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COORDINADOR DE ARCHIVO
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO
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El evaluado se encuentra dentro del rango RECOMENDABLE segun el coeficiente de adecuacion al puesto (CAP). Esto quiere decir que, cuenta
con las competencias requeridas para el cargo o posicion por competencias que se ha definido en perfil del cargo.

ES RECOMENDABLE para:

a) Su contratacion si se trata de un proceso externo de seleccion

b) Su reubicacion si se trata de un proceso interno para un cargo para el cual se esté considerando al evaluado.
El evaluado puede ser competente en los siguientes aspectos relacionados a su contexto laboral:

o El area o ambito general dentro del cual se desenvuelve el oficio u ocupacion.

e Las unidades de competencia asociadas al perfil.

o El contexto de competencia, referido a las condiciones y situaciones bajo las cuales el candidato debe demostrar capacidad para ejecutar
una determinada tarea.

o Desempefiar las actividades que componen su perfil ocupacional, segun los criterios esperados.

Es importante tener en cuenta que, el perfil ocupacional basado en competencias responde a una légica de oficios completos mas que a
actividades o tareas aisladas, teniendo de este modo un valor agregado para el &mbito de la formacion profesional, capacitacion y gestion de
talento humano en la empresa.

El perfil evaluado para el cargo coincide con las competencias que manifiesta el individuo, a través de los resultados de la bateria de test
psicoldgicos aplicados; éstas competencias (actitudes, habilidades y conocimientos) le pueden apoyar en el desarrollo del trabajo a su cargo. Se
recomienda que se dé enfoque en los aspectos positivos con el objeto de motivar al evaluado a explorar sus talentos y a desarrollarlos en el
trabajo. Se debe asignar el tiempo de trabajo orientado a aprovechar al maximo sus competencias, de modo que, la aplicacion practica de las
mismas le permitan desarrollar un alto rendimiento y se sienta a gusto en las tareas a su cargo.

Finalmente es importante recalcar que el ajuste al puesto proviene de la comparacion entre los valores requeridos por competencia (asignandole el
peso de importancia) vs. los valores obtenidos por el evaluado, lo cual personaliza todo el calculo de CAP.

Analisis de Ejes de Comportamiento

Eje Val or Val or

Obtenido Requerido
1 ACTITUDINALES 5.81 6.50
2 ADMINISTRATIVAS 6.18 6.33
3 EMOCIONALES 6.51 7.00
4 RELACIONALES 4.24 6.50
5 VALORES 7.35 6.75
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Analisis por Competencia

COORDINADOR DE ARCHIVO
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO

e |

1 FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD 5.40 6.00 90.00%
2 INDEPENDENCIA / AUTONOMIA 5.56 7.00 79.46%
3 MEJORA CONTINUA 5.78 6.00 96.39%
4 TESON Y DISCIPLINA 6.48 7.00 92.52%
5 CALIDAD DE TRABAJO 5.16 6.00 86.07%
6 CAPACIDAD DE GESTI6N 6.26 7.00 89.40%
7 CAPACIDAD DE PLANIFICACION 6.29 7.00 89.80%
8 CONCIENCIA ORGANIZACIONAL 7.25 7.00 103.57%
9 ORDEN Y CALIDAD 5.98 7.00 85.44%
10 PENSAMIENTO ESTRATéGICO 6.16 4.00 154.12%
11 TRABAJO BAJO PRESI6N 6.51 7.00 93.05%
12 COLABORACION 3.93 6.00 65.51%
13 TRABAJO EN EQUIPO 4.54 7.00 64.87%
14 COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL 7.30 7.00 104.29%
15 CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA 7.14 7.00 102.03%
16 éTICA PROFESIONAL 7.60 7.00 108.62%
17 RESPONSABILIDAD 7.34 6.00 122.36%
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Interpretacion de Competencias

COORDINADOR DE ARCHIVO
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO

FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 5.40 Porcentaje: 90.00%

Facilidad para adaptarse de manera rapida, adecuada y eficaz a los cambios. Capacidad para trabajar dentro de cualquier contexto.
Nivel desarrollado.-

