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Distribución Psicodinámica

ADMINISTRATIVO DE DESPACHO
ANÁLISIS DE ADECUACIÓN AL PUESTO

Los resultados de las evaluaciones muestran que existe una  brecha entre lo que el puesto requiere y las competencias que posee al momento el 
evaluado.

Los resultados indican que probablemente la persona evaluada de vez en cuando muestra las competencias requeridas, con una tendencia a ser 
poco frecuente; sin embargo, si lo decide, podría desarrollar las competencias que el puesto requiere, caso contrario, posiblemente necesita ser 
cambiado o considerado para otra posición.

ES DESARROLLABLE para:

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

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

El evaluado puede estar por desarrollar en los siguientes aspectos relacionados a su contexto laboral:

El área o ámbito general dentro del cual se desenvuelve el 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.
El desempeño de las actividades que componen su perfil ocupacional, según los criterios esperados.

Es importante tener en cuenta que, el perfil ocupacional basado en competencias responde a una lógica de oficios 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 recursos humanos en la 
empresa.

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 del CAP.

 

 

 

 

Análisis de Ejes de Comportamiento

Eje Valor
Obtenido

Valor
Requerido

1 ACTITUDINALES 5.11 10.00

2 ADMINISTRATIVAS 5.74 10.00

3 COMERCIALES 4.46 10.00

4 COMUNICACIONALES 6.98 10.00

5 EMOCIONALES 6.98 9.33
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6 LIDERAZGO 4.68 10.00

7 RELACIONALES 4.45 10.00

8 VALORES 7.72 9.50



 

Análisis por Competencia

ADMINISTRATIVO DE DESPACHO
ANÁLISIS DE ADECUACIÓN AL PUESTO

Competencia Valor
Obtenido

Valor
Requerido

Cumplimiento
%

1 DISPONIBILIDAD 6.31 10.00 63.08%

2 FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD 4.83 10.00 48.30%

3 INICIATIVA 5.13 10.00 51.33%

4 PROACTIVIDAD 4.16 10.00 41.64%

5 CAPACIDAD DE GESTIóN 5.11 10.00 51.11%

6 CAPACIDAD DE PLANIFICACIóN 5.50 10.00 55.02%

7 ORDEN Y CALIDAD 6.62 10.00 66.21%

8 NEGOCIACIóN EFECTIVA 5.12 10.00 51.21%

9 ORIENTACIóN AL CLIENTE 4.25 10.00 42.48%

10 RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS 4.01 10.00 40.09%

11 ASERTIVIDAD 8.65 10.00 86.55%

12 COMUNICACIóN EFECTIVA 5.31 10.00 53.14%

13 AFABILIDAD 6.01 9.00 66.81%

14 AUTOCONTROL 7.80 9.00 86.72%

15 TRABAJO BAJO PRESIóN 7.11 10.00 71.14%

16 ORIENTACIÓN AL LOGRO 4.68 10.00 46.85%

17 DESARROLLO DE RELACIONES 5.21 10.00 52.09%

18 TRABAJO EN EQUIPO POR OBJETIVOS 3.68 10.00 36.81%

19 COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL 7.09 9.00 78.79%

20 CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA 7.69 10.00 76.85%

21 éTICA PROFESIONAL 7.76 10.00 77.56%

22 RESPONSABILIDAD 8.35 9.00 92.73%
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Interpretación de Competencias

ADMINISTRATIVO DE DESPACHO
ANÁLISIS DE ADECUACIÓN AL PUESTO

DISPONIBILIDAD

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 6.31 Porcentaje: 63.08% 

Supone tanto la predisposición como la capacidad para asumir diferentes desafíos profesionales.

Nivel desarrollado.-

El evaluado suele encontrar un desafío en cada oportunidad de hacer algo diferente. Asume nuevos retos y tiene la voluntad de conseguirlos a pesar de mostrar 
cierto temor.

