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I.
Introducción

1.
Las funciones de la Comisión de Administración Pública Internacional (CAPI) con respecto a la determinación de los sueldos del personal del cuadro de servicios generales y cuadros conexos en los lugares de destino en que hay sedes se especifican en las secciones siguientes del estatuto de la Comisión:


a)
Según lo dispuesto en el apartado a) del artículo 10, la Comisión hará recomendaciones a la Asamblea General sobre “los principios generales para la determinación de las condiciones de servicio del personal”;


b)
Según lo dispuesto en el apartado a) del artículo 11, la Comisión establecerá “los métodos por los cuales han de aplicarse los principios para determinar las condiciones de servicio”;


c)
Según lo dispuesto en el artículo 12, “en las sedes y en los demás lugares de destino que de tiempo en tiempo se designen a petición del Comité Administrativo de Coordinación”, la Comisión determinará “los hechos pertinentes y formulará recomendaciones en cuanto a las escalas de sueldos del personal del cuadro de servicios generales y de otras categorías de contratación local”.

2.
La Comisión decidió asumir sus responsabilidades respecto de la realización de los estudios de los sueldos del cuadro de servicios generales y cuadros conexos en los lugares de destino en que hay sedes desde la clausura de su cuarto período de sesiones. En su quinto período de sesiones, indicó que, en adelante, cualquiera que fuese el método para determinar las mejores condiciones de servicio prevalecientes en la localidad que se adoptare en un caso en particular, la propia Comisión era la encargada de decidir el método y los detalles de su aplicación y de analizar los resultados, extraer conclusiones de ellos y recomendar una escala de sueldos para cada lugar de destino respecto del cual asumiese las responsabilidades previstas en el artículo 12 de su estatuto. En la metodología que se describe a continuación se han incorporado la experiencia adquirida y las decisiones adoptadas por la Comisión en el curso de las cinco primeras series de estudios.

3.
El principio aplicable para determinar los sueldos del personal de contratación local fue promulgado originalmente en 1949 por el Comité de Expertos en materia de sueldos, subsidios y licencias, denominado Comité Flemming, y ello condujo a la preparación en 1952 de un documento del Comité Consultivo en Cuestiones Administrativas titulado “Principios rectores para la determinación de las condiciones de servicio del cuadro de servicios generales”, por el que se rigió el proceso de determinación de sueldos para el personal de servicios generales desde 1952 hasta que la Comisión realizó el primer estudio de sueldos en 1977. La Comisión se ha ajustado en gran medida a esos principios rectores en los estudios realizados desde entonces en los lugares donde hay sedes. En sus períodos de sesiones 36º, 46º y 56º, la Comisión decidió reafirmar el principio Flemming, tal como fue enunciado en su 15º período de sesiones, en la forma siguiente:



“En virtud del Artículo 101 de la Carta de las Naciones Unidas se establece que ‘la consideración primordial que se tendrá en cuenta al nombrar al personal de la Secretaría y al determinar las condiciones del servicio es la necesidad de asegurar el más alto grado de eficiencia, competencia e integridad’. Para cumplir con las normas establecidas por la Carta en lo que respecta al empleo del personal contratado localmente, las organizaciones del sistema de las Naciones Unidas deben estar en condiciones de competir con los empleadores del mismo mercado de trabajo que contratan personal de nivel igualmente elevado de calidad e idoneidad para desempeñar tareas de carácter similar y de valor igual a las que se realizan en las organizaciones. Para mantener un nivel competitivo a fin de atraer y retener funcionarios que reúnan esos requisitos es preciso que las condiciones de servicio de los funcionarios contratados localmente se determinen teniendo en cuenta las mejores condiciones de servicio prevalecientes entre los demás empleadores de la localidad. Las condiciones de servicio, incluidas la remuneración y otros elementos básicos de compensación, deben estar entre las mejores de la localidad, sin ser necesariamente las mejores.”

4.
Después de la serie inicial de estudios de los sueldos de los lugares de destino en que hay sedes realizada bajo los auspicios de la CAPI y tras un examen exhaustivo en que participaron activamente los representantes de las organizaciones y del personal, la Comisión, en su 15º período de sesiones, aprobó provisionalmente una metodología para la realización de esos estudios. La metodología se aprobó definitivamente en el 16º período de sesiones de la Comisión. En su 20º período de sesiones, la Comisión aprobó una metodología para los estudios de los lugares de destino en que no hay sedes. Después de terminadas la segunda y la tercera serie de estudios de las sedes, la Comisión, en sus períodos de sesiones 26º y 36º, respectivamente, pasó revista a la experiencia adquirida respecto de la aplicación de las metodologías de los lugares de destino en que hay sedes y en que no las hay y aprobó varios cambios en la metodología aplicada a las sedes. Después de las series de estudios cuarta y quinta, la Comisión, en sus períodos de sesiones 45º, 56º y 57°, volvió a examinar la metodología de las sedes y decidió introducir varios otros cambios en la metodología aplicada a los lugares de destino en que hay sedes, que se describen en el presente documento.

5. El establecimiento de las condiciones de servicio del personal del cuadro de servicios generales y de otros cuadros de contratación local, como se prevé en la metodología que se presenta más adelante, es una actividad técnica compleja que requiere la cooperación de todas las partes interesadas. En consecuencia, la metodología que describe el proceso de estudio debe ser lo más transparente posible. La participación de los representantes del personal en el proceso de estudio, junto con las organizaciones y la secretaría de la CAPI, es muy conveniente y contribuye a aumentar la transparencia del proceso para todas las partes interesadas. Sin embargo, las consideraciones de transparencia no deben comprometer la calidad de los datos obtenidos.

6. Si bien la Comisión cree firmemente que es preferible que los estudios se realicen con la participación de las organizaciones y del personal, las condiciones técnicas de los estudios podrían satisfacerse incluso si alguna de las partes decidiera no participar. En anteriores series de estudios, los funcionarios de algunos lugares de destino en que hay sedes optaron por no participar en el proceso de estudio, que pese a ello se realizó satisfactoriamente. Aunque sería lamentable que en el proceso de estudio no se pudiera oír la opinión de una parte, las condiciones técnicas del estudio se podrían satisfacer de otra forma. En este contexto, el Presidente de la Comisión, en su invitación a los empleadores, hace hincapié en la confidencialidad de los datos que se proporcionan, lo que es muy importante para persuadir a los empleadores a participar en el estudio. Las partes representadas en el estudio firmarán una promesa de respetar esa confidencialidad (en el anexo I figura un modelo del compromiso de confidencialidad que deberá firmarse para formar parte de los comités de estudio de los sueldos locales y los equipos encargados de los estudios), mientras que la parte que no participa en el estudio no asume necesariamente ese compromiso. Si el compromiso de confidencialidad se incumple, por ejemplo entregando datos relacionados con el estudio a cualquier parte ajena a la secretaría de la CAPI, el comité de estudio de los sueldos locales y el personal encargado de la reunión de los datos, se pueden producir trastornos considerables en todos los estudios y ello se ha de considerar motivo suficiente para que el responsable sea sustituido en el proceso de estudio y quede sujeto a los procedimientos disciplinarios establecidos. Debido a esto, los datos de los estudios, que están a disposición de los participantes en todas las etapas del proceso, sólo se proporcionarán a las partes no participantes una vez que se haya efectuado su análisis. Esto se hará, sin revelar datos que puedan vincularse con determinados empleadores, cuando se presente a la Comisión el proyecto de informe y conclusiones del estudio. Una vez terminado el estudio, las partes podrán utilizar únicamente la información que se haga pública en la documentación del estudio que se presente a la Comisión y el informe que ésta apruebe. Además, el Presidente de la CAPI debe autorizar todo contacto con los empleadores participantes a fin de conseguir información adicional o aclarar los datos reunidos. Esta disposición no debería comprometer la necesidad de comunicar a los empleadores los 
resultados que les puedan interesar.

7.
Con esta metodología se procura lograr un equilibrio entre la coherencia en la aplicación de una metodología general a todos los lugares de destino en que hay sedes y la flexibilidad necesaria para tener en cuenta las condiciones locales de cada uno de esos lugares. En los exámenes que llevó a cabo después de haber aprobado la metodología inicial en su 16º período de sesiones, la Comisión introdujo varias modificaciones sobre la base de la experiencia adquirida en los siete lugares de destino en que hay sedes.

