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RESUMEN (si la informacion es tomada de un articulo o pagina web)

Fase en la que se planea cuidadosamente todo el trabajo del analisis de cargos. La planeacion del
analisis de cargos requiere algunos pasos, muchos de los cuales pueden suprimirse dependiendo de la
situacion en que se encuentre la definicion de los cargos de la empresa.

Los pasos de la planeacion son:

Determinacion de los cargos que van a describirse.

Elaboracion del organigrama de cargos y de la posicion respectiva de los cargos en el
organigrama.

Elaboracién del cronograma de trabajo.

Eleccion del (de los) método(s) de analisis que va(n) a aplicarse: los métodos mas
adecuados se eligen de acuerdo con la naturaleza y las caracteristicas de los cargos que
han de analizarse. La eleccién recaera en los métodos que presenten las mayores
ventajas o, al menos, las menores desventajas en funcidn de los cargos que van a
analizarse.

Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en el analisis.
Dimensionamiento de los factores de especificaciones

Gradacion de los factores de especificaciones: consiste en transformarlos de variable
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continta a discreta. Un factor de especificaciones se gradua para facilitar y simplificar
su aplicacion.

Prontuario

Parafraseo del texto seleccionado.

Fase en la que se planea cuidadosamente todo el trabajo del andlisis de cargos. La planeacion del
analisis de cargos requiere algunos pasos, muchos de los cuales pueden suprimirse dependiendo de
la situacidn en que se encuentre la definicion de los cargos de la empresa.

PASO 1

Determinacion de los cargos que van a describirse.

PASO 2
Elaboracion del organigrama de cargos y de la posicion respectiva de los cargos en el organigrama

PASO 3
Elaboracion del cronograma de trabajo

PASO 4
Eleccion del (de los) método(s) de andlisis que va(n) a aplicarse: los métodos mas adecuados se
eligen de acuerdo a la naturaleza y las caracteristicas de los cargos que han de analizarse.

PASO 5
Definir quién realizara el analisis (interno o externo).

PASO 6
Elegir las técnicas de recoleccion de datos que se utilizaran (observacion directa, entrevistas,
cuestionarios, etc.).

PASO 7
Identificar los recursos disponibles: tiempo, personal, presupuesto, herramientas.
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