Consejos y preguntas para entrevistar a
nuevos empleados de cuidado infantil

Aprenda consejos clave para prepararse para las entrevistas, ademds de

preguntas de ejemplo a considerar.

El proceso de entrevista es un paso crucial en la contratacién y verificacion de candidatos.
Después de haber revisado las solicitudes y los curriculums para elegir un grupo de candidatos,
querra entrevistarlos para averiguar qué persona es la adecuada para el trabajo y también para
dejar a los candidatos con una buena impresion de su empresa.

Durante una entrevista, desea obtener mas informacién sobre la personalidad, la experiencia,
la ética de trabajo, las habilidades y las técnicas del candidato, y cualquier otra cualidad que sea
importante que tenga su nuevo miembro del equipo.

Esta guia le dara algunos consejos clave para prepararse para la entrevista y preguntas de
ejemplo que podria hacerle al posible personal.

Echa un vistazo a nuestro recurso sobre Atraccion de talento (también disponible en inglés) para
ayudarle a crear una oferta de trabajo de tres partes para encontrar excelentes candidatos.

Antes de elegir entrevistar a un candidato, determine si el candidato parece cumplir con las
calificaciones minimas de ser un miembro del personal de cuidado infantil. Revise los requisitos
minimos de la Comisién de Salud y Servicios Humanos de Texas para centros de cuidado infantil,
hogares registrados y hogares con licencia.

Si aln no ha solicitado autorizacidn para una verificaciéon de antecedentes de un individuo, el
proceso de entrevista también seria un buen momento para solicitar el Formulario de solicitud de
verificacion de antecedentes, de modo que la autorizacion del individuo se proporcione de manera
oportuna. Para obtener mas informacién y acceder al formulario, consulte el Formulario 2971,
Solicitud de licencia de cuidado infantil para verificacién de antecedentes en el sitio web de Salud y
Servicios Humanos.

Consejos para entrevistar

1. Conozca a su candidato. Querra leer el curriculum del candidato y cualquier otra cosa
gue haya enviado cuando se postuld. Si han pasado algunas semanas desde la Ultima vez
que leyd sus materiales, es bueno leerlos de nuevo antes de entrevistar para que la
informacidn esté fresca en su mente.


https://www.childcare.texas.gov/attract-the-best-talent?hsLang=en
https://www.childcare.texas.gov/attract-the-best-talent?hsLang=en
https://www.hhs.texas.gov/sites/default/files/documents/doing-business-with-hhs/provider-portal/protective-services/ccl/min-standards/chapter-746-centers.pdf#page=72
https://www.hhs.texas.gov/sites/default/files/documents/doing-business-with-hhs/provider-portal/protective-services/ccl/min-standards/chapter-747-homes.pdf#page=57
https://www.hhs.texas.gov/sites/default/files/documents/doing-business-with-hhs/provider-portal/protective-services/ccl/min-standards/chapter-747-homes.pdf#page=60
https://www.hhs.texas.gov/regulations/forms/2000-2999/form-2971-child-care-licensing-request-background-check

Prepare las preguntas. Segun los antecedentes del candidato y las cualidades que esta
buscando, querra venir preparado con preguntas para hacer. Es posible que desee tener
un conjunto estandar de preguntas que le haga a cada candidato para compararlas mas
facilmente. También es posible que desee imprimir estas preguntas y anotar los puntos
clave de las respuestas dadas. Siga leyendo, por ejemplo, preguntas para hacer en una
entrevista.

Aborde la entrevista como una conversacidn. Prepare su conjunto de preguntas de
entrevista, pero sepa que estd bien hacer un seguimiento con preguntas que se salen de
su guiodn si desea obtener mas informacion sobre su respuesta o profundizar en algo que
dijeron. Puede hacer preguntas aclaratorias si es necesario. Esto también ayuda al
candidato a sentirse mas cémodo y a gusto.

Preste toda su atencion al candidato. Debe llegar a tiempo (si no temprano) para la
entrevista y tener suficiente tiempo para hacer todas sus preguntas y responder a las
gue puedan tener. Encuentre un lugar que no sea con mucho ruido o distracciones para
ninguno de ustedes. Si le esta dando al candidato un breve recorrido por sus
instalaciones, aproveche este tiempo para la entrevista para que no acorte sus
preguntas.

Comience explicando el trabajo y las necesidades de su programa. Comparta con el
candidato lo que estd buscando en un nuevo empleado, y algunas cosas sobre por qué
trabajar para su programa es tan bueno. Podria compartir su nivel de certificacion Texas
Rising Star, el plan de estudios que usa, por qué sus familias estan tan felices de venir a
usted todos los dias, o lo que sea que piense que es lo que atraerd a este empleado
hacia su empresa. También es posible que desee compartir cualquier beneficio que
ofrezca al personal. Recuerde, ideben salir de la entrevista con ganas de trabajar para
usted!

