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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

La Administracién para e Desatrollc de Empresas Agropscuarias (ADEA)
fue creada por et Plan de Recrganizacidn Numero 4 del 29 de julio de 2010.

La Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como ia °Ley para la
Administracién de Recursos Humanos”, segtin enmendada, establece en su
Atticulo 5, Seccidn 5.2 que los administradores individuales (lodas aquellas
agencias constituidas por sus leyes organicas} seran parle de un sistema de
administracién de recurses humanos enteramente armdnico con la negociacion
colectiva cuyo obietivo primoerdial serd aplicar, evaluar y proteger el principio de
meérito en el servicio piiblico. Las autoridades hominadoras tienen ia facultad de
administrar y de supervisar que se cumpla con dicho objetive,

En &l Articulo 3, Seccidn 6.2 de dicha ley se establece gque cada autoridad
noiminadora sera responsabie de establecer y maniener una estructuzra racional de
funciones gue propenda a la mayor uniformidad posibie vy que sirva de base para
fas acciones de persanal. Para lograr este propdsito se definen las disposiciones
sobre clasificacion de puestos con las cuales se debera cumypbr.

A los fines de cumglir con dicha respensabilidad, ia Administracion paza el
Desarrclic de Empresas Agropecuarias {ADEA) aprobé y pusc en vigor un
Reglameaento de Personal para los Racursos Humanos de ADEA en el cual se
establece que se desarroliaran planes de clasificacion para los servicios de carrera
y de confianza, asi como las normas y procedimientos para la implantacion de los

mismaos.



La Clasificacion de Puestos es et Sistema mediante el cual se agrupan en
clasas todos los puestos, segin éstos sean iguales o sustanciakmante simiiares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de log deberes y el grade de auloridad y
responsabilidad asignado a los mismos. Cada clase tiene un titulo generaimente
corio due es descriptivo de la naturaieza y el nivel de complejidad vy
responsabilidad de! trabajo. Dicho fitulo s usa en los asunitos de recursos
humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patron s¢ prepara, en cada
caso, una especificacion de clase, que consiste de una descripcion clara y precisa
de los aspecios deferminantes de fa clasificacion del grupo de pussios en
cuestion, an érminos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad
y tesponsabilidad de los puestos, ejemplas de trabajo, requisifos minimos de
preparaciéon y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben
reunir fos empleados en la clase y periodo probatorio.

Cada clase consistira de un puestc o un grnipa de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabiidad sean de tal modo semejantes
que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
ocupantes ios mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccion de les emgpleados y aplicarse |;1:1 misma escala de
retribucidén con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmenie iguales. A
cada puesto se e identifica oficiaimente bajo el titulo de la clase que ha sido
definida por la especificacion de clase. De esa forma se determina e identifica ia
naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma lagica, sistematica y
en proporcién manejable & comulo de informacion sobre los deberes y

responsabilidades de los puestos.



£l Pian de Clasificacion de Puesios refleja la situacion de todos los puesios
comprendidos en et mismo a abrif de 2012, constituyendo ast un inventario de tos
nuestos autorizados en todo momento. Para lograr que i Plan de Clasificacion de
Puesios resulte un insttumentc de {rabajo adecuade y efective en fa
administracién de recursos humanos, se mantendra al dia medianie el registro de
jos cambios que ocurran, de forma que en todo momento el Plan refigje
exactamente ios hechos y condiciones reaies en dicho inventario de puastos. Se
astablecen, por o tanto, los macanismoes necesarios para hacer que e mismo sea
susceptible a una revisidn y modificacidn continua de forma gue constifuya una
herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiermpo, es un instrumento dinamico y
cambiante por lo cual &s necesario, para gque no piér{ia su efectividad ni su
Hilidad, que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la organizacion.

El Plan de Clasificacion de Puestes facifita los procesos de administracion
de recursos humanos, el establecimienio de las escalas de retribucién que reflejen
y garanticen et principio de igual paga por igual trabajo y simplifica la preparacion
del presupLesto.