8.
Puede considerarse que el proceso de estudio según la metodología general que se describe en el presente documento tiene cuatro etapas:


a)
La etapa de preparación consiste en consultas con los representantes acerca del calendario general del estudio, la selección de puestos y empleadores, la preparación de descripciones de puestos de referencia y del cuestionario y la aplicación de la metodología del estudio al lugar de destino correspondiente. Esta etapa, en que la secretaría desempeña la función decisiva de velar por la aplicación correcta y uniforme de la metodología, requiere la participación de los representantes de las administraciones y del personal bajo la supervisión de la secretaría de la CAPI. La etapa de preparación termina cuando el Presidente de la CAPI aprueba el calendario general del estudio, los empleadores, los puestos, las descripciones de puestos, el cuestionario y otros asuntos conexos;


b)
La etapa de la reunión de datos incumbe a la secretaría y de ella se encargan los equipos compuestos por representantes de las administraciones y del personal y miembros de la secretaría de la CAPI. La etapa de reunión de datos termina una vez se ha respondido al cuestionario básico correspondiente a cada uno de los empleadores, que debe ser firmado por todos los miembros del equipo participantes como expresión de su conformidad conjunta con el contenido o de sus 
reservas concretas;


c)
La etapa de análisis de los datos está a cargo de la secretaría. Sin embargo, los datos del estudio de sueldos deben facilitarse a los representantes participantes de las administraciones y del personal, con carácter confidencial y en forma cifrada, para que puedan realizar un análisis simultáneo pero independiente. Es aconsejable celebrar consultas oficiosas con los representantes de las administraciones y del personal, sobre la base del proyecto de informe relativo al estudio. Las opiniones del personal y de las administraciones pueden conducir a la introducción de correcciones o modificaciones en el análisis, o pueden transmitirse a la Comisión. La etapa de análisis termina con la presentación del informe sobre el estudio a la Comisión, y en ese momento los datos del estudio pueden proporcionarse a las partes en el proceso del estudio que hayan decidido no participar en éste;


d)
La etapa de adopción de decisiones, que incluye la elaboración de la escala de sueldos, se basa en el examen del análisis y los resultados del estudio y está a cargo de la Comisión. En la preparación de la escala de sueldos resultante del estudio, la Comisión hace hincapié en el equilibrio entre la comparabilidad externa y consideraciones de alineación interna. Es indispensable escuchar y tener en cuenta, cuando ello esté justificado, las opiniones de los representantes de las administraciones y del personal, que se pueden presentar oralmente, por escrito o de ambas formas. Las conclusiones de la Comisión con respecto a la escala de sueldos se presentan en un informe como recomendaciones a los jefes ejecutivos de las organizaciones interesadas. Las secciones de la metodología que se presentan a continuación siguen el orden de las cuatro etapas descritas.


II.
Metodología para los estudios en los lugares de destino en que hay sedes

9.
Los grupos o partes que intervienen en distintos niveles del proceso de estudio de los sueldos son varios: la Comisión; el Presidente de la Comisión; la secretaría de la Comisión; el organismo coordinador; el comité de estudio de los sueldos locales; otras organizaciones con oficinas en el lugar de destino; y los funcionarios y los jefes ejecutivos de todas las organizaciones con sede en el lugar de destino. Las funciones y obligaciones de estos participantes en el orden del proceso de estudio son las siguientes:


a)
La Comisión determina el calendario de cada serie de estudios en consulta con los representantes de las organizaciones y el personal;


b)
El Presidente de la Comisión informa a los jefes de las organizaciones y al personal sobre los estudios que se han de realizar y pide al jefe del organismo coordinador (por lo general la organización más grande del lugar de destino) que constituya un comité de estudio de los sueldos locales, en el que han de participar representantes de la organización y del personal;


c)
La secretaría de la Comisión se encarga de proporcionar capacitación y orientación en todas las etapas del proceso de estudio, pero particularmente en la etapa de preparación. También se encarga de que la metodología se aplique correcta y uniformemente; 


d)
El comité de estudio de los sueldos locales inicia los preparativos del estudio proponiendo puestos, descripciones de puestos para el estudio, una lista principal y una lista de reserva de empleadores para su inclusión en el estudio y otros datos relativos a las condiciones del lugar de destino;


e)
La secretaría se reúne con el comité de estudio de los sueldos locales para asegurarse de que las propuestas se ajusten a la metodología y ayuda al comité a dar forma definitiva a un conjunto de material propuesto para el estudio, que ha de ser aprobado por el Presidente de la Comisión.

10.
Después de la aprobación, los datos del estudio son reunidos por un equipo entrevistador, integrado por un miembro de la secretaría (jefe del equipo) y dos miembros del comité de estudio de los sueldos locales, uno de los cuales debe representar a las organizaciones y el otro al personal. Los desacuerdos no resueltos entre los miembros de un equipo entrevistador deben someterse al Presidente de la Comisión, para que éste adopte una decisión al respecto. Los datos del estudio son analizados por la secretaría en consulta con el comité de estudio de los sueldos locales. La secretaría prepara un informe sobre el estudio, que incluye las opiniones del comité, para su presentación a la Comisión. La Comisión, teniendo en cuenta las opiniones del comité y de la secretaría presentadas en el informe sobre el estudio, así como las opiniones expresadas por los representantes de las organizaciones y del personal, toma una decisión sobre la aplicación de la metodología en el estudio y, entre otras cosas, recomienda una escala de sueldos a los jefes ejecutivos de las organizaciones con sede en el lugar de destino.


III.
Etapa de preparación

11. Cuando la Comisión ha aprobado el calendario del estudio, el Presidente de la Comisión notifica a los jefes ejecutivos del lugar de destino unos 10 meses antes de la fecha prevista para el estudio. Se espera que las organizaciones respeten el calendario del estudio aprobado por la Comisión. Si, en casos excepcionales, las organizaciones desean modificar el calendario, deben presentar una solicitud a la Comisión, que decidirá cómo conviene proceder al respecto. En esos casos, por lo general el ajuste provisional seguirá suspendido hasta que se finalice el estudio completo.

12. En la etapa de preparación, en que, entre otras cosas, se adoptan decisiones sobre la selección de puestos y empleadores, la secretaría debe velar por la aplicación correcta y uniforme de la metodología en los siete lugares de destino en que hay sedes y por el cumplimiento de los criterios establecidos. Al mismo tiempo, los representantes de las administraciones y del personal deben estar bien informados sobre todo el proceso del estudio y sus distintas etapas. En consecuencia, la preparación y utilización de un manual de capacitación, junto con un programa mejorado de capacitación sobre todos los aspectos de la aplicación de la metodología para los estudios, es fundamental.



Comité de estudio de los sueldos locales

13. Por regla general, varios meses antes de la fecha de referencia del estudio debe celebrarse una reunión preparatoria inicial en el lugar de destino. Después de recibida la notificación del Presidente, el organismo coordinador en el lugar de destino debe establecer el comité de estudio de los sueldos locales, integrado por representantes de la administración y del personal de las organizaciones con sede en el lugar de destino. Cuando se proponga a las personas que han de integrar ese comité, debe tenerse en cuenta la conveniencia de incluir a algunas que ya tengan experiencia en el proceso de estudio para que haya continuidad entre los estudios. Una contribución importante de los miembros de este comité, en el que hay una representación equilibrada de las organizaciones y los funcionarios, es su información sobre el lugar de destino, tanto respecto de las organizaciones como de las condiciones y prácticas locales y la legislación del país. Por ello, el comité es responsable de que se obtengan estadísticas correctas y actualizadas sobre la plantilla y las funciones de todas las organizaciones. El comité también debe reunir datos, analizar asuntos y formular propuestas respecto de la selección de puestos, las descripciones de puestos para el estudio y los empleadores viables, la legislación aplicable del país, incluida la legislación tributaria, y el cuestionario del estudio. El comité tiene la obligación de asegurarse de que los empleadores que se elijan cumplan los requisitos previstos en la presente metodología. El comité también se encarga de elegir de entre sus miembros a los representantes que han de participar en las etapas de reunión y análisis de los datos.

