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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 Valo_r Valor
Obtenido Requerido

1 ACTITUDINALES 7.48 6.00
2 ADMINISTRATIVAS 6.94 7.00
3 COMERCIALES 6.65 7.00
4 COMUNICACIONALES 8.25 7.00
5 LIDERAZGO 6.02 8.00
6 RELACIONALES 7.11 5.00
7 VALORES 8.63 8.00
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Analisis por Competencia
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO

: Valor Valor Cumplimiento
Competencia Obtenido Requerido %
1 APERTURA MENTAL 7.48 6.00 124.64%
2 ORDEN Y CALIDAD 6.94 7.00 99.17%
3 ORIENTACION AL CLIENTE 6.65 7.00 95.06%
4 COMUNICACION EFECTIVA 8.25 7.00 117.82%
5 ORIENTACION AL LOGRO 6.02 8.00 75.27%
6 TRABAJO EN EQUIPO 7.11 5.00 142.28%
7 CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA 8.76 8.00 109.51%
8 RESPONSABILIDAD 8.50 8.00 106.21%
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Interpretacion de Competencias
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ANALISIS DE ADECUACION AL PUESTO

APERTURA MENTAL
Valor Requerido: 6.00 Valor Obtenido: 7.48 Porcentaje: 124.64%

Capacidad de aceptar otros puntos de vista, creencias o comportamientos y si es preciso modificarlos para si mismo para una mejor adaptacion a la realidad.
Nivel muy desarrollado.-

Posee gran facilidad para comprender, evaluar y contemplar diferentes alternativas que puedan dar solucién a diversas situaciones y conflictos. Ademas, tiene la
habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente en distintas y variadas situaciones y con personas o grupos diversos. Incluye una disposicién a cambiar de
enfoque o de la manera de concebir la realidad, buscando una mejor forma de hacer las cosas, adoptando posiciones diferentes a fin de encontrar soluciones
mas eficientes.

ORDEN Y CALIDAD
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.94 Porcentaje: 99.17%

Es la preocupacion 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.-
Tiene presente el control de calidad y el nivel de exigencia asignado a su area de trabajo, por tanto esta 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 area de trabajo. Le podria
disgustar la desorganizacion y la improvisacion.

ORIENTACION AL CLIENTE
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 6.65 Porcentaje: 95.06%

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

El evaluado es capaz de atender con prontitud las requerimientos del cliente, puesto que, estd pendiente de preguntar sus necesidades y anticiparse a
solucionarlas. Procura enfocar todos sus esfuerzos en generar un valor superior para el cliente, de esta manera consigue fidelizarlo.

COMUNICACISON EFECTIVA
Valor Requerido: 7.00 Valor Obtenido: 8.25 Porcentaje: 117.82%

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

Nivel muy desarrollado.-

Tiene un elevado nivel de expresion verbal y escrita. Coordina coherentemente sus ideas para expresarlas en palabras, oraciones o textos. Encuentra el
momento y los medios oportunos para dar a conocer su informacion o mensaje. Posiblemente, maneja muy bien su lenguaje corporal (Postura corporal, mirada,

entonacién de voz). Su gran capacidad de comunicacion le califican como una persona apta para transmitir politicas de la organizacién o comunicar a algin
colaborador sobre alglin aspecto en particular.

ORIENTACION AL LOGRO
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Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 6.02 Porcentaje: 75.27%

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 motivaciéon muy fuerte para hacerlo.

Nivel desarrollado.-

Se preocupa por la mejora continua de todo su grupo de trabajo, valiéndose si es necesario de mecanismos de seguimiento, para medir el avance del trabajo.
Tiene los objetivos claros y sabe como llegar a ellos.

TRABAJO EN EQUIPO

Valor Requerido: 5.00 Valor Obtenido: 7.11 Porcentaje: 142.28%

Implica la capacidad de cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos para la consecucion de resultados.

Nivel muy desarrollado.-

El evaluado tiene un alto nivel de colaboraciéon y de compromiso organizacional. Demuestra apoyo incondicional a su equipo y a otras areas. Da un valor

agregado a su trabajo para cumplir con los objetivos de la empresa o del equipo. Los demas lo tienen como un referente de cuando se trata de hacer trabajos de
equipo. Resuelve conflictos que puedan darse dentro del grupo de trabajo. Por lo general, va a preferir trabajar con los demas que solo.

CONFIABILIDAD Y CONGRUENCIA
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 8.76 Porcentaje: 109.51%

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.

RESPONSABILIDAD
Valor Requerido: 8.00 Valor Obtenido: 8.50 Porcentaje: 106.21%

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

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