Hay una sere de faciores gue influyen 0 afectan un Plan de Clasificacion de
Puesios, entre ellos podemos sefialar: la ampliacion de servicios existentes,
aumento en fa complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos v la asignacién de tareas de mayor reésponsabilidad a los empleados. En
alguna de estas situaciones habria que crear puestos y ampiiar, consolidar o crear
nuavas clases.

Una vez agrupados todos los puestos, segln sean susiancialmente

similaras en cuarto a la naturaleza y complgjidad de {os deberes y el grado de



autoridad y responsabilidad asignado a los mismos, determinadas las clases y
designadas con su fitulo oficial, el Plan de Clasificacion de Puestos incluira ios
siguientes elemeantos basicos:
1. Relaci6n de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones, terminos o frases adjetivales
utiizadas en el Pian de Clasificacion de Puestos.
2. Esquema Ocupacional o Profesional
{ as clages se agrupan en un esquema ocupacional o profesienal en
base a ias clases de pusestos comprendidas en g mismo ramo ¢ actividad de
trabajo gque sean identificados. Este esquema refigja la relacidn entre una y ofra
clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyen denire de un
mismo grupo y entre diferentes grupos o areas de trabajo representadas.
3.  Lista o indice Alfabético
Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puastos
comprendidas en el Plan de Clasificacion.
4. Conceptos de Clases
Consisten de una descripeion clara y precisa dei conceplo de ia
clase en cuante a la naturaleza y complejidad det trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de oltos
elamentos basicos nécesa{iﬂs para ia clasificacién correcta de los puestos.
1 05 conceptos de clases seran descriptives de todos los puesios
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o

restrictivas a determinados puestos en la clase.



t 0s conceptos de clases son utiizados como el instrumernto basico
en la clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la preparacién de normas de
reciutamiento; en la determinacién de lineas de ascenso, traslados y en la
evaluacién de ios empleados, en las determinaciones de las necesidades de
adiestramiento del personal; sn ias determinacicnes de fas necesidades bésicas
relacicnadas con los aspectos de retribucion, presupuesio y transacciones de
personal y para otros usos en ia administracién de recursos humanaes.

Los conceptos de clases deben mantenerse at dia conforme a los
cambios y actividades que ocurran en la agencia, as{ como en la descripcién de
los puestos que conduzecan a la modificacion del Plan de Clasificacion. Estos
cambios seran registrados inmediatamente después gue ocurfan o sean

detarminados.



Il. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS (ADEA)

Ei Pian de Clasificacion de Puestos para el Senvicic de Confianza
desarroflado para la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias
comprende las clases de pussitos que describen e trabajo de los puestos
cubiertos por el estudic. Se preparé para cada una de las clases resultantes un
concepto de clase indicativa de las caracleristicas del trabajo y de las
cafificaciones requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a los
puestos.

Es de primordial imporfancia para lograr la mayor efeclividad en la
clasificacion de ios puesios gue los conceptos de clases sean aplicados con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos y
conceptos contenidos en las mismas. Dabe quedar establecids que los conceptos
son descriptivos de todos los puestes comprendidos en la clase y gue los mismas
no fienen la intancién de imponer restricciones o limitacicnes a los mismos. Poar lo
tanio, ésios deben inlerpretarse y aplicarse en su contexte completo vy en relacion
0 comparacion con ofras clases.

{ a Relacion de Términos v Frases Adjetivales que mas adelante se incluye,

tiene como propdsito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan



con la administracion del Plan de Clasificacién a inderpretario y aplicario con
uniformidad y consistencia.

Incluye ef Plan de Clasificacion, como parte integral del mismo, un esquema
ooupacional ¢ profesional donde se agfupan e wdentifican las clases de puestos
por tipo de servicios, para el Servicic de Confianza con los fitulos de las clases
que integran cada grupo inclulde en diche esquema. Ademas, se incluye un indice
alfabético de! titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan.

