
 

GUÍA PARA INGRESAR A ENTREVISTA POR TEAMS 

 

 

1. OBJETIVO. 
 

Orientar al aspirante de cómo podrá acceder a la entrevista utilizando la plataforma Microsoft Teams. 
 

 

 
2. ALCANCE. 

 
Esta guía comienza con las indicaciones para acceder al enlace de la entrevista y termina con el ingreso 
a la misma. 

 
 

 

 
3. DESARROLLO. 

 

¡POR FAVOR LEE ATENTAMENTE LA GUÍA, ANTES DE INGRESAR A LA ENTREVISTA VIRTUAL! 
 

 
3.1. Qué debe tener en cuenta previamente para ingresar a la entrevista 

 
 

- Importante que ingrese con tiempo previendo cualquier dificultad que se pueda presentar. 
 

- Disponer de un equipo de cómputo (computador de mesa o portátil) que cuente con micrófono 
integrado y cámara. 

 
- Conexión a internet. 

 
- Contar con navegador web (Google Chrome, Microsoft Edge). Los navegadores como Internet 

Explorer, Firefox y Safari, no admiten llamadas y reuniones de Teams. 
 

3.2. Ingresar a la entrevista 

 
Al correo electrónico que ingresaste al momento de diligenciar el formulario de inscripción te llegará la 
citación para la entrevista virtual y el enlace que deberás utilizar para conectarte. 
 
 
Después de recibido el correo, el día de la entrevista deberá hacer clic en el enlace: 
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Al hacer clic en el enlace se abrirá el navegador (Google Chrome, Microsoft Edge). 
 

Si el navegador es Google Chrome: 

 
Debes escoger la opción “Unirse por Internet en su lugar”, inmediatamente se mostrará una ventana 

donde deberás permitir que teams utilice el micrófono y la cámara, oprime “Permitir”. 
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Luego debes ingresar tu primer nombre y apellido, eliges la configuración de audio y video y por último 
oprime en “Unirse ahora”. 

 

 
 
Y en cuanto el entrevistador ingrese y sea la hora de la entrevista podrás ingresar, importante esperar. 

 



 
 

Guía para ingresar a entrevista por TEAMS 
Página 4 de 11 

 

 
 

 
 

 
 
¡Listo! Ya con estos pasos logras ingresar a la entrevista.  
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Si el navegador es Microsoft Edge: 

 
Debes escoger la opción “Unirse por Internet en su lugar”, inmediatamente se mostrará una barra 

en la parte inferior del navegador donde deberás permitir que teams utilice el micrófono y la cámara y 

oprime “Sí”. 
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Luego debes ingresar tu primer nombre y apellido, eliges la configuración de audio y video y por último 

oprime en “Unirse ahora”. 
 

 
 

 

 
Y en cuanto el entrevistador ingrese y sea la hora de la entrevista podrás ingresar, importante esperar. 
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¡Listo! Ya con estos pasos logras ingresar a la entrevista.  

 
 

 

 
3.3. Consideraciones 

 
 

- Si desea y le queda más fácil descargar la aplicación lo puede hacer haciendo clic en “Descargar la 

aplicación de Windows”, luego se abre una barra en la parte inferior de la página y debes hacer 
clic en “ejecutar”, esperar y seguir los pasos que le indiquen. 
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- También tiene la opción de descargar la aplicación para celular y así poder ingresar a la entrevista: 
 

Si tienes tu correo electrónico sincronizado en tu celular, solo deberás tocar en el enlace. 

 
 
 

 
Luego, te dirigirá al navegador web predeterminado en tu celular y debes tocar en la opción de 

“Google Play” para dirigirte a descargar la aplicación de Microsoft Teams, si ya cuentas con ella 

solo deberás tocar en “Ábrela”. 
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Te dirigirá a la tienda de google Play la descargas y después tocas en abrir e inmediatamente que 

se abra debes tocar en la opción “Unirse como invitado”. 
 

 
 

 
Después, debes ingresar tu primer nombre y apellido y nuevamente tocas en “Unirse como 

invitado”, te saldrá una ventana emergente para que permitas acceder a tu micrófono y audio, 
tocas la opción “Permitir”. 
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Y en cuanto el entrevistador ingrese y sea la hora de la entrevista podrás ingresar, importante 

esperar. 

 

 

¡Listo! Ya con estos pasos logras ingresar a la entrevista desde tu celular. 
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3.4. Recomendaciones cuando estés en el desarrollo de la entrevista 

 
 

- Mantener la cámara activa para que el entrevistador pueda observarte. 

 
- Mantener el micrófono en silencio y solo lo activas para responder a las preguntas que te realice el 

entrevistador. 

 

 

 

 

 

 

 

  