14. Se debe señalar a los miembros del comité de estudio de los sueldos locales que deben respetar el carácter confidencial de los datos relacionados con el estudio que puedan vincularse con determinados empleadores y que se hayan obtenido a raíz de su participación, y que esos datos sólo se pueden dar a conocer a la secretaría de la CAPI y a otros miembros del comité. Una vez terminado el estudio, sólo podrán hacer uso de la información que se haga pública en la documentación del estudio que se presente a la Comisión y el informe que ésta apruebe sobre el particular. La aceptación del nombramiento entraña la aceptación de estas condiciones.

15. En las primeras etapas del período de preparación, y con bastante anticipación para que se puedan realizar todas las gestiones previas al estudio (es decir, unos seis meses antes de la fecha de referencia del estudio), los representantes de la secretaría de la CAPI visitarán el lugar de destino para reunirse con el comité de estudio de los sueldos locales. La finalidad de la reunión es:


a)
Capacitar y orientar a los miembros del comité;


b)
Prestar asistencia para la formulación de propuestas sobre la selección de puestos, puestos de referencia y empleadores, la elaboración de un cuestionario y el examen de los impuestos locales y de cualesquiera otros datos pertinentes.

16. Como parte integrante de las actividades de preparación de cada uno de los estudios, la secretaría deberá preparar una lista de verificación de los criterios pertinentes relativos a los empleadores propuestos. Los resultados de la etapa preparatoria, a saber, los empleadores, puestos y puestos de referencia propuestos, el cuestionario y cuestiones afines, se presentarán, junto con las observaciones que se reciban de los representantes de las administraciones y del personal al respecto, a la Comisión para su aprobación. Sin embargo, para acelerar la labor, la Comisión ha delegado esta función en su Presidente. Si no hay cuestiones controvertidas que puedan afectar al estudio, el Presidente puede aprobar los resultados de la etapa preparatoria en nombre de la Comisión. Sin embargo, si hay cuestiones controvertidas, tales cuestiones pueden remitirse al pleno de la Comisión a discreción del Presidente.


A.
Criterios para seleccionar a los empleadores que se han
de incluir en el estudio

17. La selección de los empleadores tiene una función decisiva en la determinación de los niveles de remuneración. Si bien no es posible establecer una directriz que garantice que los empleadores seleccionados sean realmente representativos del mercado de trabajo y que se encuentren entre los mejores de éste, es indispensable disponer de la mejor muestra posible de empleadores para que las escalas de sueldos resultantes del estudio se ajusten al principio de las mejores condiciones prevalecientes. Aunque tal vez un empleador no sea apropiado para el estudio porque sus escalas de sueldos son demasiado bajas en relación con las que pagan otros empleadores, no se puede eliminar a ningún empleador del estudio porque los sueldos que paga son demasiado elevados, siempre que se satisfagan los demás criterios.

18. Para saber de antemano qué empleadores ofrecen las mejores condiciones generales de empleo, es necesario realizar investigaciones, entablar contactos y celebrar consultas con los representantes de las administraciones y del personal. También constituirán fuentes valiosas de información otros estudios sobre sueldos que se hayan realizado recientemente en la zona en relación con categorías análogas de empleados. Además, revisten especial importancia las listas de empleadores de los estudios realizados anteriormente por la Comisión. Se debe procurar que haya continuidad de empleadores entre dos estudios sucesivos, si bien hay que tratar de sustituir a los empleadores que estén en los últimos lugares por otros mejores. Las propuestas para la inclusión de empleadores que se considere que están entre los mejores deberán aceptarse a priori, con sujeción únicamente a los criterios que más adelante se exponen y a la limitación de la muestra global a un número razonable de tales empleadores. No hay que descartar la posibilidad de realizar algunas indagaciones de carácter preliminar entre los mejores empleadores potenciales, pero esas investigaciones, oficiales u oficiosas, deberán realizarse con el consentimiento previo de la Comisión o de sus representantes y su forma de presentación deberá convenirse por anticipado.

19. Los criterios concretos para seleccionar a los empleadores deben aplicarse con un grado razonable de flexibilidad a fin de tener en cuenta las distintas circunstancias de cada estudio. Los empleadores seleccionados deben ser los que, según la opinión común, ofrecen las mejores condiciones generales de empleo. Las cuestiones relativas a la definición de empleador deben resolverse de manera pragmática en cada estudio.

20. Los empleadores comprendidos en el estudio deben constituir una muestra razonablemente representativa de los sectores económicos competitivos, así como de la administración pública o las organizaciones paraestatales, sin que ningún sector domine en exceso en la muestra. Con tal objeto, así como a fin de que se abarque mejor el mercado local, la Comisión ha elaborado una definición de los diversos sectores económicos, que figura en el anexo II del presente documento. El sector público y sin fines de lucro, incluida la administración pública nacional, debe estar representado por el 25% de los empleadores utilizados en el estudio, como mínimo. Ningún subsector particular del sector privado debe estar representado por más del 25% de los empleadores utilizados en el estudio.

21. Es preciso que los empleadores seleccionados, entre los cuales pueden incluirse empleadores transnacionales, reúnan las siguientes condiciones: 


a)
Tener políticas de remuneración sistemáticas. También convendría que los empleadores tuvieran una estructura de clasificación jerárquica de puestos;


b)
Encontrarse a una distancia del lugar de destino que permita el desplazamiento diario de los empleados para acudir al trabajo a fin de que los empleadores estudiados reflejen verdaderamente las condiciones locales. No se deben hacer excepciones a este respecto. Si un empleador tiene varios establecimientos en la localidad y en ellos se siguen las mismas políticas de personal, todo el personal de esos establecimientos deberá ser considerado en el análisis de los datos;


c)
Haberse instalado en la localidad por lo menos varios años (es decir, alrededor de cinco) antes de la fecha de realización del estudio, de modo que sus sueldos no estén fijados temporariamente a un nivel artificialmente elevado a fin de contratar personal tomándolo de otros empleadores que ofrezcan condiciones óptimas;


d)
No utilizar las escalas de sueldos de las Naciones Unidas como elemento fundamental para fijar los sueldos;


e)
Tener un número mínimo de empleados de oficina y de apoyo, que por lo general se fijará en 100.

22. En los casos en que sea necesario adoptar medidas de transición para mantener una continuidad razonable de empleadores entre estudios sucesivos, el requisito que figura en el apartado e) supra se aplicará únicamente a los empleadores no incluidos anteriormente en los estudios. Ese requisito también puede aplicarse de forma flexible para permitir, según convenga, lo siguiente:


a)
La inclusión de empleadores con sistemas de clasificación y remuneración bien estructurados;


b)
La inclusión de la representación necesaria del sector público y sin fines de lucro, incluida la administración pública nacional;


c)
El mínimo de empleadores que debe utilizarse.

En cualquier caso, deberán excluirse los empleadores que tengan menos de 50 empleados.

23. El número de empleadores cuyos datos sobre sueldos se utilizarán en el análisis del estudio debe ser bastante constante entre estudios sucesivos, para que no exista el riesgo de que los resultados se desvirtúen y se introduzcan variaciones sustanciales en las escalas de sueldos a causa del volumen de datos disponibles. La lista de los empleadores que se han de incluir en el estudio debe ser suficientemente numerosa para que se pueda utilizar un número razonable de ellos (un mínimo de 20) en el análisis de los datos, habida cuenta de que algunos no podrán participar o tal vez suministren datos que no podrán utilizarse. Deben utilizarse dos listas de empleadores, una principal y otra de reserva, a fin de poder contar con el número de empleadores más conveniente para el análisis de datos. El comité de estudio de los sueldos locales debe proponer una cantidad suficiente de empleadores que se puedan usar en la comparación teniendo en cuenta la posibilidad de que algunos se nieguen a participar. Como norma general, las listas principal y de reserva deben tener un mínimo de 20 empleadores cada una.

24. En algunos lugares de destino en que se ha vuelto más difícil lograr que los empleadores participen en el proceso del estudio, las administraciones y las organizaciones del personal deben buscar medios de aumentar la cooperación de los empleadores. También se debe mantener el contacto con los empleadores entre uno y otro estudio por conducto de miembros del comité de estudio de los sueldos locales designados al efecto a fin de facilitar su participación en estudios futuros. Para proporcionar los resultados de los estudios a los empleadores de una forma que les interese y que pudiera constituir un estímulo para su participación, la secretaría debería obtener la reacción de los empleadores y esforzarse permanentemente por mejorar el informe sobre el estudio a fin de presentar los datos en un formato útil para los empleadores.