El evaluado posee facilidad para adaptarse de manera réapida, adecuada y eficaz a los cambios. Dispone de capacidad para trabajar dentro de cualquier
contexto, esto se refiere a adaptarse y trabajar sin problema en distintas situaciones, con personas diferentes o desconocidas. Incluye también, saber entender y
valorar puntos de vista diferentes a los propios, promover los cambios propios de la organizacién y saber adaptarse a los mismos. Quienes cuentan con ésta
competencia tienden a ser mas relajados, ya que estan abiertos a vivir nuevas experiencias, conocer gente y lugares nuevos sin ningun problema.

INDEPENDENCIA / AUTONOMIA
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 5.56 Porcentaje: 79.46%

Répida ejecutividad, por cuenta propia, ante las pequefias dificultades o problemas que surgen en el dia a dia.
Nivel desarrollado.-

El evaluado toma la iniciativa para proponer alternativas de mejoramiento dentro de su &rea. Tiene solvencia en sus conocimientos, propone e instrumenta
soluciones frente a problemas cotidianos o situaciones nuevas. Demuestra efectividad en sus labores.

MEJORA CONTINUA
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 5.78 Porcentaje: 96.39%

Capacidad para llevar a cabo las actividades, funciones y responsabilidades inherentes al puesto de trabajo bajo estandares de actualizacion y calidad.
Nivel desarrollado.-

El evaluado esta atento a mejorar continuamente la calidad de su trabajo por lo que se actualiza en conocimientos de su area o especialidad, es valorado por su
capacidad profesional.

TESON Y DISCIPLINA
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.48 Porcentaje: 92.52%

Es la capacidad de ser constante o riguroso con las tareas que realiza.
Nivel desarrollado.-

El evaluado tiene la capacidad de ser constante o riguroso con las tareas que realiza. Se refiere a la habilidad de auto-disciplinarse en todas sus acciones
previamente planificadas.

CALIDAD DE TRABAJO
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Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 5.16 Porcentaje: 86.07%
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del area del cual se es responsable.
Nivel desarrollado.-

El evaluado tiene sélidos conocimientos de su area o especialidad y lo demuestra en el resultado de su trabajo. Tiene interés por seguir capacitdndose y
aprender. Sus comparieros lo ven como un referente.

CAPACIDAD DE GESTI6N
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.26 Porcentaje: 89.40%

Capacidad de establecer objetivos y prioridades, realizando seguimiento de la evolucién en la ejecucion.
Nivel desarrollado.-

El evaluado esta atento a asignar de forma adecuada y oportuna las funciones de sus colaboradores, basandose en sus conocimientos y competencias, sabe
propiciar didlogos enriquecedores durante el proceso para valorar y motivar el nivel de desempefio que cada funcionario cumple.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.29 Porcentaje: 89.80%

Es la capacidad de determinar claramente las metas y prioridades de su tarea, area y proyecto; estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos.

Nivel desarrollado.

El evaluado demuestra la capacidad de coordinar uno o varios procesos simultaneos, dejando claramente establecida la manera de controlar, hacer seguimiento
y evaluar cada uno de ellos, evitando con ello posibles errores.

CONCIENCIA ORGANIZACIONAL
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 7.25 Porcentaje: 103.57%

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la empresa donde se trabaja o en otras organizaciones, clientes, proveedores, etc.

Nivel muy desarrollado.-
El evaluado tiene pleno conocimiento de su entorno empresarial; conoce a conciencia las fortalezas y debilidades de su organizacion y de la competencia.

Identifica con precision los roles de cada persona y establece relaciones de poder para utilizarlas cuando sea oportuno. Podria con seguridad determinar el
origen de un problema en su empresa.

ORDEN Y CALIDAD
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 5.98 Porcentaje: 85.44%

Es la preocupacién continua por comprobar y controlar el trabajo y la informacién. Implica también una insistente necesidad de entregar las tareas verificando la
calidad de las mismas.

Nivel desarrollado.-

El evaluado tiene claro el control de calidad y el nivel de exigencia asignado a cada funcionario o area de trabajo, por tanto estd en capacidad de explicar,
evaluar y apoyar las normas y procesos.

