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MÓDULO Dotación de Personal

¡MUY BIEN! AHORA PRACTIQUEMOS

A partir de una descripción de cargos entregada, defina a 
qué departamento va dirigido el cargo señalado. Analice 
la información y llévelo a un contexto laboral.

REVISEMOS

CUÁNTO APRENDIMOS
ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS

Reúnanse en grupos de cuatro integrantes.

Lean y analicen la descripción del cargo presentado.

Identifiquen a qué departamento de la empresa pertenece el cargo presentado.

Registren su respuesta en un cuadro adjunto a la descripción.

Argumenten su respuesta.

Un representante del grupo expondrá en un plenario.

El docente retroalimenta a cada grupo.
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MÓDULO Dotación de Personal

¡MUY BIEN! AHORA PRACTIQUEMOS

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Nombre del cargo

Ubicación organizacional Área comercial

Dependencia directa

Cargos que supervisa No aplica

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL DEL CARGO

Propósito del cargo
Experiencia en la comercialización de maquinaria industrial, debe contar 
con una cartera de clientes activos. El propósito es aumentar las ventas, 
además de incorporar nuevos clientes y fidelizar a los actuales.

Funciones principales

•●Efectuar visitas a nuevos clientes. 

•●Fidelizar a los clientes actuales.

•●Realizar cotizaciones y seguimiento de sus gestiones comerciales.

•●Informe de sus gestiones. 

•●Incorporar nuevos clientes a la base de datos. 

•●Visitar empresas de ingeniería. 

•●Participar en ferias y seminarios.

•●Coordinar capacitaciones a clientes.

ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS

ANEXO Nº1
Actividad Cuánto Aprendimos
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¡MUY BIEN! AHORA PRACTIQUEMOS

ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS

PERFIL REQUERIDO DEL CARGO

Requerimientos

Formación requerida   Técnica industrial o carrera afín

Capacitación/perfeccionamiento No aplica

Licencia de conducir Clase B

Experiencia requerida Mínimo 3 años en el área

Competencias técnicas   Nivel requerido

Excel Nivel usuario

Power Point Nivel usuario

Inglés Básico

Competencias conductuales

•●Iniciativa. 

•●Centralidad en el cliente. 

•●Orientación al logro.

•●Trabajo en equipo.

Referencias salariales

Sueldo Por definir

Cuadro de respuestas

Departamento al que corresponde el cargo:

Argumentación de su respuesta:


