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PROCESO DE SELECCION DE TALENTO HUMANO SE ADECUAN LAS PREGUNTAS AL
CARGO
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v Indique cual fue le llamo mas la atencion y cual no

e que @S_@mln_&admﬁﬂf_\}_b{_ﬂwg_m_@i B

v Indique cual fue el mas sencillo y el mas dificil de realizar

|
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Preguntas de opcion multiple, marque con una x al frente de la respuesta que crea

1. ¢Qué haces si un compaiiero no cumple con su trabajo?

A. Lo ignoro X C. Hablo con él y busco solucion
B. Hago su trabajo sin decir nada D. Lo reporto inmediatamente
2. Si un usuario esta molesto, t: _

A. Discutes para defender tu punto XC. Escuchas y buscas solucion

B. Lo ignoras D. Lo remites sin intervenir

3. Si cometes un error en el trabajo:

A. Lo oculto ®C. Lo reconozco y busco solucion
B. Culpo a otro D. Espero que nadie se dé cuenta
4. Tienes muchas tareas al mismo tiempo, ¢qué haces?

A. Hago lo mas facil primero * C. Priorizo y organizo

B. Me estreso y dejo algunas D. Espero instrucciones

5. ¢Como reaccionas ante una critica?
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A. Me molesta . La analizo para mejorar

B. La ignoro D. Me justifico Avesol
NIT 900.119.083

6. Si te piden apoyo en algo que no es tu funcion:
A. Me niego
B. Lo hago de mala gana

. Apoyo si es necesario
D. Solo si me obligan

7. Si ves una mala préctica en el trabajo:
A. No digo nada
B. Me uno

El reporto 0 busco solucién
D. Depende del caso

8. Para ti, atender bien a una persona es:
A. Hacer lo minimo
B. Cumplir y ya

Escuchar, ayudar y dar solucion
D. Evitar problemas

Gracias por tu tiempo y disposicion. Mas alld de las respuestas, valoramos la actitud, el compromiso

y la esencia de cada persona.
Marque con una X la respuesta correcta.

1. ¢Cudl es la funcién principal de un auxiliar administrativo?
a.) Realizar unicamente funciones contables

) Apoyar los procesos administrativos y operativos de la organizacion
c.) Supervisar exclusivamente al personal operativo

d.) Aprobar presupuestos

2. ¢Qué es un archivo fisico?

a.) Un documento guardado en internet

) Un sistema para almacenar documentos impresos de manera organizada
¢.) Una aplicacion contable

d.) Un software de némina

3. ¢Cuél de las siguientes herramientas pertenece a Microsoft Office?
a.) Photoshop

) Excel

¢.) AutoCAD

d.) Canva

4. ¢{Qué son los sistemas administrativos?
) Es el conjunto de elementos que se interrelacionan entre si con el objetivo de llevar a cabo la

actividades establecidas en la organizacion.
b.) Es el conjunto de componentes que se encuentran interrelacionados entre si y de los cuales no

dependen las actividades de los procesos administrativos.
c.) Es el medio a través del cual la empresa establece sus objetivos organizacionales y estratégicos.

5. ¢Cudl es la forma correcta de atender una llamada institucional?
a.) Contestando Gnicamente “al¢”
) Identificdindose con nombre y empresa de manerg
c.) Dejando sonar el teléfono varias veces y luego cofilg
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6. ¢{Qué significa confidencialidad en el trabajo administrativo?
a.) Compartir informacion con cualquier compafiero que hace parte de la empresa Avesol
¥.) Guardar reserva sobre la informacion institucional y de usuarios NIT 900 119.083
¢.) Publicar informacion institucional en redes soclales T

d.) Entregar documentos sin autorizacion

7. ¢Qué funcién cumple Excel en una empresa?
a.) Disefiar paginas web

b.) Crear presentaciones audiovisuales

X) Organizar y analizar informacion en hojas de calculo
d.) Editar fotografias

8. ¢Cuél de las siguientes opciones demuestra buena atencion al usuario?

a.) Responder de manera grosera
b.) Ignorar solicitudes

%) Escuchar con respeto y brindar orientacion clara
d.) Interrumpir constantemente

I1. VERDADERO O FALSO
Escriba V si la afirmacion es verdadera o F si es falsa.
9. v Fl auxiliar administrativo debe mantener organi

10. _N La puntualidad y responsabilidad no influyen en el desempefio laboral.
jenta de comunicacion empresarial.
al cliente.

zados los documentos fisicos y digitales.

11. v Elcorreo electronico es una herram
12. Y Un auxiliar administrativo no necesita habilidades de servicio

III. REDACCION
13. Redacte un correo corto confirmando la recepcion de un documento importante enviado por un

usuario.
e Conpuma_la_tetepuon del Zegeho tod & Cwond  wux oo Meotode
Seaal TR dc_\ﬁdxzc T 90 tolabomen Senof Cdoado .

IV. EJERCICIO PRACTICO
14. Si un usuario llega molesto porque no encuentra un documento, écomo actuaria usted?

Yo alendenaal ouano  exchona <4 m\c.\hml le wduara lama
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V. INFORMATICA BASICA
15. ¢Cuél es el atajo para copiar un texto en computador?
a)Ctrl+V
b.) Ctrl + X
W) Ctrl + C
d.)Ctrl + P
“ 16, tManeja o0 'ha manejado gestién documental
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Gracas por [u Dempo y disposioon Mas allA de las respuestas, valoramos |8 actitied, ’”ma—l}’ﬁ”
y la esencia de cada persona

FORMATO DE ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL
Fecha:
Cargo al que aspira: _ /\(y i Pedogoquol

1. DATOS DEL ASPI | /
Nombre completo: TE“{ M-.;;Q___ ?qm';[ BQ‘“'_%
Documento de identidad: S22 23629
Teléfono: __ 3t 20NG10\ ) B
Correo electronico: \ioram-10230hckmayl.(oen

Nivel educativo: _Te(nua en_ Presclar I
Experiencia relacionada con el cargo: __ LLQnbN

2. PREGUNTAS DE LA ENTREVISTA

Presentacion Personal
{Como se describe usted?

“halo e Seruna pesona togeaabl ve eime (oo o Qrm\auén Deneea!
pe_oualn esnedeme NS €0 ml

Motivacion
cPor desea trabajar con nuestra institucion? /
\g r_ &ooloy nidol e agadona distacko h_gﬂn@m_ms_\niﬁﬂ

Experiencia .
¢Cuéles considera que son sus principales fortalezas para desempenar este cargo?

W _

Trabajo en Equipo
Describa una situacion en la que haya trabajado en equipo pa

ra alcanzar una meta.

(1 T (
Dificiles dando
¢Como actuaria frente a un conflicto con un compafiero de trabajo o ¢
s () G ¢ A ) .
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ESPACIO EXCLUSIVO PARA LA EMPRESA

 Competencia Excelente Bueno Regular Deficiente
Presentacion personal ﬁ-__ i B~ B+ '
Comunicacion 54 O d O

Actitud y disposicion D O O

Trabajo en equipo A C 8 O
Responsabilidad 5 O O O
Puntualidad 2 0 O 0O

3. OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR
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4. CONCEPTO FINAL
~ﬁ Recomendado para contratacion

0O Recomendado con observaciones

0O No recomendado L{m&&u

e v A
Aumnmcmu DE CONTRATACION
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AUTORIZA coumm:xbn SI.\{NO__
CARGO: (/cran £9ms aldy Puted
NOMBRE: B@ﬂ."len E‘q,a

FIRMA: @8{/ 26




