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GUÍA DE APRENDIZAJE N° 6

	[bookmark: _GoBack]ASIGNATURA/MÓDULO: DOTACIÓN  DEL PERSONAL
	CURSO: 4° MEDIO QUILLAY 

	DOCENTE: SUSANA ORTEGA MÉNDEZ

	CORREO ELECTRÓNICO DOCENTE: susanaortegaIcp@gmail.com

	ALUMNO/A:                                                                                                                           
	FECHA: 15 JUNIO 2020

	OBJETIVO DE APRENDIZAJE:  CONOCER LAS ETAPAS DEL ANÁLISIS DE CARGOS 

	LINK CÁPSULA EDUCATIVA:

	LINK VÍDEOS DE APOYO:  https://www.youtube.com/watch?v=JB6h2mTxyns
https://www.youtube.com/watch?v=QRrq51MPLK0


	LINK TEXTOS ESCOLARES: www.aprendoenlinea.mineduc.cl/

	NÚMERO DE PÁGINAS TEXTO ESCOLAR:

	INSTRUCCIONES GENERALES AL ESTUDIANTE
1. La presente guía de aprendizaje SI DEBE SER ENVIADA O ENTREGADA PARA SER REVISADA. Puedes utilizar  tu cuaderno o imprimirla y desarrollar en la misma guía. Si tienes computador puedes resolverla en un archivo (WORD) y enviarla a tu profesor/a de asignatura y/o módulo, a través de correo electrónico. Los estudiantes que NO tengan  la  posibilidad de enviar sus guías por correo electrónico, sugerimos mantener sus trabajos en carpetas en forma ordenada, hasta que sean solicitadas por su profesor/a de asignatura y/o módulo.
2. NO OLVIDES indicar en el ASUNTO del correo electrónico, el curso al que perteneces, la guía que consultas y tu nombre. Por ejemplo, “1°MEDIO ROBLE, GUIA 6, NOMBRE ESTUDIANTE”, para poder agilizar la respuesta que esperas.
3. RECUERDA que, en caso de dudas, puedes comunicarte con tu profesor/a de asignatura y/o módulo de lunes a viernes, de 08:30 a 17:00 horas, a través de correo electrónico. Recibirás tu respuesta en un máximo de 3 días hábiles.



ETAPAS DEL ANÁLISIS DE CARGOS
Un programa de análisis de cargo, comprende de las siguientes etapas:
Etapa de planeación
Corresponde a la fase en que se plantea cuidadosamente todo el trabajo del análisis de cargos. La planeación del análisis de cargo requiere los siguientes pasos:
1. Determinación de los cargos que deben describirse, analizarse e
incluirse en el programa de análisis.
2. Elaboración del organigrama de cargos y ubicación de los cargos en éste.
3. Elaboración del cronograma de trabajo que especifique por dónde se iniciará el programa de análisis.
4. Elección de los métodos de análisis que van a aplicarse.
5. Selección de los factores de especificaciones que se utilizarán en el análisis.
Etapa de preparación
En esta fase se prepara a las personas y los materiales de trabajo necesarios para realizar el análisis:
1. Reclutamiento, selección y entrenamiento de los analistas de cargos que conformarán el equipo de trabajo.
2. Preparación del material de trabajo (formularios, folletos, materiales, etc.)
3. Disposición del ambiente (informes a la dirección, a la gerencia, a los supervisores y a todo el personal incluido en el análisis de cargos).
4. Recolección previa de los datos (nombres de los ocupantes de los cargos que se analizarán, herramientas, materiales, formularios, etc. Utilizados por los ocupantes de los cargos)


Etapa de ejecución:
En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a analizarse y se redacta el análisis:
1. Recolección de datos sobre los cargos mediante los métodos de análisis elegidos.
2. Selección de los datos obtenidos.
3. Redacción provisional del análisis, realizada por el analista de cargos.
4. Presentación de la redacción provisional del análisis al supervisor inmediato, para que la verifique.
5. Redacción definitiva del análisis de cargo.
6. Presentación de la redacción definitiva del análisis de cargo, para su aprobación.

Objetivos de la descripción y de la especificación de cargos
Los principales objetivos son:
1. Ayudar a la elaboración de los anuncios, demarcación del mercado de mano de obra donde debe reclutarse, etc. Como base para el reclutamiento de personal.
2. Determinar el perfil del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual se aplicarán las pruebas adecuadas, como base para la selección de personal.
3. Suministrar el material necesario, según el contenido de los programas de capacitación, como base para la capacitación del personal.
4. Determinar las escalas salariales (mediante la evaluación y clasificación de cargos), según la posición de los cargos en la empresa y el nivel de los salarios del mercado del trabajo, como base para la administración
de salarios.
5. Estimular la motivación del personal para facilitar la evaluación del desempeño y el mérito funcional.
6. Servir de guía del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guía del empleado para el desempeño de sus funciones.
7. Suministrar a la sección higiene y seguridad industrial los datos relacionados para minimizar la insalubridad y peligrosidad de ciertos cargos.

ACTIVIDAD :

1.-DESARROLLA UN CUESTIONARIO  CON SUS RESPUESTAS DEL TEMA PRESENTADO
2.-HAZ UN MAPA CONCEPTUAL
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