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Distribucién Psicodinamica

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO
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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 5.18 7.67
2 ADMINISTRATIVAS 2.55 7.00
3 COGNITIVAS 5.03 7.50
4 COMUNICACIONALES 6.19 7.67
5 EMOCIONALES 6.59 8.00
6 LIDERAZGO 4.39 8.00
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7 RELACIONALES 3.51 7.50
8 VALORES 7.75 8.67



Analisis por Competencia

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO

e

1 FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD 5.08 8.00 63.52%
2 INICIATIVA 5.36 7.00 76.64%
3 PROACTIVIDAD 5.08 8.00 63.52%
4 CAPACIDAD DE GESTI6N 2.55 7.00 36.38%
5 AGILIDAD MENTAL 5.05 9.00 56.12%
6 APTITUDES MENTALES VERBALES 5.00 6.00 83.33%
7 COMUNICACI6N EFECTIVA 5.99 8.00 74.92%
8 ESCUCHA ACTIVA 7.49 8.00 93.57%
9 HABILIDADES DE REDACCI6N 5.08 7.00 72.53%
10 CAUTELA 6.59 8.00 82.38%
11 ORIENTACION AL LOGRO 3.94 8.00 49.27%
12 POTENCIAL DE LIDERAZGO 4.85 8.00 60.60%
13 GESTION DE CONFLICTOS 3.91 7.00 55.84%
14 TRABAJO EN EQUIPO POR OBJETIVOS 3.11 8.00 38.89%
15 COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL 6.07 9.00 67.39%
16 CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA 8.01 9.00 89.02%
17 INTEGRIDAD 9.18 8.00 114.70%
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Interpretacion de Competencias

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO

FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 5.08 Porcentaje: 63.52%

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

Nivel desarrollado.-

Procura adaptarse adecuadamente a los diferentes contextos y apoya para que los demas lo hagan también. En ocasiones, encuentra los aspectos positivos del
cambio y deja que eso lo motive. Se instrumenta apropiadamente en el nuevo contexto laboral.

INICIATIVA
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 5.36 Porcentaje: 76.64%

Actitud permanente de ser el primero en accionar frente a una situacion. Es la predisposicion a comportarse de manera proactiva en el presente y no solo
enfocarse en lo que hay que hacer en el futuro.

Nivel desarrollado.-

Esta listo para cualquier situacion que pueda presentarse puesto que conoce bien el contexto laboral y esta atento a los cambios y requerimientos. Muestra algo
de temor frente a las dificultades, pero plantea soluciones rapidas.

PROACTIVIDAD
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 5.08 Porcentaje: 63.52%

Es la actitud de responder de forma activa a las situaciones o demandas de las personas y de la organizacion, lo que implica la toma de iniciativa en el desarrollo
de acciones creativas y audaces para generar mejoras.

Nivel desarrollado.-

Esta atento a los cambios del contexto laboral y procura tener la mayor informacién posible de las situaciones para adelantarse a los resultados. En ocasiones,
propone cambios si los considera beneficiosos y plantea alternativas de solucion ante los retos o dificultades. Conserva su nivel de energia.

CAPACIDAD DE GESTI6N
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 2.55 Porcentaje: 36.38%

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

Conoce algunas de las potencialidades que posee, y es capaz de gestionar parcialmente sus actividades y logra, en ocasiones, que los demas le colaboren.
Necesita de algln estimulo externo que lo aliente a actuar. Podria dejar trabajos sin concluir.

AGILIDAD MENTAL
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Valor Requerido: 9.00 Valor Obtenido: 5.05 Porcentaje: 56.12%
Se refiere a la habilidad verbal, l6gica y numérica del evaluado, en tiempos cortos.
Nivel desarrollado.-

Posee un buen nivel de agilidad en el razonamiento mental ya sea verbal, numérico o abstracto. Da muestras de su capacidad de procesar informacién con
rapidez ya que es el primero en plantear soluciones o dar respuesta ante situaciones complejas.

APTITUDES MENTALES VERBALES
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 5.00 Porcentaje: 83.33%

Es la capacidad para razonar con contenidos verbales, estableciendo entre ellos principios de clasificacion, ordenacion, relacién y significados.
Nivel en desarrollo.-

Tiende a un bajo nivel de expresion oral e inferir la relacién entre palabras. Puede comprende textos, frases o palabras simples,

COMUNICACI6N EFECTIVA
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 5.99 Porcentaje: 74.92%

Es la capacidad para comprender y expresar ideas en palabras, oraciones, textos y relaciones de los mismos.
Nivel desarrollado.-
El evaluado tiene buena habilidad de comprender a los demas y a la vez transmitir sus ideas. Tiene claros sus pensamientos al momento de expresarse ante

otras personas. Utiliza el lenguaje verbal, escrito o corporal adecuado, dependiendo de las circustancias. Maneja bien las reuniones ya que es un buen
interlocutor. Pocas veces, puede tener malentendidos.

