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GUÍA PARA LA REALIZACIÓN DE ENTREVISTA DE ADMISIÓN

Esta guía se construyó con el  fin  de definir  los lineamientos,  las características y los
elementos  fundamentales  del  procedimiento  para  la  realización  de  entrevistas  de
admisión aplicadas por los coordinadores de programas a los aspirantes.

INTRODUCCIÓN

La admisión a una institución de Educación Superior, se convierte en el punto de partida y
en un procedimiento determinante que contribuye al desarrollo social, cultural, profesional
e integral de los ciudadanos del territorio colombiano. Las instituciones académicas del
país  cuentan  con  diferentes  modalidades  para  la  admisión  de  aspirantes  a  partir  del
diseño e  implementación de pruebas de clasificación, exámenes escritos enfocados en
competencias  comunicativas  y  razonamiento  cuantitativo,  pruebas  psicotécnicas  o
entrevistas. 

En la IUSH enfocamos la admisión en una entrevista entre el aspirante y quien coordina el
programa académico. Este procedimiento enfocado en permitir el acceso a un programa
técnico,  tecnológico,  profesional  o  posgradual;  debe  estandarizarse  para  garantizar
equidad en la aplicación y que los criterios de la entrevista en cuanto a las características,
conocimientos previos, habilidades, destrezas, actitudes, recursos personales o atributos
mínimos  del  aspirante  se  articulen  con las  declaraciones  establecidas  en  el  perfil  de
ingreso tanto institucional como de cada programa académico. 

Con este procedimiento se estandariza los encuentros que facilitan los coordinadores de
programa y lideran e integran el área de Admisiones y Registros para que los aspirantes
se  encuentren  en  un  escenario  de  oportunidades  y  acceso,  eviten  enfrentarse  a
interacciones sesgadas o procesos de selección individualizados por cada facilitador. 

Históricamente, para la IUSH, la entrevista se ha convertido en el proceso de admisión
más  importante,  pues  permite  garantizar  un  escenario  de  comunicación  abierta  y
participativa  para  que  tanto  el  aspirante  como  el  coordinador,  reconozcan  las
expectativas, las características, competencias, actitudes, estilos y aplicaciones desde el
ámbito institucional y desde el ser como sujeto que busca cualificarse. Cabe anotar que
desde la IUSH se normaliza este ejercicio a través de la creación de un formato con una
estructura estándar para los candidatos y con la preparación que se lleva a cabo con los
coordinadores de programa para que se alineen con los propósitos de este espacio de
actuación. 

Este documento es un instrumento necesario para formar al entrevistador y garantizar los
planteamientos antes descritos, con lo que se certifica un proceso de admisión coherente
con  las  dinámicas  institucionales,  los  parámetros  emanados  desde  el  Ministerio  de
Educación  Nacional  de  Colombia,  las  declaraciones  realizadas  en  el  Reglamento
Académico Estudiantil – RAE y los perfiles de ingreso que se tienen en la actualidad.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LA ENTREVISTA

 

1. MOMENTO  DE  CONCEPTUALIZACIÓN  SOBRE  LA  ENTREVISTA  DE
ADMISIÓN

Este  momento  permite  tener  claridades  frente  a  la  entrevista  de  admisión  desde  lo
conceptual, los propósitos e ideales, las maneras de hacerlo mejor y cómo estandarizarla
para alcanzar los resultados que se esperan.

1.1. ¿QUÉ ES LA ENTREVISTA DE ADMISIÓN?

Es un encuentro en el que interactúan los coordinadores de programa con los aspirantes
a un programa académico de la Institución Universitaria Salazar y Herrera. El facilitador
de la interacción comunicativa tiene como misión apreciar, observar, analizar y valorar las
actitudes más relevantes del aspirante para determinar si están alineadas con el perfil de
ingreso desde lo institucional y del mismo programa académico. Los aspirantes, por su
parten, expresan a través de argumentos y planteamientos verbales y no verbales, sus
convicciones, capacidades, habilidades y componente actitudinal.

1.2. ¿CUÁL ES EL PROPÓSITO DE LA ENTREVISTA DE ADMISIÓN?

Observar,  analizar  y  valorar  al  aspirante a ser estudiante de un programa académico
ofertado por la Institución Universitaria Salazar y Herrera frente a aspectos específicos
para determinar si son coherentes con el perfil de egreso del programa académico y de la
realidad del Salazar y Herrera.

1.3. ¿CUÁL ES EL VALOR GENERADO MEDIBLE EN LAS ENTREVISTAS DE
ADMISIÓN?