Dele tiempo al entrevistado para que piense. Después de hacer su pregunta, dele unos
segundos antes de decir cualquier otra cosa. Una estrategia es contar hasta siete antes
de preguntarle al candidato si quiere que repita la pregunta. A menudo, el candidato
esta pensando en cdmo responder mejor para que no quiere distraerlo mientras esta
pensando.

Deje tiempo para las preguntas del entrevistado. Una ultima pregunta muy comun que
puedes hacer es: "éTiene alguna pregunta para mi?" Esto le permite al candidato
aprender mas sobre usted, su programa y el trabajo que ha solicitado.

Termine agradeciéndole y compartiendo los proximos pasos. Una vez que se hayan
hecho todas las preguntas o se haya acabado el tiempo, debe agradecerles por su
tiempo y por responder a todas sus preguntas. Debe explicar los siguientes pasos en su
proceso de entrevista (c6mo ponerse en contacto con las referencias y realizar
verificaciones de antecedentes) y hacerle saber al candidato cuando debe esperar saber



de usted. Es agradable acompafiar al candidato hasta la puerta del edificio y una vez
mas agradecerle por su tiempo.

Ejemplos de preguntas de la entrevista

Cuando piense en qué preguntar en una entrevista, preguntese qué es lo que mas desea de un
nuevo miembro del personal y qué tipo de personalidad funcionaria bien con su personal
existente. En general, desea hacer preguntas que lo ayudardn a conocer mejor al candidato y
aprender qué lo diferencia de otros candidatos que esta entrevistando.

Las preguntas de comportamiento son preguntas de entrevista disefiadas para dar al
entrevistador una visién poderosa de los valores y la mentalidad del candidato, pidiéndole que
describa escenarios que demuestren sus actitudes hacia el trabajo y como suelen reaccionar a
diversas situaciones y desafios. Las respuestas a las preguntas de comportamiento también son
mas dificiles de inventar o mentir.

Las preguntas basadas en competencias son aquellas que lo ayudardn a aprender sobre la
experiencia del candidato y las habilidades relacionadas con el trabajo. Las respuestas a estas
preguntas pueden ayudarlo a comprender cudnto sabe el candidato sobre el desarrollo infantil,
por ejemplo, o si sabe qué hacer en ciertas situaciones que puedan surgir.

A continuacién se muestra una lista de posibles preguntas. Notarad que nos saltamos algunas
preguntas bdasicas, como, "écuanto tiempo ha estado trabajando con nifios?" Deberia poder
aprender eso revisando los materiales de solicitud del candidato.

Debajo de cada pregunta de ejemplo, también verd algunas sugerencias de cosas a tener en
cuenta al participar en una conversacion de entrevista con un posible nuevo empleado.

1. Cuéntenos qué lo/a llevd a querer trabajar en el cuidado de nifios O
¢De su experiencia previa, de qué es lo que esta mas orgulloso/a?
Cualidades para escuchar: autenticidad, pasion y / o deleite expresado por los nifios y el
cuidado infantil, participacion en su trabajo y campo.

2. Digame que le atrajo a esta oportunidad y qué espera obtener de este trabajo.
Cualidades a escuchar: Interés en crecer y aprender, compatibilidad, flexibilidad, interés
y encaje con su organizacion, y razones para dejar su trabajo actual.

3. ¢Cudl es el mayor desafio que ha enfrentado al trabajar en el cuidado infantil [o con
nifios si no han trabajado en el cuidado infantil antes], y qué hizo para resolver la
situacion?

Cualidades a escuchar: Honestidad, habilidades para resolver problemas, flexibilidad,
empatia, expectativas apropiadas de los nifios y compafieros de trabajo, aprender de los
errores y / o crecer a partir de tareas dificiles.



4, Cuéntame sobre un momento en el que haya tenido una conversacion dificil con un
compafiero de trabajo. ¢Codmo manejd la situacion?
Cualidades a escuchar: Profesionalismo, disposicion al compromiso, capacidad de
comunicacion, toma de perspectiva, habilidades para resolver problemas, trabajo en
equipo, compatibilidad.

5. Cuénteme sobre un momento en que tuvo que decirle a un padre "no". ¢Cémo se
prepard para la conversacidon? ¢Qué ha dicho?
Cualidades para escuchar: Profesionalismo, capacidad de comunicacion, toma de
perspectiva, habilidades para resolver problemas, comprension de las necesidades
unicas de los padres y las familias.

6. Cuéntame sobre un momento en que un nifio le ha empujando a sus limites. ¢Cémo lo
manejo?
Cualidades a escuchar: Habilidades para resolver problemas, capacidad para trabajar
bajo estrés, comportamiento apropiado con los nifios.

