
No usar faldas o vestidos muy cortos o escotes
pronunciados, ropa o zapatos sucios, shorts.

Lo que no debes llevar cuando vayas
a una entrevista

¡Otras

recomendaciones

importantes!

Hoy en día, es común que los reclutadores de personal te
investiguen en tus redes sociales por lo que es importante que
revises tus cuentas y en su caso hagas una depuración.

Si la vacante está relacionada con los idiomas es posible que la
entrevista pueda ser en otro idioma y debes estar preparad@ para
ello.

Si te piden referencias debes avisar a las personas que pondrás en
ellas para que estén al tanto de que podrían recibir una llamada.

�
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REFERENCIAS

REFLEXIONA

Conozco los tipos de entrevista que pueden hacerme

Comprendo la importancia de investigar y conocer datos de la
empresa o negocio en el que quiero ser contratad@

Sé que es lo que NO debo hacer en una entrevista

Entiendo las diferentes fases de la entrevista

Me siento capaz de prepararme para una entrevista

Después de haber revisado la información, realiza un análisis acerca de lo que

aprendiste.

Entiendo la importancia de elaborar un buen curriculum vitae
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Si necesitas más información acerca del tema puedes consultar las siguientes
recomendaciones o investigar en la web.

https://www.occ.com.mx/blog/25-preguntas-clave-en-una-entrevista-laboral/

10 estrategias para mejorar tus habilidades para una entrevista laboral
https://www.universia.net/pe/actualidad/empleo/10-estrategias-mejorar-tus-
habilidades-entrevista-laboral-1051807.html

25 preguntas clave que todos los reclutadores hacen