B.
Criterios para seleccionar los puestos que se han de incluir en el estudio

25. La eficacia y fiabilidad de los estudios de sueldos vienen determinadas en gran medida por la forma en que se seleccionan, describen y equiparan los puestos. Si bien cabe reconocer que la reunión y el análisis de los datos sobre sueldos y prestaciones determinará el nivel de las escalas resultantes, de la selección, la descripción y la equiparación de puestos dependerá que esos niveles de sueldos sean apropiados y reflejen las condiciones externas.

26. En teoría, un estudio tiene que abarcar todas las categorías y una gran cantidad de puestos de cada categoría para ser realmente representativo de los puestos de las organizaciones. Sin embargo, en la práctica no es factible incluir todos los puestos. Debe incluirse un número suficiente de puestos para que haya representatividad, pero no un número tan grande que resulte difícil de manejar. Para que un puesto sea representativo, debe reflejar el nivel medio de las tareas realizadas en los puestos de su categoría. No sería representativo seleccionar un puesto cuyos requisitos fueran muy superiores o muy inferiores a los del nivel normal de trabajo de la categoría de que se trate. La selección de los puestos correspondientes a cada categoría será más fiable si las organizaciones clasifican los puestos de manera sistemática. Por consiguiente, el éxito de un estudio de sueldos depende de que se aplique un sistema de clasificación de puestos. El concepto de los mejores sueldos prevalecientes estará desprovisto de significado si no se aplica internamente el principio de igual remuneración por igual trabajo. La mejor manera de lograr la equidad es aplicar tanto normas comunes de clasificación de puestos como escalas comunes de sueldos. En cada uno de los lugares de destino se deben aplicar las mismas normas de clasificación, basadas en la recomendación de la Comisión relativa a la estructura de siete categorías, a los puestos de todas las organizaciones que utilizan una escala común de sueldos.

27. Puesto que existen normas de clasificación de puestos, la selección de puestos representativos tiene ahora más sentido. Como primer paso, es necesario reunir estadísticas sobre todos los puestos; este proceso puede llevarse a cabo con eficacia cuando todas las organizaciones aplican cuidadosa y uniformemente las denominaciones de los cargos. A este respecto, las estadísticas correspondientes de la fuerza de trabajo del cuadro de servicios generales deben basarse en la clasificación común de los grupos ocupacionales.

28. Una vez se han reunido estadísticas exactas sobre los tipos y el número de puestos existentes en cada categoría del lugar de destino, es posible determinar los principales grupos ocupacionales (aquellos en que hay el mayor número de funcionarios) y los puestos que predominan en cada categoría. Los principales grupos ocupacionales deben estar representados en el estudio por puestos de distintas categorías (desde las más bajas hasta las más altas), dado que esos puestos constituyen una parte importante de todo el cuadro de servicios generales y que la equiparación de puestos es más exacta cuando se comparan los puestos de una serie con puestos externos. Los puestos representativos de las diferentes categorías deben ser puestos de los principales grupos ocupacionales y otros puestos que, por su número, tengan importancia. Es preferible que los puestos que formen parte de una serie sean estudiados como serie, incluso si un puesto de la serie no tiene valor estadístico. La inclusión de toda una serie de puestos facilita la equiparación de puestos y puede contribuir a que la equiparación sea más acertada y confiable. El estudio debe abarcar todas las categorías, o la mayoría de ellas. Se deben excluir las categorías en que sólo haya unos pocos titulares en el régimen común. También se deben excluir los puestos que se estudiaron en el pasado pero no pudieron utilizarse en el análisis porque no había un número suficiente de empleadores con puestos equiparables a menos que la selección de nuevos empleadores permita suponer que se encontrarán equiparaciones para esos puestos.

29. A menudo es más difícil estudiar los puestos de las categorías superiores. Las tareas desempeñadas en esas categorías suelen ser de un carácter que las sitúa cerca de las realizadas en las categorías inferiores del cuadro orgánico. Antes de efectuar un estudio, debe distinguirse cuidadosamente entre los puestos que pertenecen a las categorías superiores del cuadro de servicios generales y los que pertenecen a las inferiores del cuadro orgánico. Es útil estudiar los puestos de las categorías superiores del cuadro de servicios generales, en particular cuando forman parte de la categoría más elevada de una serie ocupacional, a fin de lograr una definición y una equiparación más precisas de los puestos que están inmediatamente por debajo de ellos en sus respectivas series.

30. Debe hacerse todo lo posible por incluir todas las categorías en los puestos seleccionados y cada categoría debe abarcar un número considerable de titulares. Debe haber por lo menos dos puestos por cada categoría incluida en el estudio y el número típico de descripciones de puestos de los estudios debe estar entre 14 y 20. Un número menor de puestos podría reducir la exactitud de la comparación y, de esta forma, vulnerar la base de la determinación de los sueldos del cuadro de servicios generales. Incluir en el estudio un número mucho mayor que 20 haría que la realización del estudio fuera más engorrosa y prolongada. La selección ideal de los puestos debería incluir un grupo adecuado de todos los puestos del cuadro de servicios generales y de la población de cada categoría. Si bien los porcentajes variarán necesariamente entre diferentes lugares de destino, como norma general, los puestos estudiados deben comprender al menos la mitad de la población estadística total y al menos del 40% al 50% de la población de cada categoría estudiada.

31. Los puestos de cada categoría que se seleccionen deben ser representativos de esa categoría en todas las organizaciones del lugar de destino. Si se escogen sobre la base de un sistema de clasificación común y son representativos de sus categorías en una organización, por definición deben ser igualmente representativos en todas las organizaciones. Los puestos objeto de controversias —por ejemplo, aquellos a los que no se haya asignado la categoría debida o cuyo titular no tenga la categoría debida, o aquellos cuya clasificación haya sido motivo de apelación— deben excluirse del proceso de los estudios. Si se detectan anomalías en la clasificación de puestos en un lugar de destino dado, especialmente si la exclusión de esos puestos pudiera influir en los resultados del estudio, la Comisión informará de ello a las partes interesadas y recomendará a los jefes ejecutivos que corrijan dichas anomalías. La Comisión espera que esas recomendaciones se apliquen y puede pedir a las organizaciones que informen sobre los progresos realizados al respecto.

32. Cada puesto que se seleccione debe corresponder sólo a una categoría y ello debe reflejarse en la descripción de funciones pertinente. A este respecto, cabe recordar que la Comisión recomendó que no se utilizaran categorías vinculadas. En consecuencia, deben excluirse del estudio todos los puestos clasificados sobre esa base. De preferencia, los puestos escogidos en el estudio no deberían ser multifuncionales e incluir componentes de distintos grupos ocupacionales. Si no es posible excluir puestos multifuncionales, deberían combinar funciones de la misma serie ocupacional y la misma categoría, y tales puestos deberían describirse cuidadosamente de modo que no supusiesen un nivel de responsabilidad o un tipo y una variedad de trabajo que fueran representativos de una categoría superior o inferior.

33. Al seleccionar los puestos, se debe prestar especial atención a la posibilidad de hallar puestos comparables entre los empleadores externos. No deberían escogerse puestos del régimen común de carácter especializado y, en consecuencia, relativamente poco comunes entre los empleadores externos. A este respecto, es útil la serie de puestos seleccionados para el conjunto de puestos de referencia preparado por la secretaría de la CAPI (véase el párrafo 36 infra), que se basa en la experiencia adquirida en estudios anteriores. En general, debería existir un alto grado de coherencia de un estudio a otro entre los puestos del mismo lugar de destino incluidos.

34. Finalmente, debe adoptarse un criterio en relación con las ocupaciones que podrían tender a alejarse de las ocupaciones principales que constituyen el cuadro de servicios generales, como las de los trabajadores manuales, el servicio de seguridad y los empleados de laboratorio. El grado en que estas ocupaciones sean análogas a las que componen normalmente el cuadro de servicios generales o difieran de éstas puede variar de un lugar de destino a otro. Si las normas de clasificación de puestos en un lugar de destino determinado se aplicaran a los puestos de los demás grupos ocupacionales mencionados, los criterios normales de representatividad serían aplicables a todos los puestos. En consecuencia, no habría razón para tratar los puestos de estos grupos en forma diferente de otros puestos del cuadro de servicios generales. En tales circunstancias, bastaría una escala de sueldos para todos los grupos ocupacionales del lugar de destino. En cambio, si las normas de clasificación de puestos no fueran aplicables a uno o más de los grupos ocupacionales principales mencionados, podría ser necesario elaborar normas distintas para esos grupos. Probablemente correspondería aplicar escalas de sueldos separadas y la selección de puestos se efectuaría en forma independiente para cada categoría. Este criterio podría ser necesario, por ejemplo, si en un grupo determinado de puestos las políticas y prácticas en materia de sueldos de los empleadores externos difiriesen notablemente de las relativas a los oficinistas.


