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ESPECIALIDAD ADMINISTRACIÓN- MENCIÓN RECURSOS HUMANOS             Cursos: 4ºE_F_G_2020
                      DOCENTE: YASMÍN CIELO MEZA

Módulo DOTACIÓN DE PERSONAL – ADM_RR.HH_4ºE_F_G
GUÍA Nº2
PARTE 1 Contenidos Claves 

Estimada/o alumna/o: 

Instrucciones de Trabajo: A continuación, PARTE 1, debe realizar lectura comprensiva de conceptos técnicos claves que son requeridos en la Gestión de Recursos Humanos y responder las preguntas que están en el cuestionario, las cuales le servirán de apoyo para desarrollar esta guía de trabajo. 

Posteriormente encontrará en la PARTE 2 la Guía de Trabajo Evaluada; para su desarrollo se sugiere leer el contenido y ejemplos dados; además de apoyo de buscadores web.  Destaque palabras o conceptos que generen alguna dificultad y registre al final de su hoja de respuesta.     De acuerdo a su opción de trabajo, enviar en forma digital al correo que se registra arriba y/o entrega en forma física.  Cuide su redacción y ortografía.  
BUEN TRABAJO.
 

CONCEPTOS CLAVE EN LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS.

1. 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.

2. 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.


3. 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.

4. 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. 

5. 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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Ejemplo de un Organigrama
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A continuación te presentamos el siguiente cuestionario que te ayudará a reforzar el contenido presentado

CUESTIONARIO DE TRABAJO
	
1.- Explique la diferencia entre mercado laboral y mercado de Recursos humanos.

2.- Respecto a la rotación de personal, analice las dos situaciones que se generan dentro de una organización:

a) Cuando la rotación de personal está controlada por la organización 
b) Cuando la rotación de personal se genera sin que la empresa lo tenga planificado 

3.- Explique las características del cargo e indique su relación con el organigrama 

4.- Confecciona el organigrama para la empresa “Pantaloncitos Ltda.”, según los siguientes  datos:

“La gerencia general supervisa la gestión de los gerentes de Recursos Humanos; Producción; Finanzas; Comercialización y Diseño. • La gerencia de diseño, cuenta con las áreas de investigación; desarrollo de productos. • El área de producción está destinada a la elaboración de los pantalones, y de esta área dependen: compras; fábrica; control de calidad. Además el área de compra supervisa la gestión del área de bodega; adquisiciones. • La gerencia de recursos humanos, supervisa la gestión de provisión de personal; bienestar; seguridad e higiene. • Las áreas de contabilidad y cobranzas deben reportar a su superior, el gerente de finanzas. • Las áreas de ventas y distribución deben reportar a su supervisor, gerencia de comercialización”

	




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:
1.- 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 y experiencia básica 	2.- Adaptabilidad al cargo 	3.- Iniciativa necesaria 	4.- Aptitudes necesarias

2.- 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

3.- 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

Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o riesgoso, lo cual exige que el ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad y rendimiento en sus funciones.  (Ejemplo: manipulación de químicos inflamables)   

Factores de especificaciones    
1.- Ambiente de trabajo     
2.- Riesgos

EJEMPLO DE UNA DESCRIPCIÓN DE CARGOS, EN ESTE CASO EL CARGO DE SECRETARIA:

	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.











































Módulo DOTACIÓN DE PERSONAL – ADM_RR.HH_4ºE_F_G
GUÍA Nº2
PARTE 2 Desarrollo 

	Nombre Alumno/a:

	Curso:
	        



	Puntaje: 100 ptos.
	Puntaje Logrado:
	Nota Obtenida:



	INSTRUCCIONES GENERALES: Estimad@ estudiante:

A continuación realizarás una guía individual donde tendrás que leer y responder las preguntas a continuación. Todas tienen que ser respondida en esta misma guía. 
Si es en el  formato digital, escribiendo en los espacios de respuesta. Luego guardar el archivo en tu computador con tu NOMBRE+CURSO+MÓDULO, ejemplo “bustamante4D_op_bodega” y envíalo al correo guias@insucovalpo.cl hasta una semana después de que se haya subido a la página del liceo. 
En el caso de  responderla en el formato  impreso, escribe con lápiz pasta en los espacios disponibles y entregarla respondida en la fecha que se te indique una vez que lo retires.  En ambos casos procura cuidar la ortografía y redacción. Esta forma de aprender es un desafío para todas y todos, te queremos acompañar en cada paso. Es por ello, que si tienes dudas, comunícate con UTP, coordinador de especialidad o docente a cargo.




Objetivo:
“Elaborar el análisis de cargos, según características propias de la descripción y de la especificación del cargo”. 

Se evaluará: - 
· Pertinencia del análisis según el cargo 70% - 
· Trabajo y aplicación del contenido/material 20% - 
· Ortografía 10% 

SUGERENCIAS:  
· LEER MATERIAL DE CONTENIDO CON DEFINICIONES Y EJEMPLOS, UTILIZAR BUSCADOR CON LAS CARACTERISTICAS EXIGIDAS PARA LOS CARGOS REQUERIDOS.
· UTILICE EL FORMATO PRESENTADO PARA COMPLETAR LA DESCRIPCION Y ESPECIFICACIÓN DE LOS OTROS CARGOS.

TAREA

	CASO:  La empresa “Arándanos Casablanca”, le encomienda a usted junto a su equipo de trabajo, diseñar y analizar los siguientes cargos Guardia, Prevencionista de Riesgos, Operario, Administrativo Contable, con esta información se publicarán los avisos de empleos pertinentes.




	EMPRESA:  ARANDANOS CASABLANCA                  CARGO:  GUARDIA

	DESCRIPCION DEL CARGO
	ESPECIFICACIÓN DEL CARGO

	








	



	EMPRESA:  ARANDANOS CASABLANCA                  CARGO:  PREVENCIONISTA DE RIESGOS

	DESCRIPCION DEL CARGO
	ESPECIFICACIÓN DEL CARGO

	








	



	EMPRESA:  ARANDANOS CASABLANCA                  CARGO:  OPERARIO

	DESCRIPCION DEL CARGO
	ESPECIFICACIÓN DEL CARGO

	








	



	EMPRESA:  ARANDANOS CASABLANCA                  CARGO:  ADMINISTRATIVO CONTABLE

	DESCRIPCION DEL CARGO
	ESPECIFICACIÓN DEL CARGO
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a= Nivel jerdrquico del cargo
b= Subordinacién: a quien reportael cargo

= Supervisién: quien reporta al cargo

d= Relaciones laterales del cargo con otros cargos.
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