ESCUCHA ACTIVA
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 7.49 Porcentaje: 93.57%

Interpretar y escuchar lo que otra persona esté diciendo y hacerle preguntas adecuadas
Nivel muy desarrollado.-

El evaluado tiene elevada capacidad de escuchar a los demas, se interesa por plantear interrogantes que desarrollen el dialogo sobre el tema de interés para el
interlocutor, propicia una conversacion productiva. Esta habilidad le apoya en el manejo de gente porque mantiene muy buenas relaciones interpersonales.

HABILIDADES DE REDACCIAON
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 5.08 Porcentaje: 72.53%

Comunicarse de manera efectiva por escrito con otras personas.
Nivel desarrollado.-
Demuestra buena capacidad de expresion, transmite en forma escrita (palabras, frases, oraciones o textos) sus ideas, sentimientos, experiencias o

conocimientos. Comunica bien de forma escrita. En ocasiones, podria tener alguna dificultad para redactar informes complejos y podria tener pocas faltas
ortograficas.

CAUTELA



Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 6.59 Porcentaje: 82.38%
Se refiere a actuar de manera sensata y moderada, para no afectar a otros o a si mismo. Observable en la aplicacién de normas y politicas de la organizacion.

Nivel desarrollado.-

Sabe discernir lo bueno de lo malo, tanto como para la empresa como para si mismo a nivel personal. Procura actuar de manera sensata y moderada, para no
afectar a otros o0 a si mismo, aunque pocas veces puede cometer imprudencias. Observable en la aplicacion de normas y politicas de la organizacion.

ORIENTACION AL LOGRO
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 3.94 Porcentaje: 49.27%

Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando son necesarias decisiones importantes para cumplir con objetivos estratégicos,
evidenciando una motivacion muy fuerte para hacerlo.

Nivel en desarrollo.-

A veces no logra alcanzar los objetivos establecidos a pesar de demostrar cierto entusiasmo. Le hace falta mayor perseverancia para motivar a su equipo de
trabajo hacia el mejoramiento y calidad del servicio.

POTENCIAL DE LIDERAZGO
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 4.85 Porcentaje: 60.60%

Es la habilidad para orientar la accion de los grupos en una direccion determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de desarrollo
profesional en su equipo de trabajo.

Nivel en desarrollo.-

Podria fijar objetivos en comun acuerdo con su equipo y sabe asignar funciones. Intenta impactar e influir en las demas personas, aunque no siempre lo logra. A
veces, duda para tomar decisiones o resolver problemas.

GESTI6ON DE CONFLICTOS
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 3.91 Porcentaje: 55.84%

Capacidad para hacer frente a los conflictos y solventarlos adecuadamente.
Nivel en desarrollo.-

Tiene capacidad de resolver problemas cotidianos méas no tanto los inesperados. Tiene cierta dificultad para crear un plan de contingencia para preveer
soluciones ante los posibles conflictos generados por cambios. Trabaja bajo la marcha y es posible que pierdan la calma.

TRABAJO EN EQUIPO POR OBJETIVOS
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 3.11 Porcentaje: 38.89%

Es la habilidad para organizar y movilizar los equipos de trabajo hacia objetivos concretos, incentivando con entusiasmo la realizacion de
actividades.

Nivel en desarrollo.-

Relaciona los intereses de sus colaboradores con el objetivo que tiene en mente. Recuerda los objetivos al equipo y logra alinear las competencias relevantes de
cada uno con las metas comunes. Por momentos, le es complicado lograr que haya compromiso general para cumplir con las expectativas de la organizacion.

COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL



Valor Requerido: 9.00 Valor Obtenido: 6.07 Porcentaje: 67.39%

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

Nivel desarrollado.-

Es un apoyo para la empresa por sus continuos aportes en su area y ,a veces, en otras. Procura contagiar a los demas la identidad empresarial haciendo que la

valoren en diferentes actividades y transmitiendo sus conocimientos acerca de la misma. Aunque pocas veces, no lo logra. Realiza a cabalidad su trabajo y se
esfuerza por cumplir los objetivos.

CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA
Valor Requerido: 9.00 Valor Obtenido: 8.01 Porcentaje: 89.02%

Determina la existencia de congruencia entre las acciones, comportamientos y el discurso.
Nivel muy desarrollado.-
Muestra coherencia entre lo que piensa, dice y hace en su vida cotidiana. El evaluado tiende a 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 muy confiable.

INTEGRIDAD
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 9.18 Porcentaje: 114.70%

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

Tiene un alto nivel en su escala de valores y actGia 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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