
PARTE A: EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

I. EXPOSICION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

En terminos generales, la clasificacion de puestos es un sistema que agrupa en

clases todos los puestos de una misma organizacion que sean iguales 0

sustancialmente similares en 10 que respecta a la naturaleza del trabajo y sus

demandas en terminos de grade de responsabilidad y autoridad.

Cada clase de puestos tiene un titulo que debe ser breve sin sacrificar la

claridad y descriptivo de la naturaleza del trabajo. Este es el titulo de clasificaci on y

constituye el nombre oficial que debe aparecer en todos los documentos de personal:

expedientes de empleados, documentos de presupuesto, nominas y otros similares.

A veces, para fines internos y asuntos informales, se utiliza otro titulo para identificar

algunos puestos. Este se conoce como titulo funcional y no se utiliza en los

documentos oficiales de la organizacio n.

Para cada clase de puestos se redacta un documento que contiene las

caracter isticas fundamentales del grupo de puestos que constituye la clase. Este

documento se conoce como la especificaci on de clase y se describira en detalle mas

adelante.

Por 10general, una clase esta constitu Ida por un grupo de puestos, pero en

algunos casos, por su naturaleza unica, un puesto constituye una clase. Este puesto

se conoce como puesto clase.

Cuando la clase esta constitu Ida ~or un grupo de puestos, la naturaleza del

trabajo de estos debera ser de tal modo semejante que pueda denomina rseles con el

mismo titulo; pueda razonablemente exigirse los mismos requisitos mlnimos a los/las

aspirantes a ocuparlos; pueda administrarse la misma prueba a los/las candidatos/as
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II. METODOLOGIA UTILIZADA EN EL DESARROLLO DEL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Con el proposito de recopilar la informaci on necesaria para el proceso de

clasificacid n de puestos, especialmente en 10concerniente alas tareas que al momento

del estudio realizaba cada ocupante de los puestos de confianza inclu idos en el

estudio, se diseiio el formulario Descripcid n de Puesto y se redacto un instructivo que

sirviera de guia para lIenarlo.

La orientacid n al personal ocupante de los puestos cubiertos en el estudio

relBcionada con su participacion en el proceso, se lIevo a cabo mediante la celebracion

de reuniones en el area metropolitana y en la Isla. Las reuniones fueron dirigidas por

Ius funcionarios de la Agencia designados para tal fin con la participaci on del personal

tecnico de la firma consultora. EI formulario Descripcid n de Puesto y el instructivo

fueron entregados a losllas empleados/as del Departamento en las reuniones de

ori"ntacid n.

Luego de recibirse los cuestionarios lIenos por los/Ias empleados/as, al igual que

los correspondientes a los puestos vacantes, los formularios se organizaron y

codificaron a base de su ubicacion dentro de la estructura organizativa de la Agencia

y de su ubicacion geografica.

Con el proposito de lIevar a cabo el analisis de escritorio de la informacid n

contenida en el formulario Descripcidn de Puesto, estos se organizaron por clases de

puestos a base de los datos provistos por los/las empleados/as. Como resultado del

analisis de los deberes, responsabilidades y demas datos informados por sus

ocupantes, se Ie asigno a cada puesto una clasificacion tentativa.

En el caso de los puestos de confianza no fue necesario realizar auditorias de

campo, ya que la informacion provista en 105formularios Descripcidn de Puesto era
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suficiente para determinar la clasificacionque le correspondia a cada puesto.
Noobstante, como proximo paso se reviso todos LosformuLarios Descripcion de
Puesto para verificar Lacorreccion de Laclasificacion tentativa asignada.

Se procedieron entonces a Laredaccion de Lasespecificaciones de clases
de puestos para Lasveinte [20] clases de puestos identificadas en eLServicio de
Confianza deLDepartamento de LaFamilia.

Losdocumentos Especificacion de CLasesde Puestos forman parte de este
Manual.

NOTA: Para el ana fiscal 2006-2007, el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el
Serviciode Confianza del Departamento cuenta con 28 clases de puestos.
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III. DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES DE
CLASES DE PUESTOS

La especificaci 6n de clase es uno de los documentos basicos utilizados en la

clasificaci6 n de puestos. Es una exposici6 nescrita, generalmente de caracter gene rico,

que indica la naturaleza del trabajo, el nivel de dificultad, los criterios de clasificaci6 n

aplicables al grupo de puestos que la integra y ejemplos de trabajo.