C.
Descripciones de puestos para el estudio

35. La calidad de las descripciones de puestos utilizadas en el estudio es de importancia fundamental para lograr equiparaciones de puestos confiables y objetivas. Las descripciones de puestos deben ser claras y concisas, reflejar el contenido del trabajo e indicar las funciones realmente desempeñadas. Deben describir un trabajo medio o típico de una ocupación y categoría determinadas y deben mostrar una progresión clara de responsabilidades en las categorías. Las descripciones no deben ser ni tan precisas que la mayoría de los puestos no resulten comparables, ni tan generales que sean muchos y diversos los puestos externos que respondan a la descripción. Las descripciones de puestos deben ser fácilmente comprensibles por los 
empleadores del mercado local. Las denominaciones de los puestos deben estar relacionadas con el trabajo desempeñado y no con la categoría o jerarquía del titular y deben seleccionarse de la clasificación común de los grupos ocupacionales establecida por la Comisión. Debe seguirse un formato uniforme que incluya la denominación del cargo, una breve descripción del puesto en el marco de la organización, las principales funciones y responsabilidades, el grado de supervisión recibida, y en algunos casos ejercida, así como las condiciones que requiere el ejercicio de las funciones. Las descripciones de los puestos para el estudio deben ser compatibles con las normas de clasificación de puestos del lugar de destino. En algunos casos, los criterios de clasificación de un puesto pueden diferir de los criterios de contratación del mismo puesto. En esos casos, las descripciones de los puestos usadas en los estudios se deben basar en los criterios de clasificación, es decir, en los requisitos mínimos exigidos para desempeñar el puesto correspondiente.

36. Habida cuenta de que los tipos de funciones desempeñadas en los lugares de destino en que hay sedes son en general similares, las descripciones de puestos utilizadas en los distintos lugares de destino deben ser uniformes. Dado que no se ha elaborado aún una norma de clasificación común para los lugares de destino en que hay sedes, a tales efectos, en el anexo III del presente documento se proporciona un conjunto de descripciones de puestos típicos utilizados en los estudios. Estas descripciones de puestos representan las ocupaciones más comunes en los lugares de destino y deben utilizarse, en la medida de lo posible, en los estudios de sueldos. En el caso de las ocupaciones que no sean de secretaría o contabilidad, puede ser preciso introducir algunas modificaciones en las descripciones de puestos del anexo III, según la situación concreta de cada lugar de destino. En tales casos, el comité de estudio de los sueldos locales debe presentar a la secretaría de la CAPI las propuestas del caso y exponer las razones que abonen tales modificaciones. Por regla general, entre un estudio y otro no será preciso introducir modificaciones importantes en las descripciones de puestos preparadas de conformidad con las directrices que anteceden. Además de las descripciones de los puestos incluidos en el estudio, debe proporcionarse a los empleadores externos información sobre la ubicación del puesto en la estructura jerárquica (organigrama) y una descripción general de la estructura orgánica del régimen común, que incluya una descripción de los dos cuadros del personal (cuadro general y cuadro orgánico), como la que figura en el anexo IV del presente documento.


D.
El cuestionario y otros asuntos

37. En la etapa de preparación deben considerarse también algunas otras cuestiones propias de cada lugar de destino. Deben examinarse los datos sobre impuestos y otros datos pertinentes (por ejemplo, sobre la legislación nacional en materia de remuneración, subsidios, prestaciones, disposiciones de seguridad social, etc.) a fin de evaluar su posible incidencia sobre el proceso de realización del estudio. Si como resultado de esto se necesitan más datos, será preciso incorporarlos al cuestionario. El cuestionario modelo para el estudio que figura en el anexo V se basa en las directrices sobre los datos que se han de reunir que se tratan con más detalle en los párrafos 48 a 52 infra. Este cuestionario modelo puede modificarse ligeramente en cada estudio, y se pueden agregar preguntas complementarias a fin de tener en cuenta las necesidades de cada lugar de destino y cada mercado laboral. Además, se ha elaborado un conjunto facultativo de preguntas que se podría utilizar para obtener datos de empleadores dispuestos a presentarlos. Las preguntas facultativas podrían referirse a asuntos que no influyeran directamente en los resultados del estudio sobre los sueldos. En la parte III del anexo V figura un ejemplo de las preguntas facultativas.

38. Es importante destacar la necesidad de que la preparación del estudio sea exhaustiva. Debe disponerse de tiempo suficiente para llevar a cabo el prolongado proceso de seleccionar empleadores y puestos, así como preparar descripciones adecuadas y el cuestionario del estudio. La participación de los representantes de las administraciones y del personal es un aspecto esencial de todo el proceso. Debe velarse por que los representantes de las administraciones y del personal tengan oportunidad de hacer una aportación importante antes de finalizar cada etapa y pasar a la siguiente. Aunque se debe hacer todo lo posible para llegar a un consenso entre los miembros del comité de estudio de los sueldos locales respecto de las cuestiones relativas al estudio, también es importante asegurar el cumplimiento del calendario general del estudio. Si el comité no puede terminar todas las tareas incluidas en la etapa de preparación dentro del plazo previsto en el calendario del estudio, el Presidente de la CAPI, tras consultar al comité, decidirá cómo seguir adelante con el estudio. Después de concluida la etapa de preparación, debe dejarse tiempo suficiente para imprimir los materiales del estudio y para concertar entrevistas con los empleadores.


IV.
Etapa de reunión de datos

39. Los datos se deben reunir mediante entrevistas in situ hechas por equipos cuya composición se indica en el párrafo 40 infra. La calidad de los datos obtenidos es de suma importancia. Los equipos encargados de los estudios pueden usar técnicas de reunión de datos tales como teleconferencias, intercambios de comunicaciones electrónicas y entrevistas telefónicas cuando ello facilite la participación de los empleadores o mejore la calidad de los datos. Cuando las condiciones locales dificulten la reunión de los datos necesarios para el estudio, el Presidente de la CAPI, tras consultar con el comité de estudio de los sueldos locales, puede autorizar el empleo de otros procedimientos, incluso el uso de datos externos o la asignación de los trabajos de reunión de los datos a consultores externos independientes.


A.
Equipos encargados de los estudios

40. Los estudios de los lugares de destino en que hay sedes se llevan a cabo bajo la responsabilidad de la secretaría de la CAPI. La secretaría dirigirá la formación de los equipos de entrevistadores, que estarán integrados por un miembro propuesto por las organizaciones, otro por el personal y otro por la secretaría. Todos los miembros estarán presentes en las entrevistas que se celebren con los empleadores para obtener datos y, en consecuencia, todos tendrán la misma información. Cada uno tendrá un ejemplar del cuestionario y de las descripciones de puestos de referencia y podrá anotar todas las respuestas. Aunque por lo general uno de los tres se encargará de formular las preguntas, todos podrán formular todas las preguntas que consideren necesarias. Después de la entrevista, todos los miembros indicarán mediante su firma su conformidad con la información obtenida, después de lo cual los datos convenidos podrán incorporarse en la base de datos. En caso de que haya desacuerdo, en el párrafo 47 de la metodología se prevén procedimientos para el arreglo de 
controversias. Si bien los miembros de los equipos pueden tener diversos niveles de experiencia en materia de estudios y de conocimientos sobre los principios de clasificación, está previsto que reciban capacitación sobre equiparación de puestos y técnicas de entrevista para que todos puedan familiarizarse con el proceso de estudio.

