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ANTES DE COMENZAR

Cómo utilizar esta muestra
Este documento ofrece criterios básicos para preparar una entrevista. No es una pauta rígida: cada
investigación exige definir objetivos, revisar antecedentes y adaptar el lenguaje a las personas
participantes.

01 Preparar

Defina el objetivo de la
entrevista, los hechos que
requieren precisión y los
documentos que necesitan
contraste.

02 Escuchar

Favorezca un relato libre antes
de formular preguntas de
aclaración. Evite completar
respuestas o anticipar
conclusiones.

03 Registrar

Documente de manera fiel,
distinga hechos de
interpretaciones y permita
revisar las precisiones antes
del cierre.

LÍMITE DE ESTA HERRAMIENTA

La calidad de una entrevista no se determina solo por una lista de preguntas. También depende del
encuadre, la competencia de quien entrevista, la gestión de sesgos, el resguardo de datos y la metodología
general de la investigación.
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01 · PRINCIPIOS

Un encuadre claro protege la
calidad de la información
Antes de preguntar, explique el propósito, la modalidad de registro, los límites de confidencialidad y la forma en
que se utilizará la información.

01 Imparcialidad

Recoger versiones y antecedentes sin orientar
respuestas, mostrar aprobación o asumir la
veracidad de una hipótesis.

02 No revictimización

Evitar repeticiones innecesarias, reproches por
decisiones pasadas o preguntas que responsabilicen
a quien declara.

03 Enfoque de género

Reconocer asimetrías y estereotipos posibles sin
sustituir el examen de los hechos y sus respaldos.

04 Derecho a ser oído

Comunicar suficientemente los hechos pertinentes y
permitir que la persona entregue su versión y
antecedentes.

05 Confidencialidad y datos

Limite el acceso a quienes necesitan intervenir. No envíe actas, grabaciones o antecedentes sensibles por canales
personales o no autorizados.
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02 · ESTRUCTURA

Una secuencia que favorece relatos
claros

1. Apertura Presentación, propósito, roles, duración estimada y reglas de comunicación.

2. Encuadre Confidencialidad, registro, tratamiento de datos y posibilidad de solicitar una pausa.

3. Relato libre Invitación amplia: «Cuénteme, con sus palabras, qué ocurrió».

4. Clarificación Tiempo, lugar, participantes, acciones, expresiones, frecuencia y contexto.

5. Antecedentes Identificar documentos, mensajes, registros o personas que puedan aportar información.

6. Cierre Preguntar si falta algo relevante, resumir próximos pasos y revisar el acta.

Sugerencia práctica: prepare temas y objetivos, no un interrogatorio cerrado. El orden puede cambiar cuando la
respuesta abre un aspecto relevante.
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03 · FORMULACIÓN

Preguntas abiertas, neutrales y
verificables
La formulación debe ayudar a precisar hechos sin introducir una respuesta esperada.

SITUACIÓN FORMULACIÓN SUGERIDA CONVIENE EVITAR

Inicio del relato Describa qué ocurrió desde el momento que
considere relevante.

¿Por qué permitió que esto continuara?

Tiempo y lugar ¿Cuándo ocurrió y quiénes estaban presentes? Entonces ocurrió exactamente como señala,
¿cierto?

Conducta específica ¿Qué palabras, acciones o gestos recuerda? ¿La otra persona siempre se comporta así?

Antecedentes ¿Existe algún documento o registro relacionado? ¿Tiene pruebas que demuestren que dice la
verdad?

Cierre ¿Hay algo relevante que no le haya preguntado? ¿Está seguro/a de no haber olvidado nada?

Evite preguntas compuestas. Una sola idea por pregunta facilita respuestas más precisas y un registro más claro.
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04 · REGISTRO

El acta debe permitir comprender
qué se dijo y cómo se obtuvo
Registre la entrevista de forma fiel y diferenciada. No transforme una impresión en un hecho ni elimine
elementos relevantes del contexto.

01 Identificación mínima

Fecha, hora, modalidad, participantes y rol de quien
conduce.

02 Encuadre informado

Propósito, confidencialidad, registro y tratamiento de
datos.

03 Relato y aclaraciones

Versión entregada, precisiones solicitadas y
antecedentes mencionados.

04 Incidencias

Pausas, dificultades de conexión, interrupciones o
ajustes relevantes.

05 Revisión

Constancia de lectura, observaciones, correcciones y
conformidad o desacuerdo.

06 Resguardo

Ubicación autorizada, control de acceso y reglas de
conservación.

Grabaciones: no deben utilizarse automáticamente. Requieren una finalidad definida, información previa,
resguardo apropiado y revisión de las reglas aplicables.
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CIERRE DE LA MUESTRA

Lista breve antes de finalizar
¿La persona pudo entregar un relato libre antes de las aclaraciones?

¿Las preguntas se formularon sin inducir respuestas?

¿Se distinguieron hechos, interpretaciones y referencias de terceros?

¿Se identificaron antecedentes que requieren verificación?

¿El acta fue revisada y admite precisiones?

¿El archivo quedará resguardado en un canal autorizado?

CONTINUAR CON EL MANUAL COMPLETO

La versión completa puede incorporar pautas diferenciadas, fichas de preparación, matrices de preguntas,
modelo de acta y orientaciones de registro.

CONTACTO@AGORALABORAL.CL

Material elaborado por Ágora Laboral 360°. Uso educativo. No constituye asesoría jurídica ni certificación metodológica.



