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Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de actividades, porque de
ello depende la perfeccion de éstas y la organizacion misma de la empresa.
Se forman asi, grupos de la misma con una unidad funcional perfectamente
definida. Cada una de estas unidades de trabajo recibe el nombre de
“‘puesto”.
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Son 7 pasos para esta etapa que es Determinar los puestos a describir, analizar e incluir
en el programa de andlisis, sus caracteristicas, naturaleza, tipologia. Elaborar el
organigrama de los puestos para ubicarlos. Elaborar el cronograma de trabajo. Elegir el
o los métodos de andlisis a emplear. Seleccionar los factores de analisis. Dimensionar los
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factores de analisis. Graduar los factores de analisis
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Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los
materiales de trabajo, a

saber: 1. Reclutamiento, 2. Preparacion del material de trabajo, 3.
Preparacion del ambiente
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/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 andlisis: 1. Obtencion de los
datos sobre los puestos mediante. 2. Seleccién de los datos obtenidos. 3.
Redaccion provisional del analisis hecha por el analista de puestos. 4.
Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato. 5.
Redaccion definitiva del analisis del puesto 6. Presentacion de la
redaccion definitiva del analisis del puesto
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