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	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

Métodos de descripción y especificación de cargos

Existen diversos métodos para realizar la descripción y especificación de
cargos, los más utilizados son:
1.- Observación directa
2.- Cuestionario
3.- Entrevista directa
4.- Métodos mixtos

1.- Método de observación directa: Este método consiste en observar
directamente al ocupante de un cargo durante el desarrollo de sus
funciones. Esta observación la realiza el analista de cargos, quien realiza
anotaciones de los datos claves en una hoja de análisis de cargos, a medida
que los va observando. Este método es recomendable para ser aplicado en
trabajos en los que se efectúan operaciones manuales o que sean sencillos
y repetitivos (por ejemplo, el cargo de un cajero).
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Ventajas:

• Veracidad de los datos obtenidos
• No requiere que los ocupantes del cargo dejen de realizar sus labores
• Ideal para aplicarlo en trabajos sencillos y repetitivos






Desventajas:

• Costo elevado porque el analista de cargos requiere invertir bastante
tiempo para que el método sea completo.
• La simple observación, sin el contacto directo o verbal con el ocupante
del cargo, no permite obtener datos importantes para el análisis.
• Nos e recomienda aplicarlo a cargos que no sean sencillos o repetitivos
.
2.- Método del cuestionario: Para el desarrollo de este análisis, es
necesario solicitarle al personal que contesten un cuestionario de análisis
de cargo y registren todas las indicaciones posibles acerca del cargo, sus
funciones y sus características. Se debe tener especial cuidado al elaborar
el cuestionario ya que debe estar estructurado de manera que permita
obtener respuestas correctas e información útil.

Ventajas:
• Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llenar el
cuestionario conjunta o secuencialmente, proporcionando una visión más amplia de su contenido y características.
• Este método es el más económico para el análisis de cargos.
• Es el que más personas abarca, ya que el cuestionario puede ser
distribuido a todos los ocupantes de cargos.
• Es el método ideal para analizar los cargos de alto nivel, sin afectar el
tiempo ni las actividades de los ejecutivos.

Desventajas:

• No se recomienda su aplicación en cargos de bajo nivel, en los cuales el
ocupante tiene dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.
• Exige que se planee y elabore con cuidado.
• Tiene a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de
las respuestas escritas.

3.- Método de la entrevista: Consiste en recolectar los elementos
relacionados con el cargo que se pretende analizar, mediante un
acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo, es
decir entrevistando directamente al personal.


Ventajas:
• Los datos relativos a un cargo se obtienen de quienes lo conocen
mejor.
• Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas.
• Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor
rendimiento en el análisis, debido a la manera racional de reunir los
datos.
• No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo de cargo.


Desventajas:
• Una entrevista mal conducida puede llevar a que el personal reaccione
de modo negativo, no la comprenda ni acepte sus objetivos.
• Se pierde demasiado tiempo.
• Tiene un costo operativo elevado: exige analistas expertos y parálisis
del trabajo del ocupante del cargo.






4.- Método mixtos: Es recomendable utilizar más de un método para
realizar un análisis más certero, esto es debido a que cada método
por separado tiene ventajas y desventajas. Para contrarrestar esto, es
conveniente utilizar métodos los mixtos:

a) Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo 
b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior.
c) Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.
d) Observación directa con el ocupante del cargo y entrevista con el
superior.
e) Cuestionario y observación directa, ambos con el ocupante del cargo.
f) Cuestionario con el superior y observación directa con el ocupante del
cargo, etc.

La elección de estas combinaciones dependerá de las particularidades
de cada empresa, como objetivos del análisis y descripción de cargos,
personal disponible para esta tarea, etc.


Apliquemos lo Aprendido

Desarrolla el siguiente cuestionario, aplicando lo aprendido:

1.- Explique cuál es la función del organigrama en una organización y como
debe ser su estructura

2. Comente la importancia del análisis de cargo para la planificación de
personal en una organización.

3.- ¿Cuáles son los requisitos que se debe considerar en un análisis de
cargo? Realice 3 ejemplos de cada uno de los requisitos.

4.- Explique la diferencia y características de la descripción del cargo y
especificación de cargo.

5.- ¿Cómo se obtienen los datos para el análisis de cargo?

6.- Explique la finalidad de realizar métodos mixtos para el análisis de
cargo e indique las alternativas de este método.

7.- Confeccione un esquema explicativo, respecto a los métodos del
análisis de cargo.
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