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Etapa de planeación 

Etapa de preparación 

Etapa de ejecución 

Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para 

el análisis de puestos. 

 

La planeación del 

análisis de puestos 

exige los 

siguientes pasos: 

• Determinar los puestos a describir 

• Elaborar el organigrama de los puestos para 

ubicarlos. 

• Elaborar el cronograma de trabajo para especificar 

por dónde se empezará 

• Elegir el o los métodos de análisis a emplear. 

• Seleccionar los factores de análisis que se utilizarán 

en el estudio de los puestos 

 

Es la etapa en la que se 

preparan las personas, los 

esquemas o los 

materiales de trabajo, a 

saber: 

• Reclutamiento, selección y capacitación 

• Preparación del material de trabajo 

• Preparación del ambiente 

• Obtención de datos previos 

• La etapa de preparación puede realizarse 

en forma simultánea a la etapa de 

planeación. 

Es la etapa en la 

que se obtienen 

los datos 

respecto a los 

puestos que se 

van a analizar y 

en la 

que se redacta el 

análisis: 

• Obtención de los datos sobre los puestos mediante 

el(los) método(s) de análisis elegido(s) 

• Selección de los datos obtenidos. 

• Redacción provisional del análisis hecha por el 

analista de puestos. 

• Presentación de la redacción provisional al 

supervisor inmediato, para que la ratifique o la 

rectifique. 

• Redacción definitiva del análisis del puesto. 

• Presentación de la redacción definitiva del análisis 

del puesto, 


