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LA PLANEACIÓN EXIGE LOS
SIGUIENTES PASOS

ETAPAS DEL ANALISIS
DEL PUESTO

*Determinar los puestos a describir,
analizar e incluir en el programa de

análisis, sus características, naturaleza,
tipología

*Elaborar el organigrama de los
puestos para ubicarlos. 

*Elaborar el cronograma de trabajo
para especificar por dónde se

empezará con el programa de análisis. 

LOS ESQUEMAS O LOS
MATERIALES DE TRABAJO, A SABER: 

Reclutamiento, selección y
capacitación de los analistas de

puestos, que conformarán el equipo
de trabajo

•Preparación del material de trabajo
(formularios, impresos, materiales). 

Obtención de datos previos 

ETAPA EN LA QUE SE OBTIENEN LOS
DATOS RESPECTO A LOS PUESTOS

1.Obtención de los datos sobre los puestos
mediante el(los) método(s) de análisis

elegido(s) (con el ocupante del puesto o
con el supervisor).

2 Selección de los datos obtenidos. 

3.Presentación de la redacción provisional
al supervisor, para que la rectifique. 

ETAPA DE
PLANEACION

es un proceso fundamental en
la administración y gestión de
proyectos, en el que se definen

los objetivos, se establecen
estrategias, se asignan recursos

y se desarrollan planes de
acción para alcanzar metas

ETAPA DE
EJECUCION

es la parte del ciclo de vida de
un proyecto donde se llevan a

cabo las actividades
planificadas para lograr los

objetivos

ETAPA DE
PREPARACION

es un período inicial en diversos
contextos, como proyectos,

procesos creativos, o incluso
cambios de comportamiento,
donde se realizan acciones

para asegurar un buen inicio y
desarrollo.
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