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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

El Analisis de Adecuacion al Puesto es un analisis psicodinamico que utiliza un procedimiento estadistico matematico que permite obtener un
porcentaje ponderado llamadoCoeficiente de Adaptacion al Puesto (CAP).

El resultado del CAP le permite realizar interpretaciones de las evaluaciones psicométricas y comparar esos resultados con el perfil ideal del
cargo, arrojando porcentajes de cumplimiento en cada competencia y un porcentaje de adecuacioén al puesto-persona.

EL CAP facilita el proceso de andlisis de resultados para la seleccion de personal en base a las competencias que el candidato ha alcanzado
para su desempefio laboral.

Ademas es un referente para hacer seguimiento del trabajador contratado durante el ciclo de vida laboral en la organizacion, evaluar su
desempefio y plan de desarrollo.

EL CAP también es una forma de pronéstico de cuanto la persona probablemente se adecuara al puesto de trabajo considerando todos los
resultados de la bateria de test aplicados.

Para obtener estos resultados previamente el cliente ha creado el perfil del cargo escogiendo los ejes ("supracompetencias”), que agrupa las
competencias por su naturaleza o funcion), las competencias laborales y el peso con el valor esperado de cada competencia, que quiere evaluar
con los test psicométricos sugeridos por el sistema o elegidos por el cliente.

REPORTES:
Para realizar el analisis de adecuacion al puesto, usted contara con los siguientes reportes:
1. El andlisis de adecuacion al puesto por distribucion psico-dindmica.-

Consta de un grafico lineal-porcentual semaforizado, que representa el nivel de adecuacién al puesto obtenido por la persona y también una
interpretacion cualitativa en seis niveles que son:

» No recomendable (de 0.00 a 49.99%)

o Por desarrollar (de 50.00 a 64.99%)

e Por desarrollar cercano a recomendable (de 64.99 a 79.99%)
o Recomendable (de 80.00 a 120%)

o Sobrecalificacién (de 120,01 a 149.99%)

« No recomendable por sobrecalificado (de 150,00 a 300%)

Ademas un cuadro comparativo del valor obtenido y el valor requerido (sobre 10) en cada uno de los ejes seleccionados para el cargo, este
resultado permite apreciar la adecuacion de la persona al puesto con mas detalle y determinar fortalezas y debilidades en relacion a lo requerido
por la organizacion.

2. Analisis de adecuacién al puesto por competencia.-

Para esta parte del analisis de adecuacion al puesto, se presenta un cuadro de resultados de las competencias previamente seleccionadas para
el cargo, que compara los valores esperados con los valores obtenidos por el evaluado y producto de esta comparacion se obtiene un porcentaje
de adecuacién o de cumplimiento en cada competencia.

También un gréfico de barras semaforizado de dichos porcentajes, para tener una apreciaciéon como un perfil de las competencias de la persona
en relacion con la adecuacion al puesto.

3. Interpretaciones por competencia.-

Independientemente del célculo del ajuste al cargo anterior, esta parte del informe proporciona una interpretacion cualitativa sobre el nivel de
desarrollo de cada competencia del evaluado.

El nivel obtenido para las competencias depende de los resultados de los tests aplicados.

Esta parte del informe le ayuda a tomar decisiones sobre las competencias laborales que necesita desarrollar y las que hay que aprovechar en la
persona evaluada.

4. interpretaciones por test.-
En esta parte del informe encontrara las interpretaciones de los resultados de los test segun el nivel que haya obtenido la persona.

Estos resultados le permiten un andlisis pormenorizado de los comportamientos, habilidades o destrezas del evaluado en base a baremos
correspondientes a sus caracteristicas demogréficas



Los resultados presentados en este reporte se basan en las respuestas del candidato que ha respondido a la evaluacion desde el 2015-10-20 11:29:53 hasta el
2015-10-20 12:55:18
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Distribucién Psicodinamica
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El evaluado se encuentra en un nivel POR DESAROLLAR CERCANO A RECOMENDABLE en cuanto al indice de adecuacion al puesto (CAP);
esto quiere decir que, si bien es cierto, esta cercano al rango adecuado, aun le falta desarrollar competencias (actitudes, habilidades y
conocimientos) para demostrar que estara adaptado al cargo asignado.