En el caso de los puestos de confianza, la Especificaci6 n de Clase se compone

de los siguientes elementos:

1. Titulo de la Clase

Describe brevemente el tipo de trabajo del puesto 0 de los puestos asignados

a la clase. Tambien indica el nivel del trabajo. Cuando se trata de una serie de clases,

el nivel se indica mediante el uso de numeros romanos en forma correlativa

ascendente.

Ejemplos: Ayudante Especial I

Ayudante Especial II

2. Concepto de la Clase

Contiene una descripci 6n general del tipo de trabajo, las demandas del puesto

en terminos del ambito de responsabilidad y autoridad, grade de independencia de

criterio en el manejo de los asuntos del puesto 0 de los puestos asignados a la clase

y los criterios que la distinguen como clase de puestos de confianza.

3. Eiemplos de Trabaio

En esta secci6n se describen tareas comunes 0 tipicas del puesto 0 de los

puestos asignados a la clase.
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No todas las tareas de todos los puestos asignados a la clase estan inclu idas

en esta secci6n, ni todas las tareas descritas estan presentes en todos los puestos.

Es un listado como dice su titulo, de ejemplos de trabajo, no restrictivo ni

limitativo.
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IV. GLOSARIO

En el proceso de implantaci on y administracid n de un Plan de Clasificaci on de

. Puestos es importante la uniformidad de criterio en el entendimiento de la fraseolog ia

utilizada.

Para los efectos de este estudio, los siguientes vocablos y frases tienen el

significado que se indica a continuacid n:

1. Puesto

Grupo de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad nominadora

que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabajo regular 0

parcial.

2. Clase 0 Clase de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes y responsabilidades son sustancialmente

similares como para denominarse con el mismo titulo; exigirse los mismos requisitos

para aspirar a ocuparlos y aplicar la misma escala de sueldos bajo condiciones de

trabajo sustancialmente similares. Tambien pueden ofrecerse las mismas pruebas de

aptitud a los/las aspirantes a ocupar dichos puestos.

3. Serie de Clases de Puestos

Agrupacid n de clases de puestos cuya naturaleza es comu n, pero envuelven mas

de un nivel de dificultad del trabajo. Se utilizan numeros romanos en forma ascendente

para reflejar estos niveles.

4. Clasificacid n de Puestos

Se refiere a la agrupaci6n de puestos individuales en grupos de puestos

denominados como clases de puestos utilizando como criterios la naturaleza del

trabajo y sus deberes y responsabilidades.
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5. Reclasificaci6 n de Puestos

Acci6 n de cambiar la clasificacion adjudicada a un puesto. Ocurre cuando el

puesto ha evolucionado en tal forma que sus deberes y responsabilidades han variado

. en dificultad 0 en sustancia. Esta acci6n se toma con posterioridad a la implantacion

del Plan de Clasificacid n.

6. Asianacio n de Puestos

Acci6n de asignar un puesto en particular a una clase especifica del Plan de

Clasificacid n.

Las especificaciones de clase de puestos contienen frases adjetivales que se

definen como sigue:

Descripcid n de los Trabaios

1. Trabaio diestro

Trabajo que envuelve, fundamentalmente, pericia manual especial, la cual se

obtiene, generalmente, en cursos vocacionales 0 tecnicos especlficos.

2. Trabaio administrativo 0 aerencial

Trabajo que se relaciona, fundamentalmente, con la direccion, supervision,

coordinacid n y toma de decisiones, 0 en la ejecucion de tareas de apoyo dentro de un

programa 0 actividad.

3. Trabaio tecnico

Trabajo que requiere la aplicaci6n de conocimientos particulares adquiridos

sobre practicas y procedimientos propios de una profesion u oficio.
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4. Trabaio profesional

Trabajo que requiere preparacion academica universitaria no menor de

bachillerato.

5. Trabaio profesional v tecnico

Trabajo que requiere, ademas de bachillerato como minimo, aplicar

conocimientos especiales propios de una profesion.

6. Trabaio especializado

Trabajo que se desarrolla dentro de una actividad para la cual se requiere

capacitaci6 n adquirida mediante estudios formales 0 a traves de la practica.

7. Trabaio eiecutivo

Trabajo a nivel gerencial con responsabilidad por la planificacion, organizacio n,

direccion, coordinacion y supervision de varios programas y/o conjunto de unidades

tecnicas y/o administrativas as! como por los resultados de la ejecucion de estos.

Niveles de Dificultad 0 Compleiidad

Los niveles de dificultad se aplican particularmente a los elementos del trabajo

directamente relacionados con las cualificaciones en terminos de capacidad,

conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer eilla aspirante al puesto para

desemperi arse en forma satisfactoria.

