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ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGO, 

PERFILES DE CARGO

INTRODUCCION

IMPORTANCIA DEL TALENTO HUMANO:

El talento humano es el activo mas valioso de una 

organización. Para gestionarlo eficientemente, es 

fundamental entender las funciones y responsabilidades de 

cada puesto de trabajo.

ODJETIVO DE LA EXPOSICION:

Explicar en que consiste el análisis y la descripción de 

cargos, así como la elaboración de perfiles de cargo, y su 

relevancia en la gestión de talento humano 

ANALISIS DE CARGO

DEFINICION:



El análisis de cargos en un procesamiento sistemático para 

recopilar, evaluar y organizar información sobre los 

deberes, responsabilidades, habilidades, conocimientos, y 

condiciones de un puesto de trabajo 

OBJETIVOS:

*Identificar las tareas y responsabilidades de un cargo.

*Determinar los requisitos necesarios para desempeñarlo.

*Establecer estándares de desempeño 

METODOS PARA RECOPILACION DE INFORMACION 

*Entrevistas con empleados y supervisores 

*Observación directa del trabajo 

*Cuestionarios y encuestas 

*Análisis de documentos ( manuales, descripciones previas, 

etc.).



DESCRIPCION DE CARGOS 

DEFINICION:

La descripción de cargos es un documento formal que 

detalla las funciones, responsabilidades, condiciones de 

trabajo y requisitos de un puesto 

ELEMENTOS CLAVES

IDENTIFICACION DE CARGOS: 

Nombre del puesto, departamento, ubicación, etc.

OBJETIVO DEL CARGO: 

Propósito principal del puesto 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Lista de tareas especificas 

REQUISITOS:

Habilidades, conocimientos, experiencias y formación 

necesaria

CONDICIONES DE TRABAJO:

Horarios, ambiente, riesgos, etc.

RELACIONES JERARQUICAS:

Superiores, subordinados y colegas 

IMPORTANCIA

*Facilita la selección y contratación de personal 



*Sirve como base para la evaluación del desempeño 

*Ayuda a definir planes de capacitación y desarrollo

PERFILES DE CARGO

DEFINICION:

El perfil de cargo es una herramienta que describe las 

competencias, habilidades y características ideales que 

debe tener una persona para desempeñar un puesto de 

manera efectiva

COMPONENTES 

COMPETENCIAS TECNICAS:

Conocimientos específicos del área 

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Habilidades blandas (liderazgo, comunicación, trabajo en 

equipo, etc.).

EXPERIENCIA Y FORMACION:

Años de experiencia y nivel educativo requerido 



RASGOS PERSONALES:

Características como proactividad, resiliencia, etc. 

DIFERENCIA ENTRE DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

*La descripción se enfoca en el puesto (que hace)

*El perfil se enfoca en la persona (quien puede hacerlo)

BENEFICIOS DEL ANALISIS Y DESCIPCION DE CARGOS

PARA LA ORGANIZACIÓN 

*Mejora la eficiencia en la selección de personal

*Facilita la planificación de la fuerza laboral

*Contribuye a la equidad salarial 

PARA LOS EMPLEADOS 

*Claridad en sus funciones y expectativas 

*Identificación de oportunidades de desarrollo 



EJEMPLO PRACTICO

CARGO A ANALIZAR

Analista de recursos humanos 

DESCRIPCION DE CARGO

FUNCIONES:

Reclutamiento, capacitación, evaluación de desempeño

REQUISITOS:

Licenciatura en psicología o administración, 2 años de 

experiencia, manejo de herramientas de reclutamiento 

PERFIL DE CARGO 

COMPETENCIAS TECNICAS 

Conocimientos en leyes laborales de software de RRHH

COMPETENCIAS CONDUTUALES



Comunicación efectiva, empática, capacidad de negociación 

   

 



TIPOS DE CONTRATOS 

LABORALES 



Contrato a Término Indefinido

• - Duración: No tiene fecha de finalización.