ES CERCANO A 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 probablemente puede desarrollar las competencias necesarias para llegar al nivel recomendable en los siguientes los siguientes
aspectos laborales:

o El area o ambito general dentro del cual se desenvolvera su 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.

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 ambito de la formacion profesional, capacitacion y gestion de talento humano en la empresa.

Siendo asi, se recomienda hacer un analisis de las competencias individuales para determinar con claridad cuales 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 éptimo esperado tome cursos de capacitacion, sesiones de coaching orientadas al
desarrollo de competencias especificas necesarias para el puesto, lecturas y aplicaciones practicas para el desarrollo de habilidades.

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

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 Valo_r Valor

Obtenido Requerido
1 ACTITUDINALES 5.73 7.50
2 ADMINISTRATIVAS 6.14 8.00
3 COMUNICACIONALES 5.97 8.00
4 RELACIONALES 4.62 7.00
5 VALORES 6.24 7.00



Analisis por Competencia
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: Valor Valor Cumplimiento
STt Obtenido Requerido %
1 PROACTIVIDAD 4.72 7.00 67.43%
2 TESON Y DISCIPLINA 6.75 8.00 84.33%
3 ORDEN Y CALIDAD 6.14 8.00 76.78%
4 COMUNICACION EFECTIVA 4.93 8.00 61.63%
5 HABILIDAD ORTOGRA&FICA 7.00 8.00 87.50%
6 TRABAJO EN EQUIPO 4.62 7.00 66.02%
7 CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA 6.24 7.00 89.08%
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Interpretacion de Competencias
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PROACTIVIDAD
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 4.72 Porcentaje: 67.43%

Habilidad de fijarse objetivos de desempefio por encima de lo normal con iniciativa y dinamismo.
Nivel en desarrollo.-
El evaluado no muestra temor a los cambios, puesto que esta preparado para los acontecimientos, procura ser positivo y propositivo en todo momento y

circunstancia. Esta presto a colaborar en la bisqueda de soluciones. Requiere validacion y aprobacion de sus propuestas para confirmar si cumple con lo que la
empresa espera de él/ella.

TESON Y DISCIPLINA
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 6.75 Porcentaje: 84.33%

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.

ORDEN Y CALIDAD
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 6.14 Porcentaje: 76.78%

Es la preocupacién continua por comprobar y controlar el trabajo y la informacion. 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 esta en capacidad de explicar,
evaluar y apoyar las normas y procesos.

COMUNICACION EFECTIVA
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 4.93 Porcentaje: 61.63%

Es la capacidad para comprender y expresar ideas en palabras, oraciones, textos y relaciones de los mismos.
Nivel en desarrollo.-

El evaluado es capaz de comunicarse apropiadamente tanto en forma oral como escrita, posee una adecuada expresion verbal, habilidad que ain le falta
explotar.

HABILIDAD ORTOGRA&FICA
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Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 7.00 Porcentaje: 87.50%

Alto

Se trata de una persona que muestra un nivel alto en relacion al grupo de referencia en ORTOGRAFIA, lo cual implica que es muy probable que tenga facilidad
para: identificar errores en la escritura, manejar reglas ortograficas del idioma espafiol, escritura adecuada. A nivel operativo se desempefiard bien en trabajos

que requieran: Escritura de oficios, informes, formularios, mensajes. A nivel ejecutivo se desempefiard bien en trabajos que requieran: Redaccion de informes,
revision de la escritura de documentos.

TRABAJO EN EQUIPO
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 4.62 Porcentaje: 66.02%

Implica la capacidad de cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos para la consecucion de resultados.
Nivel en desarrollo.-
El evaluado podria trabajar en equipo siempre y cuando se lo proponga y toma en cuenta la opiniéon de los demas, aunque le cueste hacerlo. Demuestra

colaboracién con otras areas si asi lo requieren. Sin embargo, su preferencia es la de trabajar solo y esto podria dificultar la obtencién de resultados de un
equipo.

CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.24 Porcentaje: 89.08%

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 estd comprometido con la honestidad tanto como en cada
aspecto de su comportamiento.
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