Desde el ámbito institucional, les permite a los coordinadores reconocer e identificar las
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características,  conocimientos  previos,  habilidades,  destrezas,  actitudes,  recursos
personales  o  atributos  mínimos  del  aspirante  y  si  éstos  se  adecúan  al  programa
académico y el perfil de ingreso del mismo. Para el estudiante, se convierte en la ocasión
perfecta para entender la dinámica del Salazar y Herrera como institución académica que
impacta  la  ciudad/región,  las  condiciones  de  calidad  del  programa  académico,  los
requisitos extracurriculares con fines de graduación,  las generalidades del Reglamento
Académico Estudiantil - RAE y aspectos globales desde lo institucional.

1.4. ¿QUÉ ES EL PERFIL DE INGRESO Y CUÁL ES SU IMPORTANCIA?

Es  una  descripción  de  aquellas  características,  conocimientos  previos,  habilidades,
destrezas,  actitudes,  recursos  personales  o  atributos  mínimos  que  debe  presentar  el
estudiante al momento de ingresar a un programa determinado.

Se  tratan  de  los  conocimientos,  habilidades  y  capacidades  de  partida  que  tiene  un
aspirante a un programa académico de la IUSH. Éste se integra desde lo institucional y
desde el  programa académico.  Desde el  ámbito institucional,  se debe verificar  que el
aspirante pueda alinearse con la declaración que se hace frente al perfil del estudiante
salazarista,  quien  es  el  centro  de  nuestra  labor,  es  un  individuo  preocupado  por  su
formación: Reflexivo, activo, con capacidad de autodeterminación y expresión, respetuoso
de las ideas y normas, y con un gran sentido de pertenencia hacia la Institución. Es un ser
humano que está en capacidad de ser, de saber y de hacer; con espíritu de trascendencia
y que tiene la posibilidad de aprender a su ritmo, para enfrentarse como profesional, al
mundo laboral  y social,  desde una perspectiva que fomenta los valores cristianos.  “El
hombre está hecho para la felicidad. Por tanto, vuestra sed de felicidad es legítima. Cristo
tiene la respuesta a vuestra expectativa. Con todo, os pide que os fieis de Él. La alegría
verdadera es una conquista que no se logra sin una lucha larga y difícil. Cristo posee el
secreto de la victoria.” (Ezequiel 36 y 37). Frente a cada programa académico, se cuenta
con un perfil de ingreso que debe verificarse en la entrevista de admisión.

2. FACTORES DE OBSERVACIÓN 

Se tratan de los aspectos más importantes revisados desde el perfil,  los cuales deben
seleccionarse y clasificarse con base en los criterios establecidos para la entrevista, a
partir de las cuales se hacen las observaciones para su valoración. Estos permiten saber
con precisión,  qué  se debe  tener  en  cuenta  frente  al  aspirante  durante  la  entrevista,
analizar y valorar los factores de cada uno de ellos y generar un concepto favorable o
desfavorable en el proceso de admisión.

2.1. FACTORES  QUE  SE  DEBEN  ANALIZAR  EN  LA  ENTREVISTA  DE
ADMISIÓN

A continuación, se relacionan los factores a identificar con una conceptualización clara, la
cual permite al coordinador de programa seleccionar a aquellos aspirantes que se alineen
con el perfil de ingreso del programa académico y las características institucionales.

Factores de 
observación

Conceptualización

Liderazgo y Se trata de la capacidad para destacar su participación entre
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compromiso la  comunidad  académica  salazarista  y  ejercer  influencia
positiva  sobre  la  misma,  direccionando  y  orientando  la
Institución en beneficio de la comunidad.

Actitud frente al 
cambio, recursividad, 
iniciativa y creatividad

Se enfoca en la capacidad de ser flexible de pensamiento,
propositivo,  con  disposición  a  innovar  para  preparar  su
entorno  para  vivir  mejor.  Capacidad  para  proponer  ideas
creativas  e  innovadoras  que  concreta  en  propuestas
realizables y novedosas.

Respeto y equidad Es la capacidad para dirigirse a los otros de manera cordial,
mostrando  sentido  de  justicia,  ética  y  respeto  por  las
personas, sus valores culturales, sus prácticas tradicionales
y aportes.

Solución de conflictos
y toma de decisiones

Es la capacidad para identificar y analizar un problema, sus
orígenes  y  consecuencias,  siendo  capaz  de  proponer
alternativas de solución.