41. Todos los participantes deben quedar liberados de sus funciones ordinarias y estar adscritos a jornada completa a la secretaría de la CAPI mientras dure la reunión de datos, período en el cual deben dejar de representar sus intereses normales (es decir, la administración y el personal). Se deben adoptar medidas para salvaguardar la confidencialidad. Los miembros de los equipos encargados de los estudios deben conocer las técnicas de equiparación de puestos y de entrevista, conocer el idioma de los empleadores del exterior, tener experiencia práctica en la realización de estudios sobre sueldos y estar familiarizados con los principios de la clasificación de puestos. La secretaría de la CAPI proporcionará formación en materia de equiparación de puestos y técnicas de entrevista antes de comenzar la reunión de datos, como parte del proceso normal de capacitación previo a la realización de los estudios.


B.
Entrevistas

42. Cuando realicen las entrevistas para el estudio, los miembros del equipo no deben identificarse como representantes de un grupo determinado. En los casos en que, por la razón que sea, un miembro del equipo no pueda participar en la reunión de datos, el miembro o miembros que hayan reunido los datos deberán informar extensamente de los resultados a ese miembro del equipo. Las entrevistas de reunión de datos deben realizarse siguiendo el cuestionario, que se complementará con preguntas pertinentes y relacionadas para aclarar elementos determinados.

43. En las entrevistas se debe hacer especial hincapié en los puestos estudiados y en su equiparación. El proceso de reunión de datos y adopción de decisiones en relación con la equiparación de puestos debe estar bien documentado y basarse en 
directrices concretas.


C.
Equiparación de puestos

44. La comparación y equiparación de las descripciones de los puestos incluidos en el estudio con los de los empleadores externos es el aspecto más importante del proceso de reunión de datos. Hay que establecer por anticipado los principios de la equiparación de puestos y aplicarlos en las entrevistas y en la labor de equiparación. Es indispensable que los diferentes equipos de estudio adopten un criterio uniforme. Al hacer las equiparaciones entre los puestos, la atención se debe centrar en el contenido del puesto, es decir, sus funciones y responsabilidades, así como en el contexto en que está ubicado el puesto. Para facilitar el proceso de equiparación, se podría usar otra información, como las aptitudes exigidas, cuando esté disponible. Para establecer equiparaciones de puestos precisas deben utilizarse también los organigramas, así como una descripción general de la estructura del régimen común.

45. Para ocupar puestos del cuadro de servicios generales y cuadros conexos no se necesita título universitario. Sin embargo, en los casos en que los empleadores externos exijan título universitario para ocupar algunos puestos incluidos en el estudio, las equiparaciones serían aceptables si los puestos de los empleadores externos estuvieran ocupados por funcionarios que, al igual que los funcionarios de categoría superior del cuadro de servicios generales del régimen común, han llegado a ese nivel de responsabilidad gracias a su larga experiencia y amplios conocimientos. En cambio, si esos puestos estuvieran ocupados por graduados universitarios en una etapa relativamente inicial de su carrera, no se autorizarían las equiparaciones de puestos pertinentes. Es decir, se deben excluir los puestos destinados exclusivamente a contratar a pasantes profesionales al comienzo de su carrera.

46. La equiparación de puestos se debe realizar sobre la base de una comparación entre las descripciones de puestos para los estudios del régimen común y las funciones y requisitos análogos del empleador utilizado en la comparación. En este contexto, se recuerda que, si bien la estructura del régimen común incluye niveles de especialización bastante detallados en los distintos grupos ocupacionales, algunos empleadores de algunos lugares de destino no aplican un nivel de detalle análogo. En cambio, esos empleadores tal vez utilicen definiciones de categorías no desglosadas necesariamente por ocupación. En los casos en que un empleador no tenga determinados puestos de equiparación pero pueda proporcionar datos sobre niveles de responsabilidad comparables respecto de funciones análogas, se pueden establecer equiparaciones de puestos. Para esos casos se debe elaborar una descripción general de las responsabilidades correspondientes a cada categoría, o un conjunto de notas que complementen las descripciones de puestos para el estudio. Se debe pedir al empleador que indique el número de titulares de cada uno de los puestos correspondientes a los del régimen común. Si el empleador no puede hacerlo, el número total de empleados pertinentes del empleador (es decir, los empleados en ocupaciones comparables) de esa categoría se repartiría de forma uniforme entre los puestos equivalentes del estudio.

47. Debe hacerse todo lo posible para lograr un consenso entre los miembros de equipo de estudio sobre si corresponde aceptar una equiparación de puestos determinada, pero si no se llega a un consenso entre ellos la cuestión deberá someterse al dictamen del Presidente de la Comisión. Cabe observar a este respecto que, si bien un empleador externo puede proponer una equiparación de puestos, la decisión sobre la equiparación incumbe al equipo encargado del estudio.


D.
Otros datos que se han de reunir

48. Una vez establecida la comparabilidad de los puestos, deben obtenerse también otros datos sobre lo siguiente:


a)
Sueldos correspondientes a puestos comparables;


b)
Número de empleados en cada puesto comparable;


c)
Otros elementos de la remuneración;


d)
Política de los empleadores en materia de remuneración;


e)
Horario de trabajo y licencias;


f)
Beneficios accesorios.

49.
Los tipos de datos más apropiados que han de solicitarse son los correspondientes a sueldos medios y a valores mínimos y máximos de las gamas de sueldos. Deberán recogerse datos sobre sueldos individuales únicamente en los casos en que no se disponga de datos sobre los sueldos medios o cuando al empleador le resulte muy engorroso suministrarlos.

50.
Los valores mínimos y máximos de las gamas de sueldos, de estar disponibles, son útiles para comprobar la coherencia de los datos relativos a los sueldos pagados efectivamente. Puede haber situaciones en que las prácticas de los empleadores hagan que sea difícil obtener datos sobre el promedio de los sueldos pagados efectivamente en forma adecuada para el análisis —por ejemplo, cuando los datos disponibles sobre los sueldos efectivos reflejen grupos de puestos o categorías y, en consecuencia, no puedan relacionarse claramente con los puestos estudiados. En esas circunstancias, deben reunirse para el análisis datos sobre el nivel de los sueldos de ingreso en los puestos estudiados. También debe obtenerse información sobre el sueldo máximo de cada puesto equiparado, que se definirá como el escalón más alto normal de la escala del empleador o el valor máximo de la gama de sueldos del empleador para ese empleo determinado, siempre que los sueldos máximos de que informen los empleadores puedan ser obtenidos realmente por sus empleados y no correspondan a escalones por antigüedad.

51.
Se podrían reunir datos sobre sueldos y otra información en función del género de los titulares, en particular si esto se considera necesario para verificar datos que presenten anomalías (por ejemplo, cuando haya sospechas de discriminación por razones de género). Tal vez se necesiten datos especiales para los estudios de un determinado lugar de destino; en ese caso el cuestionario modelo deberá adaptarse. Como se indica en el párrafo 37 supra, el cuestionario también puede dividirse en un conjunto de preguntas destinadas a obtener datos concretos imprescindibles de los empleadores y un conjunto de preguntas facultativas —por ejemplo, respecto de las disposiciones de seguridad social— que podrían presentarse únicamente a determinado número de empleadores.

52.
Es indispensable que se reúna información detallada sobre todas las prestaciones, tanto cuantificables como no cuantificables. Para que se pueda efectuar la comparación es necesario que se reúna información sobre todas las prestaciones, se agreguen o no al sueldo, en lo tocante a: a) la estructura, b) los criterios para concederlas, c) el carácter imponible, o no imponible y d) la utilización. En la medida de lo posible, se deberá obtener del empleador documentación de apoyo, como descripciones de funciones, escalas de sueldos y planes de prestaciones. Puede ser necesario realizar visitas complementarias o establecer otros contactos con el empleador para aclarar determinados elementos o suplir deficiencias de los datos. En los párrafos 63 a 69 infra se proporcionan mayores detalles sobre los datos que es preciso 
reunir respecto de los beneficios accesorios.


V.
Etapa de análisis de los datos


A.
Criterios para incluir o excluir a empleadores y puestos

53.
Es necesario hacer una distinción entre la calidad y la cantidad de los datos. La calidad de los datos puede garantizarse mediante una equiparación de puestos exacta. Si se supone que los datos reunidos representan únicamente equiparaciones aceptables, es conveniente incluir el mayor número posible de datos, con sujeción a algunas limitaciones. Para conservar un puesto equivalente de un empleador dado, debe haber más de un titular, a menos que el puesto de que se trate sea evidentemente único en su género, por lo que no quepa esperar un número mayor de titulares. A este respecto, se puede proceder con algo más de flexibilidad cuando se trate de equiparaciones de puestos de la categoría más alta del cuadro de servicios generales, respecto de la cual la selección de puestos del régimen común de valor estadístico para el estudio puede también haber sido difícil en algunos lugares de destino. Todas las propuestas de utilizar puestos con un solo titular deben presentarse a la Comisión para su examen.