7. En este trabajo, tenemos agendas ocupadas con muchas demandas en competencia.
Cuéntame sobre una vez que tuvo que hacer dos dos cosas en el mismo periodo de
tiempo. ¢COmo lo manejo?

Cualidades a escuchar: estrategias para la gestion del tiempo, habilidades de
planificacion, comunicacion cuando se necesita ayuda, gestion de un aula y trabajo con
las necesidades de muchos nifios diferentes.

8. Al pensar en su experiencia laboral anterior, ¢qué es lo mas importante que aprendio
mientras estuvo en esa posicién y cémo lo aprendid?
Cualidades a escuchar: Afdn de aprender, disposicion a probar cosas nuevas,
adaptabilidad, capacidad de manejar la frustracion

Estos son solo algunos ejemplos de los tipos de preguntas que podria considerar hacer. Las
preguntas o indicaciones estan disefiadas para que el solicitante pueda compartir una vez
anterior cuando se ha encontrado con una situacion similar y lo que ha hecho o aprendido de
esa experiencia.



Preguntas de seguimiento

Si la respuesta que el candidato le da no parece responder a la pregunta o parece carecer de
detalles importantes, ciertamente puede hacer una pregunta de seguimiento para obtener mas
informacidn. Algunos ejemplos de preguntas de seguimiento incluyen:

e (Puede explicar mas sobre cudl fue su papel en ese ejemplo?
e Gracias por compartir esa historia. ¢ Puede contarme mas sobre cémo resulté eso?

e Esosuena muy interesante. ¢Puedes dar mas detalles sobre lo que aprendié de esa
experiencia?

Preguntas especificas del rol

Las preguntas de la entrevista anteriores compartidas se pueden usar con cualquier persona
gue solicite un puesto en su programa. También es posible que desee considerar preguntas
especificas de la posicidn al entrevistar para una posicion de lider, una posicién de asistente o
incluso una posiciéon de director. Aqui hay algunas preguntas adicionales que tal vez desee
incluir en su proceso de entrevista:

Posicion de Asistente

1. En esta posicidon de Asistente, se espera que apoye a los otros adultos en la sala
mientras describen las expectativas para los nifios de su grupo. Cuéntame un
ejemplo de cuando ha trabajado con éxito como parte de un equipo. éQué hizo para
asegurar el éxito del equipo?

2. Describa a un mentor que haya tenido. ¢Como le ayudd esa persona a crecer
profesionalmente?

Posicion de lider

1. En esta posicion de lider, se espera que usted sea responsable tanto del crecimiento
y desarrollo de los nifios como de los otros adultos en la habitacién. Cuéntame
cémo ha guiado a otros adultos, o compafieros, en su trabajo anterior o experiencias
pasadas.

2. Describa una situacién en la que haya planificado, implementado y evaluado
experiencias de aprendizaje para [inserte el grupo de edad aqui]. ¢Como fue y qué
aprendio a través de esa experiencia?

3. ¢Qué estrategias usaria para apoyar a un asistente sin experiencia previa en cuidado
infantil?



4. ¢Qué habilidades profesionales aportard a la mesa para este puesto?

Puesto de Director

1. Como Director, usted es responsable de la calidad de la atencién que el personal
brinda a los nifios y familias de este programa. Cuéntame sobre un momento en el
gue motivd y guio a los adultos a hacer su mejor trabajo. {Qué estrategias utilizé?

2. Describa las cualidades del programa de cuidado infantil ideal. ¢Qué hace el lider
para crear estos ideales?

Preguntas para mantenerse alejado

Al realizar entrevistas, también debe tener en cuenta que hay tipos de preguntas que no puede
hacerle al solicitante porque son ilegales. Debe evitar preguntas sobre las siguientes areas:

e Edad - Preguntas como "éCudantos anos tiene?" "¢ Cuando se gradud?" "éCuanto
planea jubilarse?" no deben hacerse en una entrevista.

e Religion — Preguntas como "éQué religion practica?" "éA qué iglesia asiste?" no se
debe preguntar. Es importante tener en cuenta que la Unica excepcidn es si hay una
calificacion ocupacional de buena fe. Esto significa que tener una ldgica especifica
relacionada con el trabajo que es claramente una necesidad para el éxito en el
puesto. Los programas de cuidado infantil basados en la religién suelen ser esta
excepcion. Justificar una calificacion ocupacional de buena fe puede ser complicado,
por lo que es posible que desee buscar asesoramiento legal antes de continuar con
estas preguntas.

e Estado familiar : preguntas como "¢A qué se dedica su esposo?" "éTiene hijos?"
"¢Esta casado?" "éPlanea tener hijos?" y "¢ Esta embarazada?" no se deben
preguntar.

e Raza, etnia u origen nacional : preguntas como "¢De qué pais es?" "éDdnde nacio?"
"¢En qué vecindario vive?" y "éEs ciudadano estadounidense?" no se deben
preguntar.

e Discapacidad : preguntas como "éCual es su peso?" o "é¢Ha tenido una enfermedad
grave en el Ultimo afo?" tampoco se deben hacer.