Relaciones
interpersonales

Habilidad  para  interactuar  en  forma  amena,  cordial  y
empática, en diversas situaciones con el entorno educativo
en general y del entorno familiar.

Solidaridad Es la capacidad para sentirse parte de los problemas y las
realidades  de  la  ciudad/región  y  contribuir  a  la  solución,
ubicándose  en  el  lugar  del  otro.  Sentido  humano  y  de
colaboración con las causas de otros seres.

Comunicación
humana y asertiva

Habilidad para transmitir, adecuadamente y de forma fluida,
las  ideas,  conceptos,  argumentos  y  planteamientos  con
coherencia y vocabulario adecuado frente a su lenguaje.

Trabajo colaborativo Se enfoca en la habilidad para colaborar con su equipo de
trabajo  en búsqueda de un objetivo  en común,  realizando
aportes importantes.

Motivos para estudiar 
el programa 
académico en la IUSH

Enfocado en las razones que presenta el aspirante por ser
graduado en el programa académico elegido.

Motivos para estudiar 
en la Institución 
Universitaria Salazar y
Herrera

Busca inferir  la  conexión existente entre el  aspirante y  su
decisión  por  formarse  en  la  Institución.  Además,  de  la
honestidad  en  su  respuesta  frente  a  las  razones  para
escoger esta institución.

Conocimiento sobre la
realidad actual del 
campo de estudio al 
que aspira

Interés del aspirante en temas relacionado con las tensiones
y tendencias del programa académico al que se presenta.

3. PARÁMETROS DE VALORACIÓN

Es una escala que permite calificar  al  aspirante frente a cada uno de los factores de
observación. Le ubica y valora frente a su desempeño en cada uno de estos. Finalmente,
permite emitir  un concepto favorable o desfavorable para la admisión del aspirante al
programa. Para facilitar la valoración se usará una puntuación de 1 a 5 para cada factor
evaluado.

4. METODOLOGÍA PARA LLEVAR A CABO LA ENTREVISTA DE ADMISIÓN
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Se aplicará la modalidad individual para observar, analizar y valorar el desempeño del
aspirante,  realizando  preguntas  específicas  para  valorar  su  actitud.  El  ambiente  es
fundamental, debe ser agradable y dar cuenta de la realidad y la filosofía institucional.

4.1. INSTRUCCIONES PARA EL ENTREVISTADOR 

Es fundamental escuchar, observar y valorar a los entrevistados, respecto a los factores
de observación que se han declarado anteriormente, tratando de establecer al final de la
entrevista  si  el  aspirante  se  ajusta  al  perfil  de  ingreso  del  programa  y  a  la  cultura
salazarista. El entrevistador debe ser objetivo e imparcial, de manera que pueda liderar el
proceso  sin  conducir  las  respuestas,  evitando  emitir  opiniones  sobre  los  temas  a
desarrollar en el encuentro. Las preguntas deben ser de carácter abierto y no dirigidas a
las respuestas que el entrevistador quisiera escuchar. Las preguntas realizadas no deben
estar sesgadas por aspectos políticos, religiosos o de identidad. Para el entrevistador es
fundamental no dejarse llevar por las primeras impresiones, tratando de ver al aspirante
como es y no como quisiera que fuera. Así mismo, deben tener en cuenta los factores de
observación y aplicarlos a los aspirantes, analizándolos y valorándolos por igual.

El entrevistador no debe aceptar la admisión sin hacer toda la entrevista, ya que debe
escuchar al aspirante con atención y objetividad, actuando con responsabilidad y siendo
consecuentes con las declaraciones emanadas en el Proyecto Educativo Institucional, el
Modelo  Integrador,  el  Plan  de  Desarrollo  y  politicario  institucional.  El  tiempo  de  la
entrevista es de 60 minutos. Es importante resaltar que la información socializada en la
entrevista es confidencial, corresponde a la intimidad de los estudiantes y, por tanto, el
entrevistador debe ser muy cuidado con ésta.

4.2. EL PERFIL DEL ENTREVISTADOR

Está ligado a las capacidades personales asociadas con las características de confianza,
sinceridad y amabilidad ante el aspirante. El entrevistador debe estar sujeto a conflictos
de interés y comprometerse con lo siguiente: Certificar ante la Secretaría General que no
tienen inhabilidades por parentesco, compromisos laborales o intereses particulares con
el aspirante. Debe disponer del tiempo necesario para implementar este procedimiento
institucional. Por último, debe ser quien lidere el programa, reconozca el perfil de ingreso
y pueda proyectar al aspirante frente al mismo, sintiéndose motivado para participar como
entrevistador.

