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PROCESO DE SELECCIÓN DEL PERSONAL 
La Asociación Generadora de Bienestar Show Kids le da la bienvenida a nuestra empresa, la siguiente 
prueba de conocimientos está dirigida a responsable del servicio a la primera infancia: 
 

FECHA  

NOMBRE COMPLETO  

CARGO AL QUE ASPIRA  

Edad  Estado civil  Cantidad de hijos (con edad)  

Dirección de Vivienda  Barrio  

Teléfono:  ¿Estudia actualmente?  
 
1. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS TÉCNICOS Y NORMATIVOS 
Seleccione la respuesta correcta: 
1. La principal función de una coordinadora pedagógica es: 
a) Realizar únicamente actividades administrativas. 
b) Liderar, acompañar y supervisar los procesos pedagógicos e institucionales. 
c) Reemplazar permanentemente a las docentes. 
d) Realizar únicamente atención a padres. 
 
2. La educación inicial debe garantizar: 
a) Exclusivamente el cuidado. 
b) El desarrollo integral de los niños y niñas. 
c) El aprendizaje académico formal únicamente. 
d) El cumplimiento de tareas escolares. 
 
3. Frente a una presunta vulneración de derechos de un niño, la coordinadora debe: 
a) Ignorar la situación. 
b) Activar la ruta de atención correspondiente. 
c) Resolver el caso sin informar a nadie. 
d) Informar únicamente a los padres. 
 
4. La planeación pedagógica institucional debe construirse a partir de: 
a) Los intereses, necesidades y desarrollo de los niños. 
b) Actividades repetitivas. 
c) Decisiones exclusivas de la coordinación. 
d) Únicamente solicitudes de los padres. 
 
5. El acompañamiento al talento humano debe orientarse al: 
a) Control exclusivamente disciplinario. 
b) Fortalecimiento continuo de las competencias del equipo. 
c) Seguimiento únicamente documental. 
d) Cumplimiento de horarios. 
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2. CASO SITUACIONAL 
Situación 
Una docente presenta reiteradamente dificultades en la planeación pedagógica y en el manejo del grupo, 
generando inconformidad de las familias. 
Describa cómo actuaría: 

 
 
 
 
 

3. PRUEBA DE LIDERAZGO Y GESTIÓN 
Situación 
Dos docentes presentan un conflicto laboral que está afectando el ambiente de trabajo. 
¿Cómo gestionaría esta situación? 

 
 
 
 
 

4. PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO PEDAGÓGICO 
Mencione tres estrategias que implementaría para fortalecer la calidad pedagógica del jardín infantil. 
Estrategia 1 

 
Estrategia 2 

 
Estrategia 3 

 
 

5. PROTECCIÓN INTEGRAL Y BUEN TRATO 
¿Qué acciones implementaría para garantizar ambientes protectores y seguros para los niños y 
niñas? 

 
 
 
 

¿Cómo promovería una cultura institucional basada en el buen trato? 
 
 
 

 
FEHA DE EVALUACION LUGAR PERSONA QUE EVALUA PUNTAJE 
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PROCESO DE SELECCIÓN DEL PERSONAL 

La Asociación Generadora de Bienestar Show Kids le da la bienvenida a nuestra empresa, la siguiente 

prueba de conocimientos está dirigida a Profesionales en atención a la primera infancia: 

 

FECHA  

NOMBRE COMPLETO  

CARGO AL QUE ASPIRA  

Edad  Estado civil  Cantidad de hijos (con edad)  

Dirección de Vivienda  Barrio  

Teléfono:  ¿Estudia actualmente?  

Eps:  Pensión:  

 

Por favor diligencie las siguientes preguntas de acuerdo a su conocimiento 

1. Cuáles son los ejes de trabajo pedagógico 
 

 

 

2. Cuáles son las actividades rectoras en la primera infancia 
 

 

 

3. Que es el aprendizaje significativo y como lo lleva al aula 

 

 

 

4. Que estrategias conoce y como las ejecuta en el aula 

 

 

 

5. Como se realiza una planeación y como la lleva a cabo 
 

 

6. Que rutas de atención conoce y como se activan 
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7. Cual es el procedimiento para activar una póliza de accidentes 
 

 

8. Como se diligencia una novedad 

 

 

9. En la sede en la que usted trabaja recibe visitas de diferentes entes, una de las personas externas 
empieza a preguntar por el funcionamiento del jardín, ¿usted como empleado del jardín que respuesta 
da? 

 

 

10. Como colaboradora del jardín usted escucha diversos comentarios, ¿Quién es la primera persona a la 
que le informa sobre estos comentarios? 

 

 

 

11. Usted observa que uno de los niños del jardín no asiste con regularidad, ¿Cuál es proceder? 

 

 

 

12. Dentro del jardín hay un niño con necesidades educativas diferentes, ¿usted como docente que 
actividades implementaria y de que forma? 

 

 

 

13. Dependiendo de su perfil cual es su rutina de actividades dentro del jardín 

 

 

14. ¿Usted como Docente o auxiliar pedagógica que le aportaría al jardín? 
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PROCESO DE SELECCIÓN DEL PERSONAL 
La Asociación Generadora de Bienestar Show Kids le da la bienvenida a nuestra empresa, la siguiente 
prueba de conocimientos está dirigida a auxiliar administrativo (a) a la primera infancia: 
 

FECHA  

NOMBRE COMPLETO  

CARGO AL QUE ASPIRA  

Edad  Estado civil  Cantidad de hijos (con edad)  

Dirección de Vivienda  Barrio  

Teléfono:  ¿Estudia actualmente?  
 
1. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 
Seleccione la respuesta correcta. 
1. La función principal de una auxiliar administrativa es: 
a) Dirigir los procesos pedagógicos. 
b) Apoyar los procesos administrativos, documentales y de atención al usuario. 
c) Reemplazar a las docentes. 
d) Coordinar actividades pedagógicas. 
 
2. Un archivo organizado permite: 
a) Perder menos tiempo en la búsqueda de información. 
b) Acumular documentos sin clasificación. 
c) Evitar controles institucionales. 
d) Eliminar documentos importantes. 
 
3. La información de los niños y familias debe manejarse con: 
a) Confidencialidad y protección de datos. 
b) Libre divulgación. 
c) Publicación en redes sociales. 
d) Compartirse sin autorización. 
 
4. Cuando un padre solicita información institucional, la auxiliar debe: 
a) Brindar información clara y respetuosa según los procedimientos establecidos. 
b) Ignorar la solicitud. 
c) Remitirlo a otro padre de familia. 
d) Entregar información confidencial. 
 
5. Un correo institucional debe caracterizarse por: 
a) Lenguaje informal. 
b) Mensajes incompletos. 
c) Claridad, respeto y buena redacción. 
d) Uso de abreviaturas personales. 
 



 

 

 

 

ASOCIACIÓN GENERADORA DE BIENESTAR 
SHOW KIDS 

NIT: 83012219-6 

DEPARTAMENTO  PEDAGÒGICO 
PRIMERA INFANCIA 

FORMATO  
PRUEBA SELECCION 

CODIGO P-PI-FT-003 

FECHA 15/11/16 

VERSIÓN 24/12/16 

PÁGINA Página 1 de 4 

2. PRUEBA DE REDACCIÓN 
Redacte un correo electrónico dirigido a una familia informando una reunión institucional programada 
para el próximo viernes. 

 
 
 
 
 

3. CASO PRÁCTICO 
Situación 
Una madre de familia llega molesta porque no encuentra un documento entregado anteriormente al 
jardín. 
¿Cómo actuaría usted? 

 
 
 
 
 

4. ORGANIZACIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 
Mencione tres acciones que implementaría para mejorar la atención a las familias. 
Acción 1 

 
Acción 2 

 
Acción 3 

 
 

 
5. PROTECCIÓN DE DATOS Y CONFIDENCIALIDAD 
¿Qué haría si una persona solicita información de un niño sin autorización de sus padres o 
representantes? 

 
 
 
 

¿Por qué es importante proteger la información de los niños y sus familias? 
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PRUEBA BÁSICA DE EXCEL Y OFIMÁTICA 
Responda: 
¿Para qué sirve una hoja de cálculo en Excel? 

 
 

Mencione dos funciones que puede realizar en Excel. 
 
 
 

¿Qué herramientas de Microsoft Office maneja? 
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PROCESO DE SELECCIÓN DEL PERSONAL 

La Asociación Generadora de Bienestar Show Kids le da la bienvenida a nuestra empresa, la siguiente 

prueba de conocimientos está dirigida a auxiliares de manipulación de alimentos.  

FECHA  

NOMBRE COMPLETO  

CARGO AL QUE ASPIRA  

Edad  Estado civil  Cantidad de hijos (con edad)  

Dirección de Vivienda  Barrio  

Teléfono:  ¿Estudia actualmente?  

Eps:  Pensión:  

 

Por favor diligencie las siguientes preguntas de acuerdo a su conocimiento 

1. Según la normativa de la Secretaría Distrital de Salud de Bogotá, ¿cuál es el 

requisito documental obligatorio para ejercer como manipulador de alimentos?  

 

a) Cédula de ciudadanía y referencias personales.  

b) Certificado médico de aptitud y constancia del curso de manipulación de alimentos vigente.  

c) Solo el carné de vacunación regular. 

 

2. ¿Cuál es la práctica correcta para evitar la contaminación cruzada durante la 

preparación de alimentos?  

 

a) Utilizar la misma tabla de picar para pollo crudo y frutas, enjuagándola rápidamente con agua. 

b) Guardar las carnes crudas en las repisas superiores de la nevera.  

c) Emplear tablas y utensilios diferentes para alimentos crudos y alimentos listos para el 

consumo. 

3. Teniendo en cuenta la altitud de Bogotá (el agua hierve a 92°C en lugar de 100°C), 

¿qué precaución se debe tener al preparar alimentos que requieren cocción en 

agua?  
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a). Reducir el tiempo de cocción porque el agua hierve más rápido.  

b). Asegurar que el agua alcance la ebullición completa y mantener los tiempos de cocción 

prolongados según la receta para garantizar la eliminación de bacterias.  

c). Apagar el fuego apenas se vean burbujas pequeñas. 

4. Según las Buenas Prácticas de Manufactura (BPM), ¿cuál es la presentación personal 

exigida para ingresar al área de cocina?  

a) Uniforme de color claro y limpio, cabello totalmente cubierto con cofia, uñas cortas sin 

esmalte y ausencia total de joyas (anillos, aretes, relojes).  

b) Ropa de calle cubierta con delantal, cabello recogido y uso de guantes en todo momento.  

c) Uniforme limpio, permitiendo únicamente el uso de maquillaje suave y el anillo de 

matrimonio. 

5. Describa brevemente los pasos correctos para el lavado de manos y en qué momentos 

de la jornada debe realizarse: 

 

 

 

 

 

 

| 

FECHA DE EVALUACION LUGAR PERSONA QUE EVALUA PUNTAJE 

 

 
 
 

 

 

  

 