Mas adelante se explica ¢l usc y aplicacion de estos suplamentos en la
administracidn del Plan de Clasificacion y Retribucion.

En cumplimiente con las Normas Generales de Redribucion establecidas en
la Seccion 8.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de agoste de 2004, se incluyen en este
plan la estructura de salarios para los empleados de confianza. Para el Servicio de
Confianza se disefid una estructura salanal que consta de diez y sais {16) escalas.
Respondiendo a las disposiciones relacionadas con el minimo federal y el interés
de la Administracidén para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias de fijar los
sueldos mas razonables dentro de su realidad fiscal, se establecié un sueldo
mensual de $1,400 a base de una jomnada de trabajo semanal de 37.5 horas.

ia estructl;ra salariai desarrcliada para el Servicio de Confianza consta de
diez y seis {16} escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de
sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo méximo y diez (10) tipos
intermedios. En tofal, cada escala contiene doce (12} tipos retribulivas. Se

establecieron los siguiertes incrementos verticales y horizontales en las escalas:

e



Escalas Vertical Horizontal
Escala 1-4 8% $100.00
 Escala 5-8 10% $206.00
Escala 9-12 T 12% $300.00
Escala 13-16 14% $400.00

NORMA DE MWPLANTACION

Se garantizara a cada empleado en el Servicio de Contianza un aumento
de cien dolares ($100.00), el cual se sumara al sueldo actual de los mismos. Una

vez concedido dicho aumento, aguelios empleados que devenguen un sueido

inferior al fipo minimo fijado para la clase a la que se asigna &t puesto gue ocupan, - ]

se les ajustara su sueldo al minirma de la escala.



. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPARNAN AL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA
EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS

A 2l AN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
1. Relacién de Términos y Frases Adjetivales

En el desarmollo del Plan de Clasificacién se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para
el logro de fa uniformidad y consistencia que se requiere para ia interpretasion
efectiva de estos términos y frases en la administracion det Plan, se incluyen
algunas definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia de

Clasificacion.

2. Esquema Ocupacional o Profesionat de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacion por Servicios

Es ei sistema mediante e! cual se ordenan y codifican las ciases de
puesfos en base ai campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de
dos partes, e Indice Esquematico que contiene todos los servicios y la Lista
Esquematica donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupacionales,

series de clases y clases de puestes.

3.  indice de Clases por Orden Alfabético
Cs una lhsia de clases de puestos por orden alfabélico con sus

numeros de codificacion.



4. Estructuras Salariales

Contiene ias escalas de sueldos establecidas a partir de fa fecha de
implantacion del Plan de Clasificacion y Retribucion, para la asignacion de las
clases de puestos que constituyen et Plan de Clasificacion det Servicio de
Confianza para los empleados de la Administracién para el Desarrollo de
Empresas Agropecuarias. Cada escaia esta identificada con un ndmero, indicativo
det grado o nivel retributive del Pian, en forma ascendente y correlativa. Se indica
el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los fipos indermadios gue integran la
escaia.

5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucidn
Fs una lista alfabética del Hhule de fas clases de puesios que
consiituyen el Plan de Clasificacidn para el Servicic de Confianza desarroliado,
asignada cada una a la escala de sueldo correspondiente, dentro del Plan de
Retribucién esiablecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion.
indica, ademas, el nlimero de codificacion de la clase.
6. Agrupactén de Clases por Escalas de Sueldos
£s una relacion de la posicion relativa de cada una de {as clases que
integran el Plan de Clasificacion del Servicio de Cenfianza de la Administracion
para e Desamollc de Empresas Agropecuarias en las escalas de sueldos de la
misma.
7. Tabla de Conversion - Lista de Asignacion de Puestos

Es una lista que refigja el efecto presupuestaric de la implantacion
del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién en cada uno de los
empleados y puestos en cuanto a ia clasificacion y suelde antes y después det
astudio. Nota: Las tablas de conversién no se incluyen como parie del plan debido

a gue las mismas contienen informacion confidencial de los empleados. Las

10



mismas estdn disponibles para los empleados autorizados en ia Oficina de

Recursos Humanos.

