TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza
trabajo oficinesco como parte de los procesos prescritos
que se siguen para cumplir con las encomiendas
gperacionales. Normalmente requieren graduacibn de

escuela superior.

TRABAJIOC DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyos deberes v
responsabilidades se desarrollan fuera del a&mbito de la
agencia, en los cuales 1los empleados establecen
relaciones de trabajo con el pGblico o determinada
clientela. Normalmente se requiere la graduacién de
escuela superior o alguna preparacidn bidsica de colegio.
Cuando el trabajo se desarrolla tanto dentro de 1la
oficina como fuera de ésta, se deberid indicar: Trabajo

de campo v de oficina.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar
la coordinacién y atencidédn de aspectos administrativos

gue se generan en la oficina. Requieren normalmente




graduacién de escuela superior y aprobacién de un curso

secretarial dque incluya mecanografia o procesamiento de
palabras, sistema de archivo y taquigrafia, segln

aplique.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a los puestos que reqguieren una

preparacidén académica menor al grado de bachillerato.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos que reguieren una
preparacidn académica a nivel de bachillerato o grado

superior.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos, cuyo trabajo se desarrolla
dentro de wuna actividad especial, que normalmente
requiere del empleado una capacitacidn tebrica que se
adquiere mediante una preparacién académica determinada
o de una
capacitacién que se adquiere mediante la prdctica, luego
de un gran nfmero de afios de experiencia desempefidndose

dentro de la misma materia de forma progresiva.
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TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a 1los puestos en 1los cuales se es
responsable por la supervisidén, coordinacién y toma de
decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucitn de
tareas de apoyo, en una unidad de trabajo. Generalmente
se requiere una preparacidn minima de escuela superior y

conocimientos adgquiridos mediante experiencia.

TRABAJO TECNICO

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere
determinada preparacidén académica béAsica, ademAs de una
capacitacidén especifica, tebrica vy préctica, que se
aplica a una actividad en especial. Ejempios: Técnico

de Refrigeracitn, Electromecénico.

TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez
aprendidas, el empleado las realiza regularmente sin

confrontar situaciones nuevas o inesperadas.
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TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de
alguna variedad, y en donde el empleado se desempefia de
acuerdc a métodos de trabajos definidos e instrucciones
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado
en ocasiones, pero consulta al supervisor ante

situaciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a las tareas que requieren un grado
moderado de concentracién, esfuerzo y criterio propioc,
debide a los factores que deben considerarse en el
desempefio del trabajo. Con frecuencia el empleado toma
decisiones, pero refiere o consulta al supervisor ante

situaciones nuevas o imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan
una variedad de tareas de complejidad y dificultad normal
(promedio} que son susceptibles a desempefiarse mediante

diferentes métodos, lo que demanda del empleado una mayor
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concentracidn, esfuerzo y criterioc propio. El empleado
toma con frecuenciaz decisiones dentro de las normas

establecidas.

TRABAJC DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se
enfrenta a una variedad de tareas de mavor dificultad vy
complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles
a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda de una mayor concentracién, esfuerzo y criterio

propio. El empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJO PE GRAN COMPLEJIDAD ¥ RESPONSABILIDAR

Se le aplica a los puestos que requieren el
ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o
cientificas en grado extraordinario que conllevan con
frecuencia 1la toma de decisiones; negociacidn con
ejecutivos de alto nivel; la planificacién, organizacidn
de provectos en gran escala, que reguieren concentracidn
v habilidad analitica en grado extraordinario; o

dificultades extraocrdinarias.
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SUPERVISICGN DIRECTA

El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones
detalladas orales o escritas, con poca o ninguna
autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo o
para hacer juicio o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de
corta duracibén y al completarse son cotejadas para ver su
exactitud y si se ajustan a las instrucciones impartidas

¥ normas establecidas.

SUPERVISION GENERAL

Significa que los empleados reciben instrucciones
generales en relacidén con el trabajo a realizar y tienen
libertad para desarrollar su propia secuencia y métodos
de trabajo dentro de 1las normas y procedimientos

establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar,
desarrollar y organizar todas las fases de su trabajo v
puede utilizar cualquier método o procedimiento en el
desempefic del mismo que no esté en conflicto con las

normas bisicas establecidas.




ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PRCPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algiln
grado de libertad en la seleccidn de l1los métodos ¥
pricticas a wutilizar para realizar su trabajo. Esta
libertad estd limitada a los par&metros gue establecen
las leyes, reglamentos y normas gque regulan el campo de
trabajo en la agencia. Son evaluados periédicamente para
verificar progreso vy confoermidad con las normas

aplicables e instrucciones impartidas.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIOD

Se aplica a los puestos cuvos empleados tienen un
grado moderade de libertad en la seleccién de los métodos
v précticas a utilizar para realizar su trabajo, de
acuerdo a los paré&metros que establecen las leyes,
reglamentos ¥ normas qgue regulan el campo de trabajio en
la agencia. 3on evaluados a través de informes escritos
gque someten para verificar conformidad con las normas

aplicables,.




