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Toda empresa posee gran variedad de cargos y cada uno de ellos ofrece un grado de dificultad o complejidad diferente,
por consigulente, es necesario elaborar un manual de cargos para el correcto funcionamiento. Permiten seleccionar a los
individuos que cumplan con los requerimientos del puesto o cargo.
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En resumen el analisis de cargo

ANALISIS DE CARGO

Se pretende basicamente responder a estas preguntas: ;Qué es el
cargo? ;Quién debe realizarlo? ;Cdémo debe realizarse? ;Donde?
¢,Cuando y por qué hay que hacerlo? Estos factores los pueden
visualizar.

Un cargo es el conjunto de tareas que deben ser realizadas por un
determinado empleado; y las tareas son cada una de las actividades
que comprenden un cargo, por ejemplo, pesar o medir ingredientes y
despachados a la seccién respectiva, son dos tareas que hacen parte
del cargo del empleado del cuarto de ingredientes.

Para realizar el disefio de los cargos, se llevan a cabo tres actividades,
a saber analisis, descripcion y especificacion del cargo. El andlisis del
cargo es el proceso de recolectar, por medio de la observaciéon y el
estudio, la informacion relacionada con el cargo, a saber

* El propdésito y naturaleza de las tareas.

» Habilidades requeridas.

* Esfuerzo mental y fisico necesarios.

* Equipo usado.

 Tiempo requerido.

+ Condiciones de trabajo.

La ejecucion detallada de este andlisis requiere el empleo de técnicas
de ingenieria industrial, las cuales no se trataran aqui. La descripcion
del cargo es una declaracion escrita que identifica las tareas, deberes,

actividades y resultados de actuacion (estandares) que se esperan de
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un cargo y que se basa en el andlisis del caigo. Incluye la siguiente
informacién:

« Titulo y clasificacion del cargo.

* Resumen de las principales responsabilidades.

» Lista de deberes y responsabilidades, generalmente en orden de
importancia.

* Interrelaciones del cargo; por ejemplo, supervisién recibida, cargos
subordiados.

Cargo: Conjunto de tareas. Tareas: Cada una de las actividades de un
cargo.

El analisis del cargo recoge informacién sobre:

* Propésito y

* Naturaleza de los cargos

La descripcion del cargo identifica:

« El trabajo que debe realizarse

FACTORES EN EL DISENO DE CARGOS

Las descripciones de cargos deben revisarse y actualizarse
periédicamente.

La especificacion del cargo identifica:

» Cualificaciones del individuo que podria ejecutar el caigo:
conocimientos, habilidades y caracteristicas.

» Condiciones del cargo con relacién a: seguridad, comodidad, equipo,
peligros potenciales, requisitos de salud. También se basa en el
andlisis del cargo.

Con base en la descripcion del cargo, se elabora la hoja diaria de
trabajo que describe, en detalle, lo que debe realizar un empleado
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durante su jornada diaria de trabajo. Observen los modelos de
descripcidén y especificacion de cargos y de hoja diaria de trabajo, y
comparenlos con situaciones reales. Tengan en cuenta que no se debe
confundir la especificacion con la descripcion del cargo, pues ambas
cumplen objetivos diferentes aunque complementarios.

En el momento actual, también es importante que tengan presente,
cuando vayan a hacer el disefio de un cargo, las posibilidades que
tienen los servicios de alimentacién de emplear tres tipos de personas
que, hasta ahora, han sido desdefados por la gran mayoria de los
servicios, a saber

* Los retardados mentales

* Los limitados fisicos

* Los ancianos.

Es sorprendente que, por actitudes erréneas infundidas social y
culturalmente se haya despreciado el potencial que tienen estos tres
grupos. Hay muchos cargos repetitivos y rutinarios que podrian ser
desemperiados por los retardados mentales, mejor que por personas
normales";

por ejemplo, labores de aseo; de preparacién

La espacificacion del cargo identifica :

« Cualificaciones del empleado potencial

+ Condiciones del cargo

Los retardados mentales, limitados fisicos y andanos, tos cuales
pueden ser recursos humanos muy valiosos en un servicio de

alimentacién
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PARA MAYOR INFORMACION PUEDE CONTACTARNOS
VIA E-MAIL:
info@difementes.com

O PUEDE VISITARNOS EN LA WEB

http://lwww.difementes.com
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