8 Conceptos de Clases
Contiene el original o copia de cada una de las especificacionas de

clases agrupadas por los titulos de fas mismas en erden aifabetico.
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ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS (ADEA)

1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES
ADMINISTRACION

Administracion para e} Desarrollo de Empresas Agropecuanas

AUTORIDAD NOMINADORA

Funcionario con ia facultad legal para hacer nombramienios para puestos
en la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias. En el
caso de la Administracion es el Administrador{a).

CLASE O CLASE DE PUESTO

Grupe de puestos cuyos deberes, indole del trabajo, auioridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes gue puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo] exigirse a sus incumbentes los mismos
reguisitos minimos; los mismos exdmenas para la seleccidn de empleados
y aplicarse {a misma escala de setribucién con eguidad bajo condiciones de
{rabajo iguales o sustancialmente similares.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Agrupacion sisternatica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracién de perscnal.

EPARTAMENTO

Departamento de Agricultura

DESCRIPCION DE PUESTO

Documento que contiene una descripeidn de las funciones esenciales y
marginales de cada puesto, grado de auforidad, responsabiiidad vy
supervisitn inherente a &ste, asl como las condiciones de frabajo presentes
en el desempeiic de las mismas.

12



ESPECIFICACIKON DE CLASE

Documenic que contiene una descripcidn genérica en la gue se indica un
niimere de codificacidn, titule oficial descriptivo de sus elementos basicos
comunes, uha descripeidn clara de la naturaleza del {rabajo, compleiidad,
responsabilidad v autoridad reguerida de sus incumbentes, gjemplos tipicos
dei trabajo; conocimientos, habilidades y destrezas y los reguisitos de
preparacion y experiencia minima que deben reunir los aspirantes a los
puestos asignados a la clases, asi como la duracion del pariode prebatorio
y & sueldo minimo y maximo asignade a la clase. En el caso del senvicio de
confianza se utiliza ef concepio clase que es un documente descriptivo de!
puaste shreviadao.

Las especificacionas de clases contendran en su formato general los
siguientes elementos en el orden indicado:

1. NUMERO DE CODIFICAGION

Es ef nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituye la clase o la identificacion de la
misma. Este nimero se obtiene del Indice Esguemético que
acompana los Planes de Clasificacién de Puestos.

2. HTULO OE LA CLASE

Esle debe ser descriptive de los elementos basicos comunes de la
clase inciuyendo su nafuraleza, cempigjidad y responsabilidad dei
trabajo.

3. NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicidn concisa de fa esencia de! trabajo.

Trabajo no diestio
Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas
especiales y gue se caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en
mayor ¢ en menor grado. Eiemplos: Conserie, Trabajador.

Trabajo semidiestro

Se aplica a fareas que reqguieren apbiudes manuales especiales,
perc nNo se requiere fa aprobacion de cursos vocacionates ¢ i&cnicos
especificos. Ejemplos: Auxiiar de Eleciricista, Trabajader de Ulilidad
General.

13



Trabajo diestro

Se aplica a las tareas que requieren aptitudes manuales especiales,
las cuales se oblienen generalmente en cursos vocacionales ©
técnicos egpecificos y requieren licencia o certificados.

Trabajo de oficina

Se aplica a los puastos en los cuales se realiza trabajo coficinesco

como parte de los procesos prescritos gue se siguen para cumplir
con  las encomiendas operacionales. Normalmente feqguieren

graduacién de escueia superiar,
Trabsio de campo

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarrollan fuera del ambitc de la agencia, en los cuales ios
empleados establecen relaciones de trabaje con el plblico ©
determinada clienteta. Normalmente se requigre la graduacion de
escuela superior 0 giguna preparacidon basica de colegio. Cuando &
trabajo se desarolia tanto dentre de la oficina como fuera de esta, se
debera indicar; frabajo de campo y de oficina.

