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INVENTARIO DE COMPETENCIAS DEL CAPITAL 
HUMANO

Información del personal que contiene las

experiencias, habilidades, los conocimientos y

los intereses de los empleados, así como su

grado de actualización en el trabajo.

 Historial y experiencia de trabajo

 Habilidades y conocimientos específicos

 Licencias o certificaciones obtenidas

 Terminación de la capacitación organizacional

 Antecedentes educacionales

 Evaluaciones de desempeños anteriores

 Evaluación de fortalezas y debilidades

 Necesidades de desarrollo

 Desempeño actual en el puesto

 Campo de especialización

 Preferencias de trabajo

 Preferencias geográficas

 Metas de carrera y aspiraciones

 Fecha anticipada de jubilación

 Historia personal, incluyendo test.



PLANES DE CARRERA

Carrera: es un curso general de acción que una

persona elige seguir a lo largo de su vida laboral.

Plan de Carrera: proceso continuo a través del cual un

individuo establece metas para su carrera e identifica los

medios para lograrlas.

<<Piense en su nuevo trabajo como en una asignación durante la cual se le paga para que aprenda una 
nueva tarea y para que aumente su nivel de experiencia en caso de que tenga que abandonar su empleo>>

Seguridad en el empleo.1

Seguridad en la carrea.2



A través de la planeación de la carrera, una persona evalúa continuamente sus

capacidades y sus intereses, para ello es necesario la autoevaluación.

Hoja de fortalezas y 

debilidades.

1

Lista de preferencias y 

aversiones.
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ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE 
PUESTOS



ANÁLISIS DE PUESTO

Puesto: conjunto de tareas o actividades

desempeñadas por un sujeto dentro de una

organización.

Análisis de puesto: proceso sistemático para determinar las

habilidades, obligaciones y conocimientos que se requieren

para desempeñar los cargos (puestos) dentro de una

organización.

Resultado

Descripción del puesto



TIPO DE DATOS 
QUE SE 

RECOPILAN EN EL 
ANÁLISIS DE 

PUESTOS

1.- Requisitos intelectuales y 

personales

2.- Requisitos físicos

3.- Responsabilidades

4.- Condiciones de trabajo

A. Escolaridad indispensable

B. Experiencia necesaria

C. Personalidad y valores 

necesarios

D. Aptitudes necesarias

E. Idioma

A. Destrezas y habilidades

B. Condiciones físicas y

presentación requerida

A. Material, equipo y herramientas 

usados en el puesto

B. Tareas y actividades a 

desempeñar

C. Responsabilidades a cargo

como dinero, documentos, etc.

A. Peligrosidad y riesgos del puesto

B. Horario laboral

C. Lugar y ambiente de trabajo

D. Sistema de remuneración



Son necesarios para defender las decisiones tomadas con la

terminación de la relación laboral, transferencias, y los

descensos de categoría del empleado.

NECESIDAD LEGAL DEL ANÁLISIS DE PUESTOS



MÉTODOS DE ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Observación directa:

El analista presencia a los empleados 

desempeñar sus actividades en sus 

puestos, y con ello registrar.

1

Cuestionario:

El analista administra un cuestionario 

estructurado para los empleados, 

quienes identifican entonces las 

tareas que desempeñan.
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Entrevista:

El analista entrevista al empleado y 

su jefe para conocer las actividades 

que efectúa, y las exigencias de 

esta.

3

Mixto:

Es el uso de más de un método para 

el análisis de puesto para obtener 

información integral.
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ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTOS

-Determinar los puestos a describir.

-Elaborar organigrama de los puestos a describir.

-Elaborar el cronograma de trabajo

-Elegir el o los métodos de análisis

-Reclutar, Seleccionar a los analistas de puestos
y capacitarlos.

-Preparación del material de trabajo

-Preparación del ambiente

-Obtención de datos previos

-Obtención de los datos sobre los puestos aplicando 
el método de análisis elegido.

-Seleccionar los datos obtenidos.

-Redacción de los datos obtenidos.

-Presentación de los datos obtenidos.


