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1. INTRODUCCION GENERAL

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos segln éstos sean iguales o sustancialmente similares de acuerdo con la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
A cada clase de puestos se le denomina con un titulo corto que es descriptivo de la paturaleza y
el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se utiliza en los asuntos de
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Para cada agrupacién de trabajos se redacta un
concento de la clase que consiste en una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes
de 14 clasificacién del grupo de puestos, en términos de paturaleza y complejidad del trabajo,
grado de autoridad y responsabilidad que ejercen los empleados y las tareas del puesto que son
necesarias para que un(a) empleado(a) pueda desempefiar los trabajos de la clase de puestos. Los
puestos se asignan a una clase en particular. Cada clase consiste de un puesto o grupo de puestos
cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos
requisitos minimos, utilizarse los mismos criterios de aptitud para la seleccién de lo(a)s
empleado(a)s y aplicarle la misma escala de retribucién bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que
ha sido definida por los conceptos de la clase. De esta forma se determina e identifica la
naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma I6gica, sisternatica ¥ en proporcion
manejable el cimulo de informaci6n sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

El plan de clasificacion de puestos refleja 1a situacion de todos los puestos cornprendidos
en el mismo a una fecha determinada constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados
€n todo momento. Para lograr que el plan de clasificacién de puestos resulte en un instrumento
de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de los recursos humanos, debe actualizarse
mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. De aqui
que ¢l Plan de Clasificacién de Puestos debe tener los mecanismos necesarios para hacer que el
mismo sea susceptible a una revisién y modificacién continua de forma que resulten en una
herramienta de trabajo efectiva para la agencia.