Trabaio secretanial

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacion
y atencidn da aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Reguieren normaimente graduacién de escuela Superior y
aprobacién de un curso secrefarsial que incluya mecanografia ©
procesamiento de palabras, sisierna de archivo y taguigrafia, segun
apiique.

Trabajc subprofesional

Se aplica a los puestos que requieren Una preparacidn academica
menoar al grado de bachillerato.

Trabaic profesional

Se aplica a ios puestos gue requieren una preparacién académica a
nivel de bachillerato o grado superior.

Trabajo especiaiizado g
i

Se aplica a los puestos cuyo f{rabajo se desarrolla dentro de una
actividad especial que normalmente recuiere dai émpieadu Liria
capacitacion fedrica que se adquiere mediante una preparacion

14



academica determinada o de una capacitacidn que se adquiere
mediante la practica luego de un gran ndmero de afios de
experiencia desempenandose dentro de la misma materia en forma
progresiva.

Trabaijo ejsculivo

Se aplica a los puestos que requieren e! ejercicio de destrezas
gerenciales y un alto grado de conocimientos tedricos y practicos en
una materia especifica. Requiere [la aplicacidn de estos
conocimientos continuamente en la toma de decisiones, en ios
procesos de formutacion e implantacion de la politica pdbiica v en &
asesoramiento al(a la) Administrador{a) c Secretario{a).

Trabajo administrativo

Se aplica a aquelios puesios en los cuales se as responsable por la
supervisién, coordinacion, toma de decisiones en aspecios
operacionales o en la ejecucion de tareas de apoye en una unidad
de frabajo. Generalmenie se reguiere una preparacion minima de
escuela supericr y conogimientos adquiridos mediante experiencia.

Trabajo {écnico

Se refiere 2 los puestos cuyo trabajio requiere determinada
preparacidn  académica basica, ademas de una capacilacion
especifica, tebrica y practica gue se aplica a una actividad en
especial. Ejemplos: Técnico(a) de Digitalizacion, ¥écnico(a) de
informacién Geografica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

£n éstos se identifican las caracieristicas que diferencian una ciase
de ofra, tales como:

El grado de compiejidad y responsabifidad del trabajo.

Tipo de supenvision que recibe o se ejerce.

Como recibie fas instrucciones,

t a iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempeiic de sus
funcionas.

= Larevision dei trabajo.

. % u =

Trabajo rutinaric
Se aplica a las tareas que se repiten y que, wna vez aprendidas, el

empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas
0 ingsperadas.

15



Trabaio de alguna comgplejidad y responsabilidad

Se aplica a fareas usualmente repetitivas, aungue de alguna
variedad, y en donde e empleado se desempeiia de acuerdo a
métodos de frabajos definidos e instrucciones especificas. El
empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero
consuita al supervisar ante situacionas complejas gue susjan.

Trabaio de moderada complelidad y responsabilidad

Se aplica a las fareas que reguieren un grado moderado de
concentracion, esfuerzo y criteric propio debido a los factores que
deben considerarse en et desempeiio del {rabaio. Con frecuencia el
empieado toma decisiones, pero refiere o consulia al supervisor ante
situacionas nuevas o imprevistas.

Trabajo de compigjidad v responsabilidad

Se aplica a los puesfos en los cuales se realizan una variedad de
tareas de complejidad y dificutad normal {promedic) que son
susceptibles a desempeiiarse mediante diferentes méicdos, lo que
damanda del empleade una mayor concentracion, esfuerzo y criterio
prapio. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de fas
normas esiablecidas.

