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INVENTARIO DE COMPETENCIAS DEL CAPITAL

HUMANO

Informacion del personal que contiene las
experiencias, habilidades, los conocimientos y
los intereses de los empleados, asi como su
grado de actualizacion en el trabagjo.

Historial y experiencia de trabajo
Habilidades y conocimientos especificos Inventario

de personal

Licencias o certificaciones obtenidas
Terminacioén de la capacitacion organizacional
Antecedentes educacionales
Evaluaciones de desempenos anteriores
Evaluacion de fortalezas y debilidades
Necesidades de desarrollo

Desempeno actual en el puesto
Campo de especializacion

Preferencias de trabajo

Preferencias geogrdaficas

Metas de carrera y aspiraciones

Fecha anticipada de jubilacion

Historia personal, incluyendo test.




PLANES DE CARRERA

Carrera: es un curso general de accidon que una
persona elige seguir a lo largo de su vida laboral.

Plan de Carrera: proceso confinuo a fravés del cual un
individuo establece metas para su carrera e identifica los

medios para lograrlas.
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<<Piense en su nuevo trabajo como en una asignacion 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>>



A fravés de la planeacion de la carrera, una persona evalua confinuamente sus
capacidades y sus intereses, para ello es necesario la autoevaluacion.

Fortalezas

Debilidades

Trabajo bien con la genee.

Me gurm qu= me den uma ares v hacerla
& mi manera.

Soy un buen adminisrsdor de persomal.

Soy un mabahdor wena.

Me gaio por el gjempla.

Las personas me respessn por ser jusoo &
imparcial.

Tengw un gran cimuhs de enerpgia.

Funciono hien en un ambiente actva.

Soy de mente reladvamente abiers.

Me sienmo seguro al marar con genie de negooos
de sloo nivel.

Me gasma hablar de polidca. (Eso puede ser
una dehilidad).

Me pasta hecer el rrabajo cuando esvd definida.

Soy escelente pars organizar el dempo de los
demss

Puedo oheener lo mejor de b personss que
trabajsn para mi.

Tengo una personslidad exoovertids, no soy
drmddi.

Me precoapo por quienss s= precoapan por mi.
(Esm podria s=r una dehilidsd).

Tengw una gran csnddad de empanis.

Trabajo exremsdamenze bien 2 revés de owrss
peTsOnas.

Tan sily me sceren 2 un ndmers reducido de

N me gusta una supervisiin constanie.

S0y exmemadaments nervioso,

Con fremencis digo coses sin pensar en las
consecuen s,

No me gusta verme ocupsdo czando no hay
nads que hacer.

Mo me gusta esar inscrive. Debo esiar
haciendo slgn contnuamente.

Mo me gusta esmr senmdo uxdo el dempo snie
un escrizorie.

S0y bdzicsmente un rebelds, pero me presenoo
a mi mizmo justamente como lo opuesue. Mi
conservadurismo me ha dsdo mabsjes que yo
no queria emodonalmente.

Algunas veces me siento nervicso en un
ambiente poco familisr.

Tengn muy poces amiges de verdsd.

No soy conformista, pero lo paresco.

Mis niveles de miereses alcamzan puncos alms
y bajos.

Muchas personas me ven como inesmble.

Tal vez lo sea. Yo no lo crea.

Eswy divordado.

No soy un gran planesdor 2 cono plao.

Ls planescitn a largo plazo es mejor.

S0y impaciente, quiers que las cosas sucedsn
pronm.

Mo me gustan los decalles.

Mo mahajo bien en un ambiente donde yo soy ls
tinkca parce implicads.

Hoja de fortalezas y
debilidades.

Lista de preferencias y
aversiones.



ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS



ANALISIS DE PUESTO

Puesto: conjunto de ftareas o actividades
desempenadas por un sujeto dentro de una
organizacion.

Andlisis de puesto: proceso sistemdtico para determinar las
habilidades, obligaciones y conocimientos que se requieren
para desempenar los cargos (puestos) dentro de una
orggnizacion.

Resufrado



” TIPO DE DATOS
QUE SE
RECOPILAN EN EL
ANALISIS DE

. PUESTOS

1 .- Requisitos intelectuales y

personales

2.- Requisitos fisicos

3.- Responsabilidades

4.- Condiciones de frabagjo
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Escolaridad indispensable
Experiencia necesaria
Personalidad y valores
necesarios

Apftitudes necesarias
ldioma

Destrezas y habilidades
Condiciones fisicas y
presentacion requerida

Material, equipo y herramientas
usados en el puesto

Tareas y actividades a
desempenar

Responsabilidades a  cargo
como dinero, documentos, etc.

Peligrosidad y riesgos del puesto
Horario laboral

Lugar y ambiente de trabajo
Sistema de remuneracion



NECESIDAD LEGAL DEL ANALISIS DE PUESTOS

Son necesarios para defender las decisiones ftomadas con la
terminacion de la relacion laboral, fransferencias, y los
descensos de categoria del empleado.




METODOS DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1 Observacion directa:
El analista presencia a los empleados
desempenar sus actividades en sus
puestos, y con ello registrar.

2/ Cuestionario: )
El analista administra un cuestionario
estructurado para los empleados, M
quienes identifican entonces las
\_ tareas que desempenan. .




\_

Entrevista:

El analista entrevista al empleado y
su jefe para conocer las actividades
que efectua, y las exigencias de
esta.
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Mixto:
Es el uso de mds de un método para
el andlisis de puesto para obtener
informacion integral.
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ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTOS

-Obtencion de los datos sobre los puestos aplicando N
el método de andlisis elegido.

Ejec U ci _r_] -Seleccionar los datos obtenidos.

-Redaccioén de los datos obtenidos.

-Presentacion de los datos obtenidos. J
A

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

-Preparacién del material de trabajo

Preparcgio

-Preparacion del ambiente

-Obtencion de datos previos Y,

A

-Determinar los puestos a describir.

PI yoj 7% -Elaborar organigrama de los puestos a describir.
aheddion

-Elaborar el cronograma de trabajo

-Elegir el o los métodos de analisis



