ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS




Etapas
del

analisis
de
puestos

Etapa de
planeacidon

@ 1: Determinar los puestos
a describir

2: Elaborar el
organigrama  de los
puestos para ubicarlos

3: Elaborar el cronograma
de trabajo

4: Elegir el o los métodos
de analisis de emplear

5: Seleccionar los
factores de analisis

0: Dimensionar los
factores de analisis

7: Graduar los factores de
analisis

@ Criterio de la
generalidad

@ Criterio de la variedad o
discriminacion



@ 1: Reclutamiento,
Etapa de seleccion y capacitaciéon
preparacion 2: Preparacion del material
de trabajo
3: Preparacion del
ambiente
4: Obtencién de datos
previos
@ 1: Obtencion de los datos
E_tapa_d,e 2: Seleccion de los datos obtenidos
ejecucion » . o
3: Redaccién provisional del andlisis
4: Presentacion de la redaccion
provisional al superior
5: Redaccién definitiva
6: Redaccion definitiva del andlisis del
puesto