T1abajo de considerable complgjidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos en donde el empleade se enfrenta a una
variedad de tareas de mayor dificuliad y complejidad que en el caso
anterior, que son susceptibles a desempefarse mediante diferentes
meétodos, lo que demanda de una mayor concentracion, esfuerzo y
criteric propio. Et empleado constantemente toma decisiones.

Trabaic de gran complejidad y respansabilidad

Se aplica a los puestos gue requieren el sjercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraardinaric que
conllevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacidn con
gjecutivos de altc nivei, la planificacidn, organizacion, desarrofio y
coordinacion de proyecios de gran escala gque reguieren
concentracidon y habilidad analitica en grado extraordinario; o
dificultades espacializadas exiraordinarias.
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Supervision directa

El empleado irabaja con instrucciones detalladas; verbales o©
escritas. Tiene muy peca autoridad para seleccionar los métodos de
frabajo.

Supenvisidn general

{ os empleados reciben instrucciones generales y tiene tibertad para
desarrollar su propic metedo de trabajo.

Supernvisidon administrativa

Compete a los puestos de méas alto nivel en el sorvicio de carrera,
tales como lider de equipo, directores de divisiones, directores
auxiliares y direciores gjecutives.

Alguna iniciativa y criteric propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin grado de
kEbertad en {a seleccidn de los meéitodos y praclicas a utdlizar para
realizar st trabajo. Esta lberiad esta limitada por los pardmetros que
astablecen {as leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al campo de frabajo en la agencia. Los empleados son
evaluados periddicamente para verificar progreso y conformidad con
fas normas aplicables e instrucciones impartidas,

Grado moderado de iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado
de libertad en la seleccidn de los métodos y practicas a utilizar para
realizar su frabajo, de acuerdo a los parametros que establecen fas
leyes, reglamentos y normas que reguian & campo de trabsjo en la
agencia. Son evaluados a fravés de informes escritos que someten
para verificar conformidad con las normas aplicables.

Iniciativa y criterio progic

Se aplica a los puestos cuyos empleados tichen #bertad para
ptanificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden
desarrollar y utilizar sus propios métedos de trabajo, pero que no
esten en confliicto con las normas basicas de la agencia. Son
evaluados mediante informes y a traves de los resuitados obtenidos
en su trabaic.
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Alto grado de iniciativa y criteria propio

Se aplica a fos puestos cuyos empleados tienen un altc grado de
liberttad para desarrollar vy utifizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los resultados
obtenidos en su frabajo.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

incluye fas funciones comunes de los puestos en los cuales se
recogen las condicionas de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Son fos conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado
debera poseer, adquisir o desarrollar durante el periodo probatorio.

CONCCIMIENTGS

Incluyen ia descripcion de las materias con las cuales deberan estar
familiarizados los empleados y candidatos a acupar los puestos.

Algian cenccimiento

indica ia famifiaridad del empleado con los métodos de trabajo, con
la terminologia basica y atgunas fuentes de informacién en el campo
0 area del puasto para ejecutar sus funciones.

Conocimiento

Indica un grado de conocimiente normal o razonable en & campo o
amhito de frabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante
el estudic académico, adiestramientos o experiencias de trabaic
nrevio.

Conocimiento considerable

indica un grado de conocimiento mas alld de fo normai o razonable
en e campo o a&mbite de trabaje del puesto que le permite al
empleado ejecutar las funciones a cabalidad lueqe de haber sido
mstruido y haber recibido directrices generales sobre el propésito de
la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.

BABILIDADES

Incluyen las capacidades mentaies y fisicas necesarias para
desempaefiar las funciones det puesto.
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Para propésitos de este Plan se ulilizan fas siguienies definiciones
oparacionales:

1. Esfuerzo tisico: liviang (hasta § libras de peso), moderado
(hasta 25 libras de peso) y fuerte (de 75 libras de pase).

2. Esfuerze visual y mental: poco (muy pocas veces al dia,
moderado (hasta 4 horas diarias) y constante (mas de seis
horas diarias}.