Por 10general, en un Plan de Clasificaci on los niveles de dificultad 0 complejidad

del trabajo se expresan mediante el uso de frases adjetivales comparativas.

Para los efectos de este Plan se utilizan las siguientes frases adjetivales:
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1. Trabaio de dificultad 0 compleiidad limitada

Se refiere a tareas variadas en que se requiere ejercer un grade limitado de

juicio para aplicar las normas y procedimientos establecidos.

Trabaio de responsabilidad v dificultad 0 compleiidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas que

son susceptibles a desempeftarse mediante diferentes metodos, 10que demanda del/de

la empleadola bastante concentracid n, esfuerzo y criterio propio. Ei/ia empleadola

toma con frecuencia decisiones, aplicando las disposiciones normativas que

correspondan.

2.

Trabaio de considerablecompleiidad 0 responsabilidad

Se aplica a tareas que requieren enfrentarse a situaciones diffciles 0 complejas

que requieren el ejercicio de un alto grade de destrezas gerenciales, administrativas

y/o profesionales para atenderlas.

3.

4. Trabaio de alta responsabilidad v dificultad 0 compleiidad

Se aplica a trabajo que requiere asumir responsabilidad por la ejecuci6n de una

amplia gama de actividades administrativas y programaticas y ejercer un alto grade de

criterio independiente en la toma de decisiones.

Trabaio de la mas 81taresponsabilidad v dificultad 0 compleiidad

Se aplica a los puestos que, conjuntamente con el ejecutivo principal, componen

la alta gerencia del Departamento y tienen responsabilidad plena en la toma de

decisiones yen la ejecuci6n de las funciones que son la raz6n de ser de la Agencia.

5.
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Niveles de Iniciativa e Independencia de Criterio

Estos terminos se usan en relacion con las demandas de los puestos en 10que

se refiere al grade de libertad de accion de los/Ias empleados/as en la ejecucion de sus

tareas y/o en la toma de decisiones y estan, usualmente, vinculados a los niveles de

complejidad y/o dificultad del trabajo.

Para propositos de este Plan, se utilizan los siguientes terminos:

1. Alauna iniciativa e independencia de criterio

Por tratarse de tareas, por 10general repetitivas, aunque de alguna variedad,

el/la empleado/a tiene un grade limitado de libertad para determinar las practicas que

utilizara en el desemperi 0 de sus tareas. No obstante, esta libertad la ejerce dentro de

los limites legales, normativos y procesales aplicables al campo de trabajo.

Grado moderado de iniciativa e independencia de criterio

EI/la empleado/a tiene la libertad de ejercer un grade moderado de

discernimiento en la aplicacio n de los metodos y practicas para desemperi ar sus tareas

dentro de las disposiciones legales, normativas y procesales que rigen su campo de

trabajo.

2.

3. Iniciativa e independencia de criterio

EI/la empleado/a tiene libertad para planificar y organizar su trabajo as i como

para tomar decisiones para la solucion de situaciones de trabajo aplicando las

disposiciones que entienda son mas adecuadas. No obstante, sus actuaciones deben

estar en armon ia con las leyes, normas, reglas y procedimientos que regulan su campo

de trabajo.

4. Considerable iniciativa e independencia de criterio

EI/la empleado/a es responsable de desempe flar funciones que requieren

enfrentarse a situaciones dificiles que demandan goce de un alto grade de libertad

para atenderlas tomando en consideracion las pol iticas y normas establecidas.
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V. DESCRIPCIONDE LOS INDICESESQUEMATICOY ALFABETICO

Los Indices EsquemcHico y Alfabetico son los listados de todas las clases de

puestos identificadas en el estudio de clasificacion para el Servicio de Confianza.

Los indices se utilizan para localizar las especificaciones de clases de puestos

en el Plan de Clasificaci on de Puestos.

Cuando se conoce el campo ocupacional 0 area de trabajo pero se desconoce

el titulo de la clase de puestos, se utiliza ellndice Esquematico, en el cual los titulos

de las clases de puestos estan organizados por campos de trabajo. Si se conoce el

titulo de la clase de puestos, se utiliza ellndice Alfabetico, en el cuallos titulos de las

clases de puestos estan organizados alfabeticamente.

Cada especificacic5n de clase de puestos tiene una codificacic5n numerica que

representa el campo 0 area de trabajo, el numero de la especificaci on y el servicio al

cual esta adscrita la clase de puesto. La codificacion de la clase aparece en el lade

superior derecho de cada especificaci on de clase.