 

 

FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 4.83 Porcentaje: 48.30% 

Facilidad para adaptarse de manera rápida, 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 podría adaptarse y ser flexible cuando es sumamente necesario. Requiere de 
herramientas que le apoyen en el cambio y toda la información al respecto.

 

INICIATIVA

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 5.13 Porcentaje: 51.33% 

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

Nivel desarrollado.-

Está listo para cualquier situación que pueda presentarse puesto que conoce bien el contexto laboral y está atento a los cambios y requerimientos. Muestra algo 
de temor frente a las dificultades, pero plantea soluciones rápidas.

 

PROACTIVIDAD

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 4.16 Porcentaje: 41.64% 

Es la actitud de responder de forma activa a las situaciones o demandas de las personas y de la organización, 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 está 
preparado para los acontecimientos. Requiere validación y aprobación de sus propuestas para confirmar si cumple con lo que la empresa espera de é/ella.

 

CAPACIDAD DE GESTIóN
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Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 5.11 Porcentaje: 51.11% 

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

Nivel desarrollado.- 

Conoce las potencialidades que posee, y se vale de la certeza de ese conocimiento para gestionar con éxito sus actividades y lograr que los demás le faciliten lo 
que necesita, aunque a veces se le dificulte. Para lo que tiene capacidad de acción, practicidad y perseverancia que le permiten obtener resultados y ser 
percibido como alguien que actúa e impulsa el cambio.

 

CAPACIDAD DE PLANIFICACIóN

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 5.50 Porcentaje: 55.02% 

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.

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 así  los posibles errores. Aunque, a veces no tome en cuenta todos los detalles.       

                                                                                                                                                           

ORDEN Y CALIDAD

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 6.62 Porcentaje: 66.21% 

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 desarrollado.-

Tiene presente el control de calidad y el nivel de exigencia asignado a su área de trabajo, por tanto está en capacidad de explicar, evaluar y apoyar las normas y 
procesos. Con cierta frecuencia, su trabajo es con orden y calidad, planifica sus tareas y actividades, es ordenado, incluso con su área de trabajo. Le podría 
disgustar la desorganización  y la improvisación.  

NEGOCIACIóN EFECTIVA

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 5.12 Porcentaje: 51.21% 

Es la capacidad de lograr el máximo beneficio para sí mismo o para la organización frente a una negociación.

Nivel desarrollado.-

El evaluado orienta las condiciones de negociación a su favor o de la organización que representa, maneja y utiliza herramientas de negociación. Tiene buena 
capacidad de persuadir, e intenta que las cosas se manejen desde su punto de vista; muestra también una apropiada  capacidad de manejar conflictos, en caso 
de que la negociación tenga inconvenientes, ocasionalmente tiene las de ganar.

                                                                             

ORIENTACIóN AL CLIENTE

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 4.25 Porcentaje: 42.48% 

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades, aún aquellas no expresadas.

Nivel en desarrollo.-

El evaluado se conforma con ofrecer al cliente soluciones genéricas según van surgiendo sus requerimientos, a pesar de  estar de acuerdo en que las acciones 
de la compañía deben estar orientadas hacia ellos. Le hace falta interesarse en personalizar su servicio y en mostrarse más amable y diligente.  

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS



Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 4.01 Porcentaje: 40.09% 

Es la capacidad de idear la solución que dará lugar a una clara satisfacción al problema del cliente atendiendo sus necesidades.

Nivel en desarrollo.-

El evaluado se basa en sus conocimientos para diseñar una solución ante la problemática de un cliente, conoce el producto e incorpora servicios.

                                                                                          

ASERTIVIDAD

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 8.65 Porcentaje: 86.55% 

Es una competencia comunicacional en la cual la persona no agrede ni se somete a la voluntad de otras personas, sino que manifiesta sus convicciones y 
defiende sus derechos de una forma consciente, congruente, directa, firme y equilibrada.