DESTREZAS

Incluyen ia agilidad o pericla manual, condiciones fisicas o mentales
gue deberan poseer fos empleados y candidatos para el desemperio
de las funciones del puesto.

7. PREFPARACION ACAGEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Indica la preparacidon académica reguerida, la duracion y fipo de
aexpariencia gue deben poseer ios aspirantes a los puestos en la
clase.

ESQUEMA CCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos
en base al campo y naturaleza de trabajo. Dicho documento consta do dos
partes, ¢! indice Fsquemético gque contiene todos los sarvicios y el Listado
Esouematico donde cada servicio esia subdividide en grupes
ocupacionales, serigs de clases y clases de puestos.

FUNCICONES ESENCIALES

Se refiere a las funciones que son fundamentales y justifican la existencia
del puesto.

FUNCIONES MARGINALES

Son aguellas funciones que pueden esiar presentes en el puesto pero no
son determinantes para ia clasificacidn del mismo.

GRUPQ OCUPAGCIONAL O PROFESIONAL

Agrupacién de clases y series de clases que describe puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de frabajo.
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PLAN DE CLASIFICACION

————————

Sistemna mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacién para formar
clases y series de clases.

PRINC!PIO DE MERITO

Concepto de que todos los empleados de carrera seran clasificados,
soleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, retenidos y tratados
en todo lo referente a su empleo en considesacion at mérito y la capacidad
sin discrimen por razones de raza, £oior, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicidn social, ideas politicas o religicsas ni por impedimento fisico o
mental.

PUESTO
Cohjuntc de deberes y respensabilidades asignados o dalegados por la
autoridad nominadora, gue requieren el empleo de una persona durante
una jornada de trabajo completa o parcial.

RECLASIFICACION

Accion de clasificar un puesto que habfa sido clasificado previamente
dentro de un misme Plan de Clasificacion. La reclasificacidn puade ser a
una clase con una escala de sueldo superior, igual o inferios.

SERIE Q SERIE DE CLASES

Agrupacion de clases que reficja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
exisientes.

SERVICIO DE CONEIANZA

£l Servicio de Confianza comprende los puestos cuyos incumbentes
intervienen o colaboran sustancigimente en el pracese de formuiacion de
politica publica, asesoran directamente, o prestan servicios directos ai{a la)
Administradot(a) ¢ Secretario{a).

SERVICIO © SERVICIC CCUPACGIONAL
Agrupacion de grupos ocupacionales sobfe la base de semejanzas

generales. Los  servicios gcupacionales representan jas principales,
mayores y mas generales areas gue comprende el Plan de Clasificacion.
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ESQUEMA OCUPACIINAL

1040 - Servicios de Gficina

2000 - Sarvicios de Ejecutivos de Direccidon y Administracién

OCUPACIONALES

10003 Servicios de Oficina

1106 Grupo de Servicios de Oficina
1110 Serig de Administrador(a} de Sistemas de Oficina de
Confianza
1111 Administrador(a} de Sistemas de Oficina de
Confianza |
1112 Administrador{a) de Sistemas de (ficina de
Confianza il

1120 Sarie de Servicios de Informatica
1121 Coordinador{a) de informatica

12G0 Grupo de Servicios Personalas

1210 Serie de Conductor{a)-Mensajera{a) de Confianza
1211 Conducior(a}-Mensajero(a) de Confianza

122{ Serie de Ayudantes
1221 Ayudante Especial

2000 Servicios Ejecutivos de Cireccion y Administracion
2100 Grupo de Ejecutivos de Direccién y Adminisiracion

2110 Serie de Administracion
2111 Director{a) de Servicios Generalas
2114 Director(a) de Compras
2118 Director(a) de Asunips Financieros

2120 Serie de Direccitn de Programas
2121 Directos(a} de Programa

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS
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2130 Serie de Administrador(a} Auxiliar
2131 Admunistrador(a) Auxiliar

2140 Serie de Subadministrador{a)
2141 Subadministrador(a)
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