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Módulo Dotación de Personal 




Guía de aprendizaje N°1 
“Conociendo el proceso de diseño de cargos” 























Objetivo de Aprendizaje: .. 
Ejecutar tareas sistemáticas de descripción de cargos, de reclutamiento y de selección de personal, de acuerdo a las necesidades de una empresa, a los procedimientos establecidos y a la normativa vigente. 
Aprendizaje Esperado .. 
Efectúa tareas de apoyo al proceso de descripción de cargos, según instrucciones de jefatura y de acuerdo a la normativa vigente 



Objetivos de Aprendizajes Genéricos 
A.-Comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura pertinentes a la situación laboral y a la relación con los interlocutores. 
C.-Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estándares de calidad, y buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones desempeñadas. 
H.-Manejar tecnologías de la información y comunicación para obtener y procesar información pertinente al trabajo, así como para comunicar resultados, instrucciones e ideas. 
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Situación Problema 
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 Los dueños de un hotel bastante importante, decidieron ampliar su oferta para no dedicarse solamente al hospedaje turístico, sino también ofrecer sus instalaciones para la realización de reuniones importantes y congresos de empresas. 
Una empresa multinacional, decide realizar un congreso que tendrá un gran número de participantes y el hotel debe ofrecer sus servicios a los asistentes, por lo que el hotel se ve obligado a habilitar rápidamente salas de reunión dentro del mismo hotel. 
Esto provoca que la gerencia del hotel necesite realizar la contratación de personal especializado, para lo cual publican un anuncio a través de la prensa escrita y además hacen correr la voz entre conocidos del medio hotelero. 
Para la entrevista final se encuentra un postulante que había pasado las pruebas anteriores y que había quedado preseleccionado, y otro postulante que había llegado por medio de un conocido de uno de los dos dueños. 
El postulante recomendado por el conocido se entrevista rápidamente con uno de los dueños, quien apresuradamente toma la decisión de contratar, dada la urgencia de la situación. Para que el postulante aceptara el puesto, se le ofrece una remuneración bastante más alta que el otro encargado que ocupa el mismo puesto. Esto genera descontento por parte del encargado antiguo. 
Llegado el día de la realización del congreso, ambos encargados toman decisiones y dan órdenes contradictorias y muy diferentes una de la otra. Esto provoca que tengan enfrentamientos verbales y generen confusión entre los empleados a su cargo, formándose diferentes grupos y alianzas entre los mismos empleados. 
Como resultado de estos problemas, el encargado antiguo, quien era reconocido como líder por todos los empleados dada su vasta experiencia, presenta su renuncia al hotel. Además, la evaluación de los participantes del congreso fue deficiente ya que el servicio entregado por el hotel no dejó contentos a sus clientes. 
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Respondamos 
Según el caso planteado, responde las siguientes preguntas: 
1.- Opina: ¿Cómo fue la contratación realizada en el hotel? 


2.- ¿Por qué el encargado antiguo reacciona de esa manera? 


3.- ¿Cómo afectó la decisión de la contratación tan apresurada? 


4.- ¿Cómo son las relaciones laborales dentro del hotel? 


5.- A tu criterio; ¿existe alguna alternativa que permita revertir la situación planteada? 
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Sabías qué..? 
Cuando una persona trabaja en determinada empresa, la primera pregunta que se nos ocurre es ¿qué cargo ocupa?, así nos hacemos una idea del nivel jerárquico que ocupa. 
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Aprendamos 
CONCEPTOS CLAVE 
Mercado Laboral: 
Este mercado corresponde a las oportunidades de empleo que generan las organizaciones. En otras palabras, está conformado por las ofertas de trabajo que se realizan en un lugar específico y en un tiempo determinado. 
Podemos definir el empleo como la utilización del trabajo humano. Es la condición en que una persona trabaja para una organización y a cambio de este trabajo recibe una remuneración. 
El conjunto de estos empleos, representan el mercado laboral. El mercado laboral se comporta en términos de oferta y demanda, es decir, disponibilidad de empleos y demanda de empleos respectivamente. 
Mercado de Recursos Humanos: 
El mercado de Recursos Humanos, corresponde al conjunto de individuos que se encuentran en condiciones aptas para el trabajo. Está definido por el sector de la población que está en condiciones de trabajar o que está trabajando, es decir, personas empleadas y desempleadas. 
Por consiguiente, el mercado de Recursos Humanos está conformado por candidatos reales y potenciales para oportunidades de empleo; son candidatos reales cuando están buscando alguna oportunidad, estén empleados o no, y son candidatos potenciales, cuando, aunque no estén buscando empleo, están en condiciones de desempeñarlo. 
Rotación de personal: 
La rotación de personal se refiere al intercambio de personas entre una organización y el ambiente, y está definido por la cantidad de las personas que ingresan a una organización y la cantidad de personas que salen de ella. 
Cuando esta rotación es planificada y provocada por la empresa para sustituir a una parte de su personal con la finalidad de obtener recursos humanos de mejor calidad que ofrece el mercado de recursos humanos, la rotación se encuentra bajo el control de la organización. Por el contrario, si las pérdidas de recursos humanos no son provocadas por la organización y estos cambios no forman parte de los objetivos de la empresa, quiere decir que esta rotación no se encuentra bajo el control de la organización. En este caso es necesario establecer los motivos que causan esta desvinculación de personal con la empresa, con la finalidad de que esta pueda generar planes para disminuir el volumen de retiros de personal y que esta situación no genere pérdidas para la organización. 
Cargo: 
El cargo se compone de todas las actividades desempeñadas por una persona dentro de la organización. Para realizar sus actividades, la persona que ocupa un determinado cargo debe tener una posición definida en el organigrama. De este modo, un cargo constituye una unidad o área de la organización y consiste en un conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los demás cargos. La posición del cargo en un organigrama define su nivel jerárquico, la subordinación, los subordinados, y el departamento o división en donde está situado. 
Organigrama: 
El organigrama es una representación que consta de un rectángulo con dos terminales de comunicación. El terminal de arriba, que lo conecta al cargo superior, refleja la responsabilidad en términos de subordinación. El terminal de abajo, que lo conecta a cargos inferiores, refleja la autoridad en términos de supervisión. Ubicar un cargo en el organigrama implica indicar su nivel jerárquico (ejemplo: Dirección, Gerencia, Supervisión), el área en que está ubicado (departamento, división o área), a quién reporta (quién es su superior inmediato), a quién supervisa (cuáles son sus subordinados directos) y cuáles son los cargos con que mantiene relaciones laterales. 
Cuando una persona ocupa determinado cargo, se espera que ejecute tareas y autoridad propias del cargo, dependa de un superior, administre a sus subordinados y responda por su unidad de trabajo. 
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