Nivel muy desarrollado.-

Casi siempre se muestra muy  abierto a las opiniones ajenas, dándoles la misma importancia que a las propias. Parte del respeto hacia los demás y hacia sí 
mismo, aceptando que la postura de los demás no tiene por qué coincidir con la propia y evitando los conflictos, habla en forma fluida, con seguridad, ni 
bloqueos ni muletillas, contacto ocular directo, pero no desafiante, relajación corporal, comodidad postural.  Dice lo que piensa o siente de forma transparente.     

                                                               
                                                                                                                                                                                                                                                                                  

COMUNICACIóN EFECTIVA

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 5.31 Porcentaje: 53.14% 

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 demás 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.

 

AFABILIDAD

Valor Requerido: 9.00 Valor Obtenido: 6.01 Porcentaje: 66.81% 

Es demostrar simpatía, sencillez, franqueza y bondad en sus relaciones sociales.

Nivel desarrollado.-

Es afable, demuestra simpatía, sencillez, franqueza y bondad en sus relaciones sociales. Suele ser cortés y  cordial. Excepcionalmente, puede mostrarse poco 
amable.

 

AUTOCONTROL

Valor Requerido: 9.00 Valor Obtenido: 7.80 Porcentaje: 86.72% 

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

Nivel muy desarrollado.- 

Tiene una conducta muy equilibrada en toda situación, maneja bien sus emociones y gran poder personal, ya que aplica técnicas de autocontrol sobre sí mismo. 
No le asusta el trabajo bajo presión y no permite que el estrés lo afecte.         

TRABAJO BAJO PRESIóN



Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 7.11 Porcentaje: 71.14% 

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

Nivel muy desarrollado.-

Tiene la capacidad para trabajar bajo presión. No pierde el control sobre las actividades que está realizando, a pesar de que esté siendo presionado. Usualmente 
tiene un buen sentido de urgencia por lo que prioriza lo que tiene que ser finalizado en primer lugar, hasta lo que puede esperar a ser resuelto. Busca realizar 
bien sus tareas sobre todo en situaciones de mucha exigencia.

ORIENTACIÓN AL LOGRO

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 4.68 Porcentaje: 46.85% 

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

 

DESARROLLO DE RELACIONES

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 5.21 Porcentaje: 52.09% 

Es la habilidad de construir y mantener relaciones cordiales con  personas internas o externas de la organización.

Nivel desarrollado.-

Es una persona sociable y que sabe utilizar mecanismos adecuados para entablar relaciones laborales óptimas, generando en sus compañeros y personas 
confianza. Por momentos, el evaluado podría tener dificultad en construir relaciones con personas con diferentes intereses.

 

TRABAJO EN EQUIPO POR OBJETIVOS

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 3.68 Porcentaje: 36.81% 

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

 

                                            

COMPROMISO Y LEALTAD ORGANIZACIONAL

Valor Requerido: 9.00 Valor Obtenido: 7.09 Porcentaje: 78.79% 

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

Nivel muy desarrollado.-

Muestra un alto nivel de compromiso con la organización, conoce y practica  la cultura, políticas, principios y valores de la empresa. Es un referente en cuanto a 
calidad de trabajo y cumplimiento para los demás. Se identifica tanto con la empresa que se apropia de sus logros y fracasos sintiéndolos como suyos.  

CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA



Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 7.69 Porcentaje: 76.85% 

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, además de 
ser muy confiable.

éTICA PROFESIONAL

Valor Requerido: 10.00 Valor Obtenido: 7.76 Porcentaje: 77.56% 

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

Nivel muy desarrollado.-

Tiene muy claros los principios y valores que rigen su vida, sobre todo en el campo laboral pone en práctica éstos principios. Cumple con los códigos de ética de 
su profesión que muchas veces se establecen bajo juramento. Sus compañeros lo admiran como profesional.     

 

RESPONSABILIDAD

Valor Requerido: 9.00 Valor Obtenido: 8.35 Porcentaje: 92.73% 

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

Nivel muy desarrollado.-

Cumple con su trabajo a cabalidad, con altos niveles de calidad incluso antes del tiempo establecido. Su sentido de responsabilidad está por encima de sus 
intereses personales. Realiza sus tareas con empeño y dedicación.
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