Ejemplo:

Campo 0 Area de Trabajo
400

) Area de Comunicaciones y
Relaciones con la Comunidad

Numero de la Especificacion
405
410

)
) Director/a de Relaciones Publicas
) Director/a de la Oficina de Relaciones

con la Comunidad

Todas las especificaciones de clase adscritas al Servicio de Confianza muestran

el sufijo "1" indicativo del servicio al cual pertenecen.
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La numeraci6n que se ilustra es una numeracion abierta, no consecutiva, 0 sea,

405-1, 410-1. Se adjudica esta numeracion a clases de puestos que no tienen niveles,

tales como las que se indican en el ejemplo que antecede.

En esta forma se provee espaCio para que, de surgir la necesidad de establecer

niveles en alguna de estas clases de puestos, pueda codificarsela especificacion de

clase correspondiente en la forma indicada para las series de clases (Vease el Cap.

IV - numeral 3 - pag. 7).

Si por el contrario, se trata de clases de puestos de la misma naturaleza donde

se han identificado niveles de dificultad y responsabilidad (Ayudante Especial I,

Ayudante Especial II), la numeracic5n es consecutiva, 10 que se conoce como

numeraci6 n cerrada, como sigue:

510-1

511-1

Ayudante Especial I

Ayudante Especial II
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VI. REGLAS PARA LA IMPLANTACION Y ADMINlsTRACION DEL
PLAN DE CLAslFICACION DE PUEsTOs

Como Administrador Individual, el Departamento de la Familia esta sujeto alas

disposiciones de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, conocida como Ley de

Personal del Servicio Publico, segun enmendada.

Este documento contiene las disposiciones legales que regulan la administracid n

de personal delegada a 105administradores individuales.

No obstante, entendemos que en el proceso de implantaci 6n del Plan de

Clasificacid n debe incluirse 10siguiente:

1. Preparacid n de una comunicacid n al personal de la Agencia informando

la aprobacidn y adopcidn del Plan de Clasificacid n y la fecha de

efectividad del mismo.

Notificacid n oficial por escrito a cada empleado/a cuyo puesto estuvo

inclu ido en el estudio de la clasificaci 6n adjudicada al puesto que ocupa.

Informar a los/las empleados/as, en la misma notificacid n, que de objetar

la clasificacid n adjudicada a su puesto, tienen derecho a solicitar una

reconsideracid n dentro de un periodo que no debe exceder de quince (15)

dias laborales a partir de la fecha de la notificaci6n. Debe hacerseles

claro que esta acci6n procede solo en casas con justificaciones solidas y

que estas deben formar parte de la solicitud de reconsideraci on.

EI Departamento debe establecer 105 mecanismos adecuados para

atender estos casos y recomendamos 10siguiente:

a. Crear un comite ad hoc compuesto por los/las funcionarios/as que

la Honorable Secretaria del Departamento de la Familia designe y

presidido por el Secretario Auxiliar de Personal y Recursos

Humanos.

2.

3.

4.
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b. Establecer el procedimiento a seguir para el estudio de los casos

sometidos incluyendo la composicid ndel comite, termino por el cual

estara en operaci6n y funciones (que se limitaran a atender y

resolver las solicitudes de reconsideraci6 n de clasificacid n).

En la fase de administraci 6n del Plan de Clasificacid n esta se regira por las

disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Publico que apliquen a esta actividad.

Deseamos lIamar la atencion a la Secci6n 5.7 Articulo 5 de dicha Ley que regula

las relaciones entre la Oficina Central de Administracid n de Personal (OCAP) y los

Administradores Individuales. EI inciso 1 indica que los Administradores Individuales

deberan adoptar para si un reglamento con relacion a las areas esenciales al principio

de merito y con todas las areas de personal necesarias para lograr un sistema de

administraci6 n de personal moderno y equitativo y que facilite la aplicaci6n del principio

de merito. EI reglamento de los Administradores Individuales debe estar en armonia

con las disposiciones del Articulo 4 de la Ley de Personal del Servicio Publico y con

su Reglamento.

Entendemos que tambien OCAP ha emitido cartas normativas relativas a la

administracic5n de personal aplicables a los Administradores Individuales que es

necesario tomar en consideracic5n.

Un aspecto de importancia en la administracic5n del Plan de Clasificacid n es

mantenerlo actualizado mediante una revisi6n peri6dica del mismo de modo que

siempre refleje la realidad en cuanto a la descripcion de los puestos y las asignaciones

de los puestos alas clases. Las especificaciones de clases deben modificarse para

que tambie n reflejen la realidad de los cambios efectuados en los puestos asignados

a ellas.

-15-


