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Educacion continuada
Facultad de Administracion.
Sede Manizales

PROPUESTA PARA LA ELABORACION DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO
PARA ELEGIR EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA EMPRESA
CORPOCALDAS.

PRUEBAS DE CONOCIMINENTO

OBJETIVO:
Las pruebas de conocimiento se dirigen a establecer la capacidad, idoneidad y aptitud del

aspirante frente al cargo y con enfoque en temadticas que giren en torno a los objetivos y
necesidades de la empresa, su organizacion y funcionamiento.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:
1. Revision de las hojas de vida de los aspirantes. -~

2. Elaboracién del-cuestionario a partir del manual de funciones para validar losperfiles.

3. Implementacidn y aplicacion de 1a prueba.

4. Tabulacién de las pruebas.

5. Entrega de resultados: conformacion de la lista de seleccionados, la cual estara dada
por la ponderacidn en las pruebas de conocimiento, la formacion profesional, la
experiencia y la aptitud especifica para ¢l ejercicio del cargo y el desempefio de la
funcidn.

PRUEBA PSICOTECNICA
OBJETIVOS:

1. Realizar entrevistas personalizadas a cada uno de los aspirantes, con el fin de realizar
diagnéstico de ajuste.

2. Aplicacion y analisis de pruebas de personalidad e inteligencia, estableciendo el tipo
de personalidad e inteligencia de cada uno y su brecha con el perfil del cargo.
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ACTIVIDAD

SEMANA 1 SEMANA 2

los requerimientos del mismo.

Revisar el perfil del cargo: Auxiliar |
administrativo, con el fin de establecer

Entrevistar a jefe inmediato, con el fin de
conocer funciones y definir necesidades
sentidas de la corporacién e impacto
dentro de la misma, asi como su
relacionamiento con otros cargos.

realizar diagnostico de ajuste.

Realizar entrevistas personalizadas a
cada uno de los aspirantes, con el fin de

Analizar pruebas de personalidad e
inteligencia, estableciendo el tipo de
personalidad e inteligencia de cada uno
y su brecha con el perfil del cargo.

Analizar informacién proveniente de
todas las actividades anteriores y
elaborar informe para definir ajuste a
cargo de cada uno de los aspirantes.

Acompaiiar a la corporaciéon en la
evaluacion de los aspirantes al cargo, con
el fin de definir cudl es el aspirante mas
iddneo para el desempefio del cargo.

VALOR DE LA INVERSION:
$6.000.000
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