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Distribucién Psicodinamica

PROCESO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO
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Sobrecaificado

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 3.70 6.50
2 ADMINISTRATIVAS 3.65 6.00
3 COMERCIALES 3.67 6.00
4 COMUNICACIONALES 4.00 6.00
5 EMOCIONALES 4.99 6.50
6 LIDERAZGO 3.93 6.00
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7 RELACIONALES 4.09 6.00
8 VALORES 4.13 6.50



Analisis por Competencia

PROCESO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO

. Valor Valor Cumplimiento
Sl pl=E5 1 Obtenido Requerido %
1 FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD 4.06 6.00 67.66%
2 PROACTIVIDAD 3.35 7.00 47.79%
3 CAPACIDAD DE PLANIFICACI6N 4.00 6.00 66.62%
4 ORDEN Y CALIDAD 3.31 6.00 55.13%
5 RESOLUCION DE PROBLEMAS 3.67 6.00 61.16%
6 COMUNICACI6N EFECTIVA 4.00 6.00 66.67%
7 AUTOCONTROL 5.65 7.00 80.72%
8 TRABAJO BAJO PRESI6N 4.34 6.00 72.27%
9 ORIENTACION AL LOGRO 3.93 6.00 65.51%
10 TRABAJO EN EQUIPO 4.09 6.00 68.23%
11 COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL 1.47 7.00 21.04%
12 RESPONSABILIDAD 6.79 6.00 113.25%
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Interpretacion de Competencias

PROCESO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO

FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 4.06 Porcentaje: 67.66%

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

Se le dificulta aceptar de buen modo las disposiciones de cambio, pero podria adaptarse y ser flexible cuando es sumamente necesario. Requiere de
herramientas que le apoyen en el cambio y toda la informacion al respecto.

PROACTIVIDAD
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 3.35 Porcentaje: 47.79%

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 en desarrollo.-

En momentos, se le dificulta ser positivo y propositivo en las diferentes circunstancias. Muestra cierto temor a los cambios, puesto que no siempre esta
preparado para los acontecimientos. Requiere validacion y aprobacién de sus propuestas para confirmar si cumple con lo que la empresa espera de é/ella.

CAPACIDAD DE PLANIFICACISON
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 4.00 Porcentaje: 66.62%

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 en desarrollo.-

El evaluado tiene la capacidad de coordinar un proyecto, determinando actividades prioritarias y estableciendo un cronograma y supervision para la ejecuciéon de
las mismas.

ORDEN Y CALIDAD
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 3.31 Porcentaje: 55.13%

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.-

Conoce las normas y procesos a seguir en su trabajo o area laboral y a veces los cumple con nivel de orden y calidad requerido. No siempre realiza un trabajo
ordenado y a tiempo. Si se plantea estandares y metas de alto nivel se podria esforzar cada vez més por desarrollar orden y calidad de sus labores.

RESOLUCION DE PROBLEMAS
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Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 3.67 Porcentaje: 61.16%
Es la capacidad de idear la solucién que dara lugar a una clara satisfaccion al problema del cliente atendiendo sus necesidades.

Nivel en desarrollo.-

El evaluado se basa en sus conocimientos para disefiar una solucién ante la problematica de un cliente, conoce el producto e incorpora servicios.

COMUNICACI6N EFECTIVA
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 4.00 Porcentaje: 66.67%

Es la capacidad para comprender y expresar mensajes, ideas o palabras de manera clara y efectiva, ya sea verbalmente o de forma escrita.

Nivel en desarrollo.-

Es capaz de comunicarse de manera algo efectiva tanto en forma oral o escrita. A veces, puede tener malos entendidos ya que no siempre logra comunicar bien
sSus mensajes.

AUTOCONTROL
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 5.65 Porcentaje: 80.72%

Capacidad de dominarse a si mismo. Es decir, es la habilidad de controlar sus propias emociones.

Nivel desarrollado.-

Mantiene su control aunque no tanto en situaciones criticas. Se toma su tiempo para poner en practica técnicas de control emocional . Intenta mantener la
compostura y la imagen.

TRABAJO BAJO PRESI6N
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 4.34 Porcentaje: 72.27%

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

Nivel en desarrollo.-

Se esfuerza mucho por mantener el auto control y su desempefio es algo inestable en situaciones que son presionantes. Se le dificulta, en algo, trabajar con
eficacia en situaciones de mucha exigencia.

ORIENTACION AL LOGRO
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 3.93 Porcentaje: 65.51%

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

TRABAJO EN EQUIPO



Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 4.09 Porcentaje: 68.23%
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.-

Podria trabajar en equipo siempre y cuando se lo proponga pero le cuesta tomar en cuenta la opiniéon de los demas. Su preferencia es la de trabajar solo y esto
podria dificultar la obtencién de resultados de un equipo.

COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL

Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 1.47 Porcentaje: 21.04%
Implica la voluntad de alinear los propios intereses y comportamientos con las necesidades y objetivos de la empresa.

Nivel poco desarrollado.-

Casi nunca da un aporte para el crecimiento empresarial. Esta pendiente mas de sus intereses personales que de los beneficios de la organizacion.

RESPONSABILIDAD
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 6.79 Porcentaje: 113.25%

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

Nivel desarrollado.-

Trabaja con responsabilidad con resultados 6ptimos y dentro del limite de tiempo establecido. Su responsabilidad con su trabajo es un aporte para la
consecucion de objetivos.
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