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	FECHA
	

	
	

	ENTREVISTADOR
	
	CARGO
	

	
	
	
	

	DATOS PERSONALES

	NOMBRE
	
	PROFESIÓN
	

	EDAD
	
	ESTADO CIVIL
	

	DIRECCIÓN
	
	No. TELEFONO
	

	CARGO ASPIRA
	
	AÑOS EXP. 
	



	DATOS HISTORICOS DEL ENTREVISTADO

	HISTORIA LABORAL
	· Puede mencionar algo representativo que haya aprendido en otro empleo. 
Objetivo: Para revelar el nivel de madurez
· ¿Cuál considera que es su mayor logro laboral y por qué? 
Objetivo: Trata de su trayectoria y no de sus certificaciones o logros personales.

	DEBILIDADES / FORTALEZAS
	· ¿Cuál diría que ha sido su mayor fracaso? ¿Por qué? 
Objetivo: conocer si es consciente de sus debilidades y capaz de aprender de sus errores. 
· ¿Hay alguna habilidad que quiere desarrollar o algo que quiera aprender? ¿Cómo lo hará? 
Objetivo: respuesta sobre la visión de mejora y desarrollo del candidato

	QUE ES COONFIE
	· ¿Qué conocimiento tiene de la empresa? ¿Ya la conocía antes? 
Objetivo: Conocer si ha investigado la empresa y desea realmente pertenecer al equipo de trabajo.

	RAZONES PARA TRABAJAR EN COONFIE
	· ¿Qué tipo de trabajo le agrada más, Trabajo de oficina teniendo en cuenta la comodidad de una oficina o Trabajo de campo teniendo en cuenta las inclemencias del clima? 
Objetivo: identificar el gusto por el trabajo de campo.
· ¿Qué es lo que más te llama la atención sobre el puesto? 
Objetivo: Conocer que ha investigado y si está interesado en el cargo.
· ¿Cómo sería tu trabajo ideal? 
Objetivo: facilidad de adaptación a la cultura organizacional.

	QUE TIENE PARA APORTAR 
	· ¿Se siente cómodo o incomodo hablando en público? 
Objetivo: capacidad de expresión.

	ASPIRACIONES PERSONALES 
	· ¿Qué te gusta hacer cuando no estás trabajando? 
Objetivo: Conocer sus hobbies y sus valores



¿Tiene algún conocido que trabaje en Coonfie?  

Si__   No__      Nombre del funcionario: ______________________________________ Cargo: _______________

Observaciones del entrevistador: 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


________________________________
FIRMA ENTREVISTADOR

	INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO



	OBJETIVO
	Evaluar a la persona entrevistada a fin de decidir si ésta puede continuar o no en las etapas siguientes del proceso de selección; además de conocer y describir las expectativas del aspirante hacia el cargo, su parte emocional y sus competencias.



	ARCHIVO Y CONTROL
	El documento debe ser diligenciado por el líder de proceso o Subgerente Administrativo, quien a su vez será el encargado de archivar el documento en la hoja de vida del aspirante en caso de ser escogido. 




	No.
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	1
	FECHA
	Diligenciar la fecha en que se realiza la entrevista al aspirante. 

	2
	ENTREVISTADOR
	Diligenciar el nombre del líder de proceso o funcionario encargado que va a realizar la entrevista. 

	3
	DATOS PERSONALES
	Diligenciar siguientes campos con los datos del entrevistador: Se puede guiar de acuerdo a las preguntas entregadas en la minuta. 
· Nombre(s) y apellido(s) completos. 
· Profesión: Registrar el título profesional, Técnico o de estudio. 
· Edad: registrar en años. 
· Estado Civil: Soltero, Casado, Unión Libre, Separado o Viudo. 
· Dirección de residencia, incluir el barrio. 
· No. de teléfono de contacto. 
· Cargo aspira: Diligenciar el nombre del cargo al que aspira.
· Años de Exp.: registrar en números la experiencia en cargos similares. 

	4
	¿TIENE UN CONOCIDO EN COONFIE?
	Diligenciar SI o NO. En caso de ser positivo diligenciar el nombre y el cargo del funcionario. 

	5
	OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR
	Registrar las observaciones o recomendaciones que obtuvo del entrevistado. 

	6
	FIRMA
	Registrar la firma del entrevistador.




	CONTROL DE CAMBIOS 

	La trazabilidad de los cambios generados en el documento podrá ser consultada en el Listado Maestro de Documentos.

	Versión 
	Descripción Del Cambio 
	Fecha de Aprobación

	2
	Se adicionan preguntas de guía para mejorar la entrevista del aspirante al cargo. Se elimina los campos de historia Familiar y Académica. 
	30 de julio de 2026

	Elaborado Por: 
	Revisado Por: 
	Aprobado Por: 

	
	

	

	LUIS ALFREDO DIAZ JARA
	SERGIO ALEJANDRO CUELLAR CARDONA
	NÉSTOR BONILLA RAMÍREZ 

	Cargo: Subgerente Administrativo
	Cargo: Coordinador de PE y SIG
	Cargo: Gerente General 



La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través de la red informática (Intranet) corporativa. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE 
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