Es posible que esté pensando que algunos de estos temas, como la edad y los examenes de
salud, son importantes para revisar en funcién de las calificaciones minimas de ser un miembro
del personal de cuidado infantil. (Revise los requisitos minimos de la Comisién de Salud y
Servicios Humanos de Texas para centros de cuidado infantil, hogares registrados y hogares con
licencia).
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Para ayudarlo a navegar por las preguntas de la entrevista y armar una lista para sus
candidatos, la tabla a continuacidon describe formas aceptables e inaceptables de preguntar
sobre los temas que pueden surgir.

Si desea obtener mas informacidn sobre las politicas y practicas de empleo prohibidas, visite la
Comisién de Igualdad de Oportunidades en el Empleo de los Estados Unidos en su sitio web.


https://www.eeoc.gov/prohibited-employment-policiespractices#pre-employment_inquiries

Consultas aceptables e inaceptables para entrevistas y solicitudes de empleo

Aceptable

Inaceptable

Si es inaceptable,

Edad

Si la edad es un requisito legal

para el empleo, puede
preguntar: "Si es contratado,
épuede proporcionar una
prueba de edad?" o una
declaracién de que el
contrato esta sujeto a
verificacion de edad.

¢Cual es su fecha de
nacimiento?

écual es la razén?

Podria considerarse
como
discriminacién por
edad.

Asistencia/fiabilidad

¢Qué horario y dias puede
trabajar?

¢Cuantos hijos tiene?

Podria ser visto
como
discriminatorio
hacia las mujeres o
el estatus familiar.

Asistencia/fiabilidad

¢éTiene responsabilidades
distintas del trabajo que
interfieren con los requisitos
especificos del trabajo, como
viajar?

¢Cuales son sus
arreglos de cuidado
infantil?

Podria ser visto
como
discriminatorio
hacia las mujeres o
el estatus familiar.

Asistencia/fiabilidad

éTienes un método confiable
para llegar al trabajo?

é¢Tienes un coche?

Podria considerarse
discriminacién
racial o de estatus
familiar.

Ciudadania/origen nacional

éAlguna vez has trabajado
con un nombre diferente?

¢Cual es tu apellido de
soltera?

Podria considerarse
discriminacién por
origen nacional.

Origen nacional

Ninguno. No hay preguntas
en las que la determinacidn
del origen nacional de alguien
sea relevante.

¢Cual es el apellido de
su padre? ¢Cudles son
los nombres de sus
familiares?

No sdlo son
irrelevantes, sino
gue podrian
considerarse
discriminacién por
origen nacional.

Religién

Ninguno.
*Para programas de
calificacién ocupacional de
buena fe basados en la
religion:
- ¢Qué tradicion de fe
practicas, si es que
practicas alguna?
- ¢Cémo impacta su fe en
su trabajo?

¢A qué casa de
adoracion asiste?

Podria ser visto
como
discriminacion
religiosa.




Después de la entrevista

Una vez finalizada la entrevista, asegurese de tomarse unos minutos para revisar o completar
sus notas. Puede optar por organizar sus pensamientos en funcién de las habilidades,
caracteristicas y cualidades mas importantes de su tarjeta de puntuacion.

A continuacién, querra comunicarse con las referencias para completar las comprobaciones de
referencias. Ademas, debera completar las verificaciones de antecedentes de la Regulacidén de
Cuidado Infantil de Texas.

Asistencia adicional

Si tiene alguna pregunta, puede acceder a un entrenamiento empresarial gratuito e individual
visitando childcare.texas.gov. Otros recursos, guias y herramientas estan disponibles alli sobre
temas que respaldan su negocio.

Descargo de responsabilidad: La informacion contenida aqui ha sido preparada por Civitas Strategies Early Start y no pretende constituir asesoramiento
legal, fiscal o financiero. El equipo de Civitas Strategies Early Start ha realizado esfuerzos razonables para recopilar, preparar y proporcionar esta
informacidn, pero no garantiza su exactitud, integridad, adecuacion o actualidad. La publicacidn y distribucion de esta informacidn no tiene la intencion
de crear, y la recepcion no constituye, un abogado-cliente o cualquier otra relacion de asesoramiento. La reproduccidn de esta informacion estd
expresamente prohibida.
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