Independientemente  de la  experiencia  que en este  tipo  de eventos  puedan  tener  las
personas,  es  indispensable  el  estudio  del  protocolo  de  entrevista,  instructivos  e
instrumentos, para tener unidad de criterio en las observaciones y en el procedimiento
que se debe seguir. Un entrevistador debe poseer habilidades sociales, de comunicación,
analíticas,  interpretativas  y  de  toma  de  decisiones.  Los  rasgos  de  personalidad  del
entrevistador  son  fundamentales  para  el  fin  último  de  la  entrevista  y  estos  incluyen
autoconocimiento, autoaceptación, autoconfianza y autorrealización.

4.3. PREGUNTAS QUE PUEDE APLICAR EL ENTREVISTADOR

4.3.1. PREGUNTAS PERSONALES
 ¿Con quién vive?
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 ¿Qué actividades realiza en el tiempo libre?
 ¿Actualmente, estudia o trabaja?
 ¿Práctica algún deporte?
 ¿Tiene pareja e hijos?
 ¿Qué desea mejorar en el proceso de formación?
 ¿Cómo son las relaciones interpersonales?
 ¿Pertenece o ha pertenecido a algún grupo? ¿Qué rol ha ostentado en éste?

4.3.2. PREGUNTAS FRENTE AL CONTEXTO FAMILIAR
 ¿Quiénes integran el contexto familiar?
 ¿Cuál es la ocupación de sus familiares?
 ¿En  el  hogar,  existe  interés  por  el  estudio?  ¿cómo se  demuestra?,  ¿qué

acciones realiza la familia en relación con los estudio y deberes escolares?
 ¿Cómo describiría el contexto familiar?
 ¿Considera que le gusta trabajar en equipo?

4.3.3. PREGUNTAS SOBRE AUTOVALORACIÓN
 ¿Quién es la persona más importante en tu vida?
 ¿Cómo se describe?
 ¿Cómo aplica el liderazgo en el contexto que habita?
 ¿Cómo logra enfrentar los cambios que se presentan en su vida?
 ¿Qué acciones ha aplicado para mejorar una situación compleja?
 ¿En qué se ha destacado en su vida?

4.3.4. PREGUNTAS PARA RECONOCER EL CONOCIMIENTO QUE TIENE DE LA
INSTITUCIÓN

 ¿Cómo conoció la Institución Universitaria Salazar y Herrera?
 ¿Qué percepción tiene de la Institución Universitaria?
 ¿Qué le motivó a escoger la Institución para su formación?
 ¿Qué le motiva a estudiar el programa académico de su elección?

4.3.5. PREGUNTAS  PARA  RECONOCER  EL  CONOCIMIENTO  FRENTE  AL
PROGRAMA ACADÉMICO

 ¿Cómo ha sido su rendimiento académico?
 ¿Cuál es su conducta, comportamiento y actitud, frente al estudio?
 ¿Cómo  crees  usted  que  te  observan  sus  compañeros  de  curso  y  sus

profesores?
 ¿Qué tensiones y tendencias reconoce del programa académico al que aspira?
 ¿Qué factores tuvo en cuenta para la selección del programa académico?
 ¿Qué énfasis le gusta del programa académico?

5. INFORMACIÓN  QUE  DEBERÁ  ENTREGAR  EL  ENTREVISTADOR  AL
ASPIRANTE:

El entrevistador deberá dar a conocer los siguientes temas al aspirante de forma previa
para generar un clima relacional cercano:

 Describir aspectos importantes de la Institución Universitaria Salazar y Herrera:
Historia, misión, visión, valores. 

 Presentar la estructura de la Escuela y el programa académico al que aspira.
 Socializar el Reglamento Académico Estudiantil – RAE. 
 Entregar el listado de requisitos que debe satisfacer el estudiante para optar
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por su título técnico, tecnológico, profesional y posgradual, tales como:
 Cursar y aprobar las asignaturas del plan de estudio.
 Obligatoriedad  extracurricular  de  certificación  de  competencias

comunicativas en inglés. 
 Realización de las pruebas Saber Pro o TyT, según el caso. 
 El  cumplimiento  de  compromisos  con  las  unidades  académicas  y

administrativas.
 Acreditar  el  cumplimiento  de  las  diferentes  modalidades  de  práctica:

Competencias Investigativas, Competencias en Empresarismo o Prácticas.
 Proceso de enseñanza, aprendizaje y evaluación. 
 Metodologías de aprendizaje que se aplican desde el programa académica. 
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