54.
Para que se utilicen los datos de un empleador, es preciso que sea posible equiparar la tercera parte de los puestos del estudio, que han de abarcar por lo menos la mitad de las categorías incluidas en el estudio. En los casos en que fuera necesario adoptar medidas de transición para que se cumplan otros requisitos del estudio, esta condición se aplicaría únicamente a los empleadores no estudiados en el pasado. En esos casos, los empleadores deberán proporcionar datos respecto de por lo menos dos puestos comparables. El resultado del estudio de un puesto determinado dependerá en gran medida del número de empleadores que faciliten datos sobre ese puesto, tanto si el análisis se basa en datos sobre sueldos efectivos como si se basa en valores mínimos y máximos. En un estudio en que se incluyan de 25 a 30 empleadores, cabe esperar que la mayoría de los empleadores puedan proporcionar datos utilizables en relación con todos los puestos. Como directriz general, en un estudio en el que se retenga para el análisis un mínimo de 20 empleadores, por lo menos la tercera parte de esos empleadores debe proporcionar datos sobre un puesto determinado para que éste se incluya en el análisis.

55.
Además de las directrices sobre el número de datos necesarios para incluir un puesto o un empleador, puede ser necesario considerar la posibilidad de excluir ciertos datos por otros motivos. Es posible que haya que excluir datos si se comprueba que un empleador ha proporcionado información no fidedigna. Los datos pueden ser no fidedignos cuando un empleador no esté dispuesto a cooperar o tenga un enfoque peculiar y asistemático respecto de los sueldos y la clasificación, o cuando el representante del empleador que se reúna con el equipo de estudio no tenga buenos conocimientos de los puestos de su organización. Además, si se estableciera que el empleador había adoptado políticas de personal contrarias a la ética, ilícitas o deshonestas, debería excluirse a ese empleador del análisis definitivo. Esas exclusiones se considerarán provisionales hasta que la Comisión haya examinado cada una de ellas y se haya pronunciado al respecto. Los datos sobre los sueldos de los empleados a jornada parcial deben haberse eliminado ya en la etapa de la reunión de los datos. Asimismo, los datos sobre sueldos que representen los dos extremos de una clasificación de los empleadores según los sueldos pagados en cada puesto deben señalarse a la atención de la Comisión para su examen.


B.
Datos sobre sueldos: tipos de datos que se han de utilizar, estimaciones, uniformidad y fecha

56.
Los datos sobre el promedio de los sueldos pagados efectivamente son los más apropiados para el análisis en la mayor parte de los lugares de destino en que hay sedes. Como sería inadecuado basar el análisis en una combinación de datos sobre sueldos efectivos y sobre valores mínimos y máximos, habitualmente sólo deberán utilizarse datos sobre los promedios de los sueldos efectivamente pagados, excepto cuando no se puedan obtener esos datos en forma apropiada, como se indica en el párrafo 50 supra.

57.
Cuando el análisis se basa en los sueldos efectivos, el promedio de los sueldos pagados por el empleador respecto de cada puesto equiparado debe utilizarse para determinar el sueldo externo de equiparación por puesto (que se examina más a fondo en los párrafos 76 a 80 infra). En los casos en que el análisis se base en sueldos medios efectivos y también sea posible obtener datos sobre los valores mínimos y máximos de la escala o de una gama de sueldos, se examina la relación entre los sueldos máximos y mínimos del exterior por categoría para asegurarse de que los intervalos dentro de una categoría interna sean comparables a los de los empleadores estudiados (la determinación del sueldo externo de equiparación por categoría se describe en los párrafos 76 a 80 infra). En los casos excepcionales en que los valores mínimos y máximos sirvan de base para el análisis, la comparación de sueldos debe realizarse utilizando el sueldo mínimo de cada puesto estudiado, definido como el monto del sueldo de ingreso al servicio que se paga efectivamente. El sueldo externo de equiparación mínimo por categoría debe utilizarse para establecer los sueldos de las Naciones Unidas en el escalón I de cada categoría, y los sueldos externos máximos para determinar los intervalos internos apropiados dentro de las categorías.

58.
En algunas ocasiones, tal vez el empleador sólo pueda presentar estimaciones de los sueldos medios efectivos. No hay razón, a priori, para excluir los datos estimados, pero el equipo de estudio debe asegurarse cuidadosamente de que las estimaciones que se puedan proporcionar sean apropiadas para el análisis. Los puntos medios de la gama de sueldos pueden constituir estimaciones adecuadas para algunos puestos, pero probablemente no para los del nivel de ingreso. Los promedios de las categorías pueden ser apropiados cuando el puesto estudiado es característico de esa categoría en la empresa del empleador. Se pueden utilizar los datos sobre sueldos de un departamento representativo, siempre que ese departamento sea típico en lo que respecta a movimiento de personal y ascensos y los sueldos de los puestos de que se trate no sean excesivamente altos ni excesivamente bajos para el empleador considerado en su conjunto.

59.
Los datos sobre los sueldos de un puesto que no tienen una dispersión amplia tienden a ser más verosímiles e indudablemente son más adecuados para el análisis que los datos con una dispersión amplia. Una dispersión amplia puede indicar una descripción de funciones imprecisa o sencillamente que los niveles de remuneración son menos sensibles a los factores del mercado. Es importante que el equipo de estudio lleve a cabo la equiparación de puestos con gran precisión y examine los datos sobre sueldos que se reúnan para garantizar su coherencia y fiabilidad. El hecho de que los sueldos sean altos o bajos no constituye razón para excluirlos.

60.
El criterio de utilizar uniformemente un mismo mes de referencia, que sea conveniente para los empleadores y también reciente, es el más adecuado para obtener los mejores sueldos prevalecientes en un momento determinado. Si los datos sobre los sueldos que se registran están actualizados en el momento del estudio, no se requiere un nuevo ajuste. “Actualizado” significa que las tasas o escalas de sueldos del empleador están en su ciclo normal y no requieren ajustes. Cuando un empleador utilice escalas de sueldos y las ajuste a intervalos bastante regulares sobre la base de un índice, pueden tenerse en cuenta los ciclos de pago del empleador en relación con la fecha del estudio. Los datos sobre sueldos deben expresarse en cifras brutas anuales al comienzo del análisis.


C.
Otros elementos de la remuneración

61.
Los elementos de la remuneración que se pagan en efectivo, distintos de los beneficios accesorios en especie, permiten una comparación relativamente fácil con la remuneración de las organizaciones del régimen común, que, con pocas excepciones, no incluye prestaciones extraordinarias además del sueldo básico.

62.
Los criterios para sumar al sueldo otros elementos de la remuneración no pueden establecerse simplemente sobre la base de que esos elementos sean cuantificables o imponibles. Los criterios deben tener en cuenta la frecuencia con que se pagan esos otros elementos y en qué momento de la carrera los recibe el empleado, el número y la clase de empleados que los reciben y si la suma correspondiente es constante o varía de un año a otro. Cabe reconocer que, si bien las variaciones entre lugares de destino exigen cierta flexibilidad, es posible formular las directrices 
generales que rigen muchos de los otros elementos comunes de la remuneración 
pagada en efectivo:


a)
Pagos hechos regularmente a todos los empleados de forma periódica y en sumas constantes. Esas prestaciones pueden ser mensuales, como el subsidio para transporte o comida, o anuales, como las gratificaciones de fin de año, de Navidad, de Pascua o para vacaciones. Pueden expresarse en forma de porcentaje constante del sueldo mensual o anual o en forma de una cantidad fija en moneda local. Los meses de aguinaldo también deben incluirse en esta categoría. Estas prestaciones deben sumarse al sueldo;


b)
Pagos hechos a todos los empleados de un puesto, categoría o cuadro, o que varían cuantitativamente entre puestos o entre categorías. Siempre que esos 
pagos sean en todos los demás respectos como los mencionados en el apartado a) supra, deben sumarse al sueldo de todos los empleados de un puesto o de una categoría, según corresponda;