PENSAMIENTO ESTRATéGICO



Valor Requerido: 4.00 Valor Obtenido: 6.16 Porcentaje: 154.12%

Se refiere a la capacidad de visualizar en el tiempo las causas y consecuencias de las acciones, pudiendo planificar acontecimientos, proyectos y eventos para
cumplir las metas.

Nivel desarrollado.-

El evaluado posee un conjunto de herramientas para conseguir lo que quiere de la mejor forma y venciendo las dificultades. Posee una manera racional de
entender los sucesos que se dan en una situacion actual y cambiante, logrando identificar y aprovechando de forma sistematica las oportunidades que se
presenten en el entorno. Se refiere a la capacidad de visualizar en el tiempo las causas y consecuencias de las acciones, pudiendo planificar acontecimientos,
proyectos y eventos para cumplir las metas. El pensamiento estratégico permite trazar hitos en el futuro y anticiparse a lo que vendra.

TRABAJO BAJO PRESION
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.51 Porcentaje: 93.05%

Es la capacidad para responder y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Nivel desarrollado.-

El evaluado posee la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presion de tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Tiene la
capacidad para responder y trabajar con buen desempefio en situaciones de mucha exigencia.

COLABORACION
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 3.93 Porcentaje: 65.51%

Capacidad de trabajar en colaboracion con grupos multidisciplinarios. Implica tener expectativas positivas respecto a los demas y una buena comprension
interpersonal.

Nivel en desarrollo.-

El evaluado esta consciente de la necesidad de que cada integrante del equipo colabore para cumplir con los objetivos y motiva a que asi lo hagan, procura ser
un apoyo para el grupo.

TRABAJO EN EQUIPO
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 4.54 Porcentaje: 64.87%

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos.
Nivel en desarrollo.-

El evaluado maneja relaciones laborales 6ptimas, es un mediador cuando surgen conflictos y toma en cuenta la opinion de todos cuando se trata de trabajar en
equipo. Demuestra colaboracién con otras areas si asi lo requieren.

COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 7.30 Porcentaje: 104.29%

Implica la voluntad de alinear los propios intereses y comportamientos con las necesidades y objetivos de la empresa.

Nivel muy desarrollado.-
El evaluado muestra un alto nivel de compromiso con la organizacion, conoce y practica la cultura, politicas, principios y valores de la empresa. Es un referente

en cuanto a calidad de trabajo y cumplimiento para los demas. Se identifica tanto con la empresa que se apropia de sus logros y fracasos sintiéndolos como
suyos.

CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA



Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 7.14 Porcentaje: 102.03%

Determina la existencia de congruencia entre las acciones, comportamientos y el discurso.

Nivel muy desarrollado.-

El evaluado muestra coherencia entre lo que piensa, dice y hace en su vida cotidiana. Al evaluado le gusta regirse por las normas éticas-morales establecidas

por la sociedad. Tiende a ser cuidadoso, esmerado, preciso, pulcro y dedicado. Le gusta las cosas bien hechas, llegando a ser perfeccionista y detallista,
ademas de ser sumamente organizado.

€TICA PROFESIONAL
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 7.60 Porcentaje: 108.62%

Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la profesion en la actividad cotidiana.
Nivel muy desarrollado.-

El evaluado tiene muy claros los principios y valores que rigen su vida, sobre todo en el campo laboral pone en practica éstos principios. Cumple con los cédigos
de ética de su profesion que muchas veces se establecen bajo juramento. Sus compafieros lo admiran como profesional.

RESPONSABILIDAD
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 7.34 Porcentaje: 122.36%

Esta competencia esta asociada al compromiso con que las personas realizan las tareas encomendadas, la tarea asignada esté primero.

Nivel muy desarrollado.-

El evaluado cumple con su trabajo a cabalidad, con altos niveles de calidad incluso antes del tiempo establecido. Su sentido de responsabilidad esta por encima
de sus intereses personales. Realiza sus tareas con empefio y dedicacion.
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