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Distribución Psicodinámica

COORDINADOR DE ARCHIVO
ANÁLISIS DE ADECUACIÓN AL PUESTO

 

El evaluado se encuentra en un nivel POR DESAROLLAR CERCANO A RECOMENDABLE  en cuanto al índice de adecuación al puesto (CAP); 
esto quiere decir que, si bien es cierto, está cercano al rango adecuado, aún le falta desarrollar competencias (actitudes, habilidades y 
conocimientos) para demostrar que estará adaptado al cargo asignado.

ES CERCANO A RECOMENDABLE para:

a)   Su contratación si se trata de un proceso externo de selección

b)   Su reubicación si se trata de un proceso interno para un cargo para el cual se esté considerando al evaluado

El evaluado probablemente puede desarrollar las competencias necesarias para llegar al nivel recomendable en los siguientes los siguientes 
aspectos laborales:

El área o ámbito general dentro del cual se desenvolverá su oficio u ocupación.
Las unidades de competencia asociadas al perfil.
El contexto de competencia, referido a las condiciones y situaciones bajo las cuales el candidato debe demostrar capacidad para ejecutar 
una determinada tarea
Desempeñar las actividades que componen su perfil ocupacional, según los criterios esperados.

El perfil ocupacional basado en competencias responde a una lógica de oficios completos más que a actividades o tareas aisladas, teniendo de 
este modo un valor agregado para el ámbito de la formación profesional, capacitación y gestión de talento humano en la empresa.

Siendo así, se recomienda hacer un análisis de las competencias individuales  para determinar con claridad cuáles son sus fortalezas y 
debilidades, de modo que se realice un proceso de fortalecimiento homogéneo y paralelo de aquellas que requiere para el puesto de trabajo.

Se recomienda también que para que el evaluado llegue al nivel óptimo esperado tome cursos de capacitación, sesiones de coaching orientadas al 
desarrollo de competencias específicas necesarias para el puesto, lecturas y aplicaciones prácticas para el desarrollo de habilidades.

Una buena estrategia de desarrollo utilizará sus fortalezas para mejorar sus áreas de oportunidad. Es importante confirmar los resultados en una 
entrevista personal.

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

Análisis de Ejes de Comportamiento

Eje Valor
Obtenido

Valor
Requerido

1 ACTITUDINALES 6.23 6.50

2 ADMINISTRATIVAS 4.99 6.33

3 EMOCIONALES 6.03 7.00

4 RELACIONALES 2.04 6.50

5 VALORES 5.59 6.75



 

Análisis por Competencia
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Competencia Valor
Obtenido

Valor
Requerido

Cumplimiento
%

1 FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD 5.48 6.00 91.38%

2 INDEPENDENCIA / AUTONOMíA 5.73 7.00 81.85%

3 MEJORA CONTINUA 7.01 6.00 116.90%

4 TESÓN Y DISCIPLINA 6.69 7.00 95.63%

5 CALIDAD DE TRABAJO 4.99 6.00 83.21%

6 CAPACIDAD DE GESTIóN 4.90 7.00 69.94%

7 CAPACIDAD DE PLANIFICACIóN 5.35 7.00 76.42%

8 CONCIENCIA ORGANIZACIONAL 5.38 7.00 76.79%

9 ORDEN Y CALIDAD 4.28 7.00 61.15%

10 PENSAMIENTO ESTRATéGICO 5.07 4.00 126.82%

11 TRABAJO BAJO PRESIóN 6.03 7.00 86.10%

12 COLABORACIóN 1.98 6.00 32.97%

13 TRABAJO EN EQUIPO 2.10 7.00 30.03%

14 COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL 2.48 7.00 35.45%

15 CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA 6.87 7.00 98.13%

16 éTICA PROFESIONAL 6.20 7.00 88.55%

17 RESPONSABILIDAD 6.83 6.00 113.82%
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Interpretación de Competencias

COORDINADOR DE ARCHIVO
ANÁLISIS DE ADECUACIÓN AL PUESTO

 

FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD

Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 5.48 Porcentaje: 91.38% 

Facilidad para adaptarse de manera rápida, adecuada y eficaz a los cambios. Capacidad para trabajar dentro de cualquier contexto.

Nivel desarrollado.-

El evaluado posee facilidad para adaptarse de manera rápida, 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 organización y saber adaptarse a los mismos. Quienes cuentan con ésta 
competencia tienden a ser más relajados, ya que están abiertos a vivir nuevas experiencias, conocer gente y lugares nuevos sin ningún problema.

 

INDEPENDENCIA / AUTONOMíA

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 5.73 Porcentaje: 81.85% 

Rápida ejecutividad, por cuenta propia, ante las pequeñas dificultades o problemas que surgen en el día a día.

Nivel desarrollado.-

El evaluado toma la iniciativa para proponer alternativas de mejoramiento dentro de su área. 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: 7.01 Porcentaje: 116.90% 

Capacidad para llevar a cabo las actividades, funciones y responsabilidades inherentes al puesto de trabajo bajo estándares de actualización y calidad.

