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IV. EXPLICACION Y USO DE LOS DOCUMENTOS
Y SUPLEI\/ENTOS’QUE ACONIPAFIAN LOS PLANES
DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

A. Conceptos de las Clases de Puestos

Los conceptos de las clases de puestos seran utilizados como el instrumento basico en la
clasificacién y reclasificacién de los puestos; en la determinacién de las lineas de ascensos,
traslados y descensos; en la evaluacién de desempefio del personal; en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones bésicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, presupuesto, transacciones de recurscs humanos Y para otros usos
importantes en la gerencia y administracién de los recursos humanos.

Estos conceptos serdn descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase. Los
conceptos de las clases de puestos no serdn prescriptivos ni restrictivos a determinados puestos en
la clase bajo ninguna circunstancia. Los mismos deben actualizarse de acuerdo con los cambios
~ en el trabajo de los puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacién de Puestos.
Estos cambios deberén registrarse inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Los conceptos de las clases de puestos del Servicio de Confianza contendran en su formato
general los siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase

Nombre breve y descriptivo de todos los puestos asignados a la clase. Este permite
la identificacién de cada uno de los puestos individuales que forman parte de la
clase de puestos, para propdsitos de personal, presupuesto, ndminas y otros usos
y practicas de recursos humanos. Al titulo oficial de Ia clase de puestos se le
conoce también como Titulo de Clasificacion.

2. Cddigo Ocupacional
Consiste en una serie de niimeros que identifican la clase de puestos. Este niimero
se encuentra en la parte superior derecha de todos los documentos de los conceptos

de las clases de puestos.

El niimero de codificacin se compone de tres digitos para la identificacién de las
clases de puestos del Servicio de Confianza.

Los dos primeros digitos identifican el servicio, rama o campo de trabajo en que
se agrupan las ocupaciones. El tercer digito de este cédigo identifica las clases de

puestos dentro de cada grupo ocupacional.
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Ejernplo:

100 - Servicios Oficinescos y Personales
110 - Chofer del (de la) Administrador(a)

Los cédigos se desarrollaron de forma que permiten el crecimiento del Plan de
Clasificacién de los Puestos sin necesidad de revisar por completo el sistema.
Dicho sistema de codificacion se estructur$ con suficientes nimeros disponibles
para asignarlos a las nuevas clases de puestos y grupos ocupacionales que puedan
surgir.

3. Concepto de la Clase

Consiste de una descripcién corta que define la esencia y naturaleza del trabajo;
define ademas los factores, caracteristicas y aspectos mas importantes de] trabajo
tales como: complejidad, responsabilidad, grado de iniciativa, supervisién
ejercida, limite y alcance de los deberes y autoridad, supervision ejercida y otros
elementos basicos y caracteristicas del trabajo.

B. Indice Esquemdtico de los Titulos de las Clases de Puestos per Ocupaciones

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaciones y profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente a su.nivel
Jjerdrgquico y salarial. Cada clase de puesto en esta lista figura con el nimero de codificacién
asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacion entre las clases dentro de Ia
organizacion de la Agencia. -

C. Indice Alfabético de Titulos -

Es una lista de todos los titulos de las clases de puestos dispuesta en orden alfabético que
se utiliza para facilitar la localizacién de las clases de puestos en el Plan de Clasificacién de
Puestos.

D. Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribucién

Es una lista alfabética que contiene todos los titulos oficiales de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacién de Puestos. Cada titulo de la referida lista ests asignado a la
escala de retribucién correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para. regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacion de Puestos. Indica ademas, el sueldo minimo y
sueldo maximo correspondiente a la escala de retribucién y el mimero de codificacién asignado
a la clase de puestos dentro del Indice Esquemdtico ocupacional y profesional.
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E. Agrupacion de las clases de puestos por escalas de retribucién

Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el Plan de
Clasificacién de Puestos en la cual se han dispuesto los titulos de las clases de puestos por orden
numérico de acuerdo con las escalas retributivas a las que han sido asignadas dichas clases de
puestos en el Plan de Retribucién.

¥. Estructura Salarial

Contiene las escalas retributivas establecidas a partir de la fecha de Implantacién de los
planes de clasificacién y retribucién para la asignacién de las clases de puestos que comprenden
el Plan de Clasificacion de Puestos. Este suplemento constituye a su vez el Plan de Retribucién
de la Agencia. Cada escala esta identificada con un nimero indicativo del grado o mivel salarial
del plan, en forma ascendente o correlativa. Fn dicho documento se indica, ademés el tipo
minimo, los tipos intermedios y el tipo maximo para cada.escala de retribucién.

13

19



