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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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 2.41 5.00
2 ADMINISTRATIVAS 4.82 5.00
3 EMOCIONALES 4.21 5.00
4 LIDERAZGO 4.07 5.00
5 RELACIONALES 2.43 5.00
6 VALORES 7.34 5.00
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO

PROACTIVIDAD
Valor Requerido: 5.00 Valor Obtenido: 2.41 Porcentaje: 48.28%

Habilidad de fijarse objetivos de desempefio por encima de lo normal con iniciativa y dinamismo.
Nivel poco desarrollado.-

El evaluado tiene escasa proactividad en su conducta. Le falta seguridad al momento de enfrentar retos o situaciones dificiles, le cuesta tomar decisiones. Se
muestra pasivo en su rol y evade responsabilidades. Prefiere mantener un perfil bajo.

ORDEN Y CALIDAD
Valor Requerido: 5.00 Valor Obtenido: 4.82 Porcentaje: 96.44%

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 en desarrollo.-

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

TRABAJO BAJO PRESION
Valor Requerido: 5.00 Valor Obtenido: 4.21 Porcentaje: 84.26%

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

El evaluado mantiene el auto-control y su desempefio es estable ain en situaciones de presion. Prioriza actividades, aunque le cuesta reaccionar con agilidad
ante situaciones nuevas.

ORIENTACION AL LOGRO
Valor Requerido: 5.00 Valor Obtenido: 4.07 Porcentaje: 81.48%

Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando son necesarias decisiones importantes para cumplir con sus competidores, con sus
exigencias y evidenciando una motivacién muy fuerte para hacerlo.

Nivel en desarrollo.-

El evaluado es capaz de hacer cambios en el proceso con el fin de alcanzar los objetivos establecidos. Motiva a su equipo hacia el mejoramiento y calidad del
servicio.

TRABAJO EN EQUIPO POR OBJETIVOS
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Valor Requerido: 5.00 Valor Obtenido: 2.43 Porcentaje: 48.54%

Es la habilidad para movilizar los equipos positivos y el entusiasmo de los miembros de un equipo, para alcanzar un objetivo comun.

Nivel poco desarrollado.-

El evaluado muestra colaboracion e interés por apoyar al equipo hacia la meta. Se adapta a los requerimientos y muestra solidaridad con sus comparieros.

INTEGRIDAD
Valor Requerido: 5.00 Valor Obtenido: 7.34 Porcentaje: 146.85%

Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Las acciones son coherentes con lo que dice.

Nivel muy desarrollado.-

El evaluado tiene un alto nivel en su escala de valores y actlia en consecuencia. Demuestra ética profesional y moral en todo momento. Su conducta es
intachable y se convierte en un referente de integridad para los demas.
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