Nivel muy desarrollado.-

El evaluado tiene un alto nivel en cuanto a la calidad en el trabajo que realiza. Se esmera constantemente por mejorar la efectividad de las tareas asignadas a su 
cargo. Está actualizado en los conocimientos referentes a su área o especialidad. Se interesa por involucrarse en la solución de situaciones o casos complejos.  

TESÓN Y DISCIPLINA

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.69 Porcentaje: 95.63% 

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: 4.99 Porcentaje: 83.21% 

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del área del cual se es responsable.

Nivel en desarrollo.-

El evaluado cumple con el trabajo asignado a su cargo, ya que cuenta con los conocimientos suficientes de su área o especialidad.  

                                                                                            

CAPACIDAD DE GESTIóN

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 4.90 Porcentaje: 69.94% 

Capacidad de establecer objetivos y prioridades, realizando seguimiento de la evolución en la ejecución.

Nivel en desarrollo.-

El evaluado puede diferenciar las competencias de cada colaborador e incluso estaría en la capacidad de establecer funciones a cada uno. Conversaría con su 
equipo de trabajo de ser necesario.  

 

CAPACIDAD DE PLANIFICACIóN

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 5.35 Porcentaje: 76.42% 

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

Nivel desarrollado.

El evaluado demuestra la capacidad de coordinar uno o varios procesos simultáneos, 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: 5.38 Porcentaje: 76.79% 

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 desarrollado.-

El evaluado tiene la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la empresa donde trabaja o en otras organizaciones, clientes, 
proveedores, etc. Ello implica una capacidad de identificar tanto a las personas que toman las decisiones como a aquellas que pueden influir sobre las 
anteriores; asimismo, significa que es capaz de prever la forma en que los nuevos acontecimientos o situaciones afectarán a las personas y grupos de la 
organización.

                                                                                                                                                                       

ORDEN Y CALIDAD

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 4.28 Porcentaje: 61.15% 

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

Nivel en desarrollo.-

El evaluado conoce  las normas y proceso a seguir en su trabajo o área laboral y los cumple con el nivel de orden y calidad requerido.

PENSAMIENTO ESTRATéGICO



Valor Requerido: 4.00 Valor Obtenido: 5.07 Porcentaje: 126.82% 

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 situación actual y cambiante, logrando identificar y aprovechando de forma sistemática 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 vendrá.

 

TRABAJO BAJO PRESIóN

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.03 Porcentaje: 86.10% 

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

Nivel desarrollado.-

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

 

COLABORACIóN

Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 1.98 Porcentaje: 32.97% 

Capacidad de trabajar en colaboración con grupos multidisciplinarios. Implica tener expectativas positivas respecto a los demás y una buena comprensión 
interpersonal.

Nivel poco desarrollado.-

El evaluado cumple con sus obligaciones sin prestarle atención a las necesidades de sus compañeros de trabajo. Le falta concienciar sobre la importancia de la 
colaboración para el cumplimiento de objetivos.

 

TRABAJO EN EQUIPO

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 2.10 Porcentaje: 30.03% 

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demás, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos.

Nivel poco desarrollado.-

El evaluado cumple sus responsabilidades y comparte información con los demás, apoya las decisiones de la mayoría; aunque no lidera el trabajo, ni le 
preocupa el del resto de compañeros.

 

COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 2.48 Porcentaje: 35.45% 

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

Nivel poco desarrollado.-

El evaluado muestra dificultad al momento de comprometerse a realizar una actividad o tarea. Puede que la actividad para él no sea tan relevante o importante. 
No se incomoda si no logra cumplir con lo que se ha propuesto y su orientación al logro no suele ser muy elevada. Esta pendiente más de sus beneficios 
personales que de los beneficios de la organización.

 



CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.87 Porcentaje: 98.13% 

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

Nivel desarrollado.-

El evaluado tiende a ser realista y honesto. Establece relaciones interpersonales basadas en el respeto y la confianza mutua. Existe congruencia entre sus 
acciones, comportamientos y su discurso. Asume la responsabilidad ante sus propios errores y está comprometido con la honestidad tanto como en cada 
aspecto de su comportamiento.

 

éTICA PROFESIONAL

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.20 Porcentaje: 88.55% 

Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la profesión en la actividad cotidiana.

Nivel desarrollado.-

El evaluado muestra un comportamiento alineado con sus principios y ética profesional, es correcto en sus decisiones a nivel profesional, por ello se convierte en 
una persona confiable.   

 

RESPONSABILIDAD

Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 6.83 Porcentaje: 113.82% 

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

Nivel desarrollado.-

El evaluado trabaja con responsabilidad con resultados óptimos y dentro del límite de tiempo establecido. Su buen desempeño en su trabajo es un aporte para la 
consecución de objetivos.  
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