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GUÍA  CUARTO  AÑO QUILLAY

Nombre:__________________________________________Fecha:_______________________

Objetivo:  Conocer y aplicar el diseño de cargos 

	Estimada familia: 
Si no cuenta con los textos escolares, podrá visualizarlo y descargarlo desde el sitio: www.aprendoenlinea.mineduc.cl/ 

Con el fin de apoyar el aprendizaje, puede ver los siguientes videos, en la medida de sus posibilidades:
www.youtube.com

Todas las dudas enviarlas al correo de la profesor/a: 

Para realizar esta guía debes apoyarte en tu texto escolar en las siguientes páginas:






Módulo: DOTACIÓN DE PERSONAL
UNIDAD 1.- 
Aprendamos
[bookmark: _GoBack]
DISEÑO DE CARGOS
Para la organización, el cargo es la base de la aplicación de las personas en
las tareas organizacionales; para la persona, el cargo es una de las mayores
fuentes de expectativa y motivación en la organización. Toda persona que
trabaja en una organización, ocupa un cargo.
Para diseñar un cargo, se deben establecer cuatro funciones fundamentales:
1. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberá cumplir.
2. Cómo deberá cumplir esas atribuciones y tareas.
3. A quién deberá reportar el ocupante de un cargo, es decir, la relación
con su jefe.
4. A quién deberá supervisar o dirigir, es decir, su relación con los
subordinados.
El diseño de cargo es la determinación de las tareas y funciones, de los
métodos de trabajo y de las relaciones con los demás cargos.
Descripción y especificación de cargos
La descripción del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las
responsabilidades del cargo, en cambio, las especificaciones del cargo
se ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir, es decir
conocimientos, habilidades y actitudes. Por lo tanto, los cargos se proveen
de acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones. El ocupante de
un cargo debe tener características compatibles con las especificaciones
del cargo, en tanto que la función que deberá desempeñar corresponde a
las tareas que especifica el cargo en su descripción.
Descripción de cargos
La descripción de cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas
o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demás cargos de la
empresa; es la enumeración detallada de las funciones o tareas del cargo
(qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecución (cuándo lo hace),
los métodos aplicados para la ejecución de las funciones o tareas (cómo
lo hace) y los objetivos del cargo (porqué lo hace). Básicamente es hacer un inventario de los aspectos relevantes del cargo y de los deberes y las
responsabilidades que comprende.
Especificación de cargos
Después de la descripción, sigue la especificación del cargo. Su objetivo es
estudiar y determinar los requisitos de calificación, las responsabilidades
implícitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempeñado de
una manera adecuada.


Requisitos de la especificación del cargo
En general, la especificación de cargos se divide cuatro áreas de requisitos
que se pueden aplicar casi siempre a cualquier tipo de cargo:
A.- Requisitos intelectuales: Tienen que ver con las exigencias del cargo
en lo referente a los requisitos intelectuales que el empleado debe poseer
para desempeñar el cargo de manera adecuada. (Ejemplo: tipo y nivel de
estudios)

Factores de especificaciones
1.- Instrucción básica
2.- Experiencia básica
3.- Adaptabilidad al cargo
4.- Iniciativa necesaria
5.- Aptitudes necesarias

B.- Requisitos físicos:
Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energía y de esfuerzo
físico y mental requeridos, así como con la constitución física que necesita
el empleado para desempeñar el cargo adecuadamente. (Ejemplo:
capacidad para cargar peso)

Factores de especificaciones
1.- Esfuerzo físico necesario
2.- Capacidad visual
3.- Destreza o habilidad
4.- Constitución física necesaria

C- Responsabilidades implícitas
Se refieren a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo (además
del trabajo normal y sus funciones) por la supervisión directa o indirecta
del trabajo de sus subordinados. (Ejemplo: capacidad de discreción)

Factores de especificaciones
1.- Supervisión de personal
2.- Material, herramientas o equipo
3.- Dinero, títulos de valores o documentos
4.- Contactos internos o externos
5.- Información confidencial

EJEMPLO 
Empresa: Los alerces Ltda. Cargo: Secretaria

	Descripción del cargo
	Especificación del cargo

	-Recibir, clasificar y distribuir
correspondencia, carpetas, informes
y folletos, firmar los comprobantes de
recibo y archivarlos
- Preparar y digitar cartas y oficios.
-Enviar textos y asuntos recibidos para
compilar los informes
- Organizar y mantener los archivos de
documentos y cartas y los registros;
determinar su localización, cuando
se necesite, e informar de los
compromisos al superior.
-Mantener los elementos necesarios
del cargo: material de oficina, servicios
generales, solicitudes y pedidos;
participar en compromisos menores
que son de responsabilidad de su
superior, bien sea recordándoselo o
asistiendo a ellos.
- Ejecutar otras tareas relacionadas con
las descritas, según el criterio de su
superior.
	--Requisitos intelectuales
• Instrucción básica: Secretariado o
equivalente, con conocimientos en
digitación de textos.
• Experiencia de trabajo: Familiaridad
con las normas y funciones del cargo.
• Otras aptitudes: Cortés, discreto y
responsable, buena redacción, rapidez
digital, fluidez verbal, memoria
asociativa de nombres, datos y
fisonomías, capacidad de síntesis y
de desarrollo, coordinación mental
y excelente razonamiento abstracto,
noción del tiempo y capacidad para
prever nuevas situaciones y adaptarse
a ellas.
--Responsabilidad
• Contactos: Mucha discreción en
asuntos confidenciales y tacto para
lograr cooperación.
--Condiciones de trabajo
• Ambiente de trabajo: propio de
oficinas, salas de reuniones.





Actividades

1.- Busca un cargo de alguna empresa que conozcas o busca en internet, y haz la descripción y la especificación de ese cargo, Utilizando un cuadro igual al ejemplo.
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