34

INICIATIVA ¥ CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen
libertad para planificar y coordinar todas las fases de
su trabajo. .Ellos pueden desarrollar vy utilizar sus
propios métodes de trabajo, siempre gue neo estén en
conflicto con las normas bésicas de la agencia. Son
evaluados mediante iﬁformes ¥ a traves de los resultados

obtenidos en su trabajo.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIC PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un
alto grado de libertad para desarrollar y utilizar sus
propios métodos o procedimientos de trabajo. Son

evaluados a través de los resultados obtenidos.

ALGUN CONOCIMIENTO

Significa la familiaridad del empleado con los
métodos de trabajo, con la terminologia bésica vy algunas
fuentes de informacién en el campo o 4mbito de trabajo

del puesto, para realizar las funciones del puesto.




CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o
razonable en el campo o Ambito de trabajo del puesto, que
capacita al empleado para realizar las funciones y que
generalmente se obtienen mediante el estudio académico,

adiestramiento ¢ experiencia de trabajo previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa el grado de conocimiento mds alla de lo
normal o razonable en el campo o Ambito de trabajo del
puesto, que le permite al empleado realizar las funciones
del puesto a cabalidad, luego de haber sido instruido ¥
haber recibide diresctrices generales sobre el propésito

de la labor a realizar, los métodos y normas aplicables.

CONOCIMIENTO VASTO

Indica un grado de conocimiento amplioc en el campo
o Ambito de trabajo del puesto que capacita al empleado
a realizar la mayor parte de las funciones del puesto
bajo minima o ninguna supervisidén. Esto es debido a su
gran caudal de conocimientos e informacién relacionada
con teorfias, principios, técnicas, equip0o ¥y procesos

aplicables.




Ir.

36

EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPAfiAN
A LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION
ESTRICTURADOS
Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases
de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificacidn
por Servicios
SitGia las clases de puestos, dentro de los
servicios incluidos en la Comisién a la fecha de 1la
estructuracibén del Plan, con indicacién de los
segmentos numéricos a usarse para la codificacién de
las clases de puestos en dichas agrupaciones.

Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es el listado de clases de puestos por orden

-alfabético, con sus nimeros de codificacién v titulos

oficiales.
Tabla de Equivalencias de las Clases de Puestos
Consiste de una relacién de las clases de
puestos gue constituven el Plan de Clasificacién de
Puestos de la Comisién, cuyos elementos generales
son funcionalmente comparables a las clases de
puestos gue integran el Plan de Clasificacién de
Puestos de la Administracién Central, pertinente al
Servicio de Carrera. Debe usarse como marco de

referencia para propiciar la movilidad de empleados.
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Estructura Retributiva

Se incluye una estructura retributiva para este
Servicioc. En la estructura retributiva desarrollada,
cada escala estd identificada con un nGmero
indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en
forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo
minimo, el tipo maximo y cada uno de los siete {7)
tipos intermedios que integran cada una de las
escalas.
Asignacidn de las Clases de Puestos a Escalas de
Sueldos

Es el listado alfabético del titulec oficial de
las clases de puestos, que constituyen el Plan de

Clasificaci6bn desarrollado. Asigna cada una a la
escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de

Retribucidtn establecido, para regir conjuntamente coﬁ
el Plan de Clasificacién. Indica ademis, el nfimero
de codificacisdn de 1la clase, el ntmerc de la escala
v el periodo probatorio.
Agrupacifn de las Clases por Escalas de Sueldos

Es la relacién de la posicibn relativa de cada

una de las clases gue integran el Plan de
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Clasificacién de la agencia, en las escalas de
sueldos desarrolladas para el Servicioc de Carrera.
Se indica ademés, el namero correlativo de cada grupo
retributive v el ntmero de codificacién de cada
clase.
Listado de Clasificacién de Puestos
Es 1la lista que refleja el efecto
presupuestario de la implantacidén del Plan de
Clasificacién de Puestos y Retribucidn,
correspondiente al Servicio de Carrera, en cadsa
uno de los empleados y puestos en cuanto a la
clasificacidn v suelde antes v después del estudio.
Los puestos correspondientes al Servicio de
Carrera figuran en el Listado de Clasificacién
adjunto.
Especificaciones de Clases
Contiene el original de cada una de las
especificaciones de clases correspondientes a las
clases creadas, agrupadas en orden alfabético

segln sus titulos.