• - Mayor estabilidad laboral.

• - Pago de prestaciones sociales y seguridad 

social.

• - Requiere justa causa o indemnización para su 

terminación.



Contrato a Término Fijo

• - Duración: Pactado por un tiempo 

determinado (máximo 3 años renovables).

• - Puede renovarse, con preaviso de 30 días si 

no se continuará.

• - Brinda prestaciones sociales pero con menor 

estabilidad que el indefinido.



Contrato por Obra o Labor 

Determinada

• - Duración: Finaliza con la conclusión de la 

obra o actividad específica.

• - No tiene una duración exacta, sino que 

depende del proyecto.

• - Incluye beneficios laborales mientras dure la 

obra.



Contrato de Prestación de Servicios

• - No genera vínculo laboral ni prestaciones 

sociales.

• - El trabajador tiene autonomía y no está 

subordinado.

• - Se acuerda un pago por el servicio realizado.



Contrato de Aprendizaje

• - Dirigido a estudiantes en formación técnica, 

tecnológica o universitaria.

• - No es un contrato laboral sino formativo.

• - Afiliación a salud y riesgos laborales, pero sin 

prestaciones completas.



Diferencias Clave entre los 

Contratos

• Duración: Indefinido vs. contratos con plazos 

definidos.

• Vínculo Laboral: Solo en contratos 

indefinidos, fijos y por obra/labor.

• Beneficios: Solo los contratos laborales 

incluyen prestaciones sociales.

• Estabilidad: El contrato indefinido ofrece 

mayor estabilidad y seguridad.



VINCULACIÓN 
Y CONTRATO 

LABORAL

Conceptos clave, tipos de 

contrato y derechos 

laborales



INTRODUCCIÓN

• • La vinculación laboral define la relación entre un 
trabajador y una empresa.

• • Un contrato laboral establece condiciones claras 
sobre derechos y deberes.

• • Conocer estos conceptos protege al trabajador y 
al empleador.



¿QUÉ ES LA VINCULACIÓN 

LABORAL?

• • Relación formal entre trabajador y empleador.
• • Implica derechos y deberes para ambas partes.
• • Se diferencia del trabajo independiente, freelance 

y pasantías.



ELEMENTOS DEL CONTRATO 
LABORAL

• • Acuerdo de voluntades entre trabajador y 
empleador.

• • Subordinación del trabajador a las normas de la 
empresa.

• • Remuneración fija o variable.



TIPOS DE CONTRATO LABORAL

• • Término indefinido: Sin fecha de finalización.
• • Término fijo: Duración específica con posibilidad 

de renovación.

• • Por obra o labor: Finaliza al completar un 
trabajo.

• • Aprendizaje: Para formación de estudiantes.
• • Prestación de servicios: Sin relación laboral 

directa.



DERECHOS DEL TRABAJADOR

• • Recibir salario justo y puntual.
• • Seguridad social y prestaciones.
• • Jornada laboral y descansos adecuados.



OBLIGACIONES DEL 
TRABAJADOR

• • Cumplir funciones asignadas.
• • Respetar normas de la empresa.
• • Actuar con responsabilidad y confidencialidad.



TERMINACIÓN DEL CONTRATO

• • Mutuo acuerdo entre las partes.
• • Finalización del contrato por cumplimiento de 

plazo.

• • Despido con o sin justa causa.
• • Derecho a liquidación e indemnización en 

algunos casos.



EJEMPLO PRÁCTICO

• Pedro firma un contrato a término fijo por 6 meses. 

Su contrato especifica salario, funciones y 

seguridad social. Si la empresa decide no 

renovarlo, Pedro tiene derecho a su liquidación.



CONCLUSIÓN

• • La vinculación laboral protege a los trabajadores.
• • Leer bien el contrato antes de firmarlo es 

fundamental.

• • Conocer derechos y deberes evita problemas 
laborales.