c)
Pagos cuyo monto varía de un año a otro, según los resultados que obtenga el empleador. Normalmente, los pagos cuyo monto varía de un año a otro según los ingresos, las utilidades o la productividad del empleador deben sumarse al sueldo, siempre que sea una práctica bien establecida del empleador hacer esos pagos, y hacerlos a todos los empleados (no hay que confundir esos pagos con los que varían con la productividad o el desempeño del empleado). Debe utilizarse la suma pagada el año anterior si ésta corresponde a la magnitud normal de la gratificación, o se debe determinar el promedio de los tres años anteriores;


d)
Los pagos de carácter excepcional que se hacen a algunos empleados según su desempeño, es decir, sobre la base de sus méritos o su productividad, y que no se pagarían como parte del sueldo no se deben tomar en cuenta;


e)
Pagos basados en la antigüedad en el servicio. Un pago típico por antigüedad consistiría, por ejemplo, en una gratificación en efectivo pagada a los 20, 25 ó 30 años de servicio, o en todas esas ocasiones. Puesto que los empleadores hacen los pagos de antigüedad para recompensar una permanencia en el servicio y una lealtad a la empresa excepcionales, se falsearía la realidad si se sumaran al sueldo y se remunerara en consecuencia con ese tipo de gratificación a otros empleados (aun en los casos en que los empleadores puedan identificar a los empleados que reciben realmente la gratificación en un año determinado y puedan sumar los montos correspondientes al sueldo medio o al sueldo de un empleado concreto). En consecuencia, las gratificaciones por antigüedad en el servicio no periódicas no deben tenerse en cuenta en el análisis de los datos sobre sueldos. Sólo cuando esos pagos por antigüedad no periódicos constituyan la práctica generalizada en la localidad —por ejemplo, porque están previstos en la legislación o convenios colectivos deben tenerse en cuenta en el estudio, y en ese caso— sería más conveniente que se recomendara a las organizaciones de las Naciones Unidas que ofrecieran una prestación análoga en lugar de reflejarla en el sueldo. Sin embargo, la práctica local a este respecto debe considerarse teniendo en cuenta el escalón por servicio prolongado que se ha agregado a las escalas de sueldos del personal del cuadro de servicios generales y cuadros conexos de las Naciones Unidas. Sin embargo, las prestaciones por antigüedad que se conceden con regularidad pueden considerarse comparables a incrementos de sueldo basados en la antigüedad y, en consecuencia, deben agregarse al sueldo siempre que el pago no esté limitado a los empleados con períodos de servicio desusadamente largos (20 años, por ejemplo);


f)
Pagos diferidos en su totalidad o en parte hasta la separación del servicio. Algunos ejemplos serían los pagos que hacen los empleadores a los planes de participación en las utilidades o a planes de ahorro sobre la base de la nómina de pagos que tienen por objeto complementar los planes de jubilación. En muchos casos, los empleados no tienen acceso a esos fondos hasta la separación del servicio o, con carácter de excepción, en circunstancias muy limitadas. En consecuencia, normalmente esos pagos no deben tenerse en cuenta. Las sumas correspondientes pueden agregarse a los sueldos sólo si los empleados pueden acceder de forma relativamente fácil a esos fondos o en la medida en que en los planes se prevean desembolsos periódicos de dinero.


D.
Beneficios accesorios

63.
Con arreglo a la metodología, los “beneficios accesorios” se definen en un sentido restringido como los bienes y servicios tangibles no monetarios, de carácter no social por lo general, suministrados por los empleadores. Esos beneficios se cuantificarían y agregarían al sueldo o serían objeto de una comparación general con los beneficios accesorios que ofrecen las organizaciones del régimen común. El sueldo, otros elementos de la remuneración y los beneficios accesorios cuantificables deberían compararse como un conjunto, ya que son todos de carácter tangible y no social.

64.
Los beneficios accesorios, aunque no sean en efectivo, deben someterse a prácticamente los mismos criterios establecidos en la sección anterior (es decir, la estructura, los criterios para otorgarlos, el carácter imponible o no y la utilización del beneficio) para determinar si deben convertirse a fin de agregarse a la remuneración para fines del análisis. Ha de entenderse que los beneficios se evaluarán según su costo para el empleador, y no con arreglo al valor de mercado reconocido o calculado normalmente. Sería adecuado basar la cuantificación del beneficio en el costo para el empleador por cada empleado con derecho al beneficio —por ejemplo, cuando el empleador proporcionara productos de la empresa gratuitamente o a precios de descuento. Las instalaciones de esparcimiento, los planes de vacaciones, las funciones sociales o de otro tipo patrocinadas por el empleador y beneficios análogos normalmente se cuantificarán sobre la base del costo para el empleador por empleado con derecho a ellos. Como norma general, el método utilizado en la cuantificación de los beneficios accesorios ha de ser comparable con el que se ha aprobado para los estudios de sueldos en los lugares en que no hay sedes.

65.
Para determinar cuáles son los beneficios accesorios, según la definición del párrafo 63, que han de medirse y agregarse al sueldo a los efectos del análisis y cuáles son lo que han de considerarse en el marco de una comparación global, deben aplicarse en primer lugar las directrices establecidas en los párrafos 63 y 71 (en que se describen los beneficios sociales y otras condiciones de servicio).

66.
Las comidas gratuitas o subvencionadas constituyen un beneficio accesorio típico que se agregaría al sueldo. Cuando el empleador paga al empleado un subsidio claramente identificable, esta suma se debe convertir en una cifra anual sobre la base del año laboral del empleador y se debe agregar al sueldo. En otros casos, debe determinarse el precio de la comida media que proporciona el empleador y de una comida comparable en la cafetería de las organizaciones pertinentes. En los casos en que la comida que proporciona el empleador sea más barata, la diferencia debe agregarse al sueldo; en caso contrario, si la comida proporcionada por el empleador es más cara, la diferencia debe deducirse del sueldo de los empleados que ocupen los puestos que se equiparen con los puestos de referencia del estudio. Puede haber casos en que las organizaciones del régimen común tengan cafetería y, por ejemplo, proporcionen instalaciones o equipo de capital o ambas cosas gratuitamente (lo que en principio permite cobrar precios inferiores al valor de mercado normal), y el empleador estudiado no lo haga. En esas situaciones, toda diferencia positiva entre el precio de una comida media proporcionada en la cafetería de las organizaciones y el precio de una comida comparable en una cafetería pública del exterior debe deducirse de los sueldos de ese empleador. De manera análoga, si un empleador incluido en el estudio tiene cafetería y proporciona instalaciones gratuitamente y las organizaciones de las Naciones Unidas no lo hacen, el valor de este beneficio, de haberlo, debe agregarse a los sueldos del empleador. En el caso del transporte subvencionado en especie, el uso gratuito (o con tarifa reducida) de autobuses urbanos y de trenes subterráneos normalmente constituirá un beneficio que ha de agregarse al sueldo; en cambio, normalmente no se tendrá en cuenta el transporte de un grupo pequeño de empleados en autobuses desde lugares alejados hasta los límites de la ciudad.

67.
Los beneficios accesorios que se ofrecen a todos los empleados pero no son aprovechados por todos ni casi todos los empleados, debido generalmente a que los empleados deben contribuir a costear el beneficio, constituyen una clase compleja. En ese caso, para que un beneficio se pueda cuantificar y agregar al sueldo se deben cumplir las siguientes condiciones:


a)
El beneficio debe ofrecerse a todos los empleados y en condiciones parecidas;


b)
Debe aprovecharlo por lo menos el 75% de los empleados con derecho al beneficio.

Los beneficios análogos a los que se conceden en el sistema de las Naciones Unidas normalmente no se tienen en cuenta.

68.
A los efectos del cálculo de la remuneración neta es preciso determinar si los beneficios son imponibles o no imponibles. Los beneficios ilegales no deben ser objeto de consideración.

69.
Los datos reunidos sobre los beneficios accesorios no cuantificados, otras condiciones de servicio y las prestaciones sociales deben considerarse por tipo de beneficio sobre la base de prestaciones comparables. Las diferencias entre las condiciones internas y las condiciones externas en estas esferas no influirán normalmente en la determinación de los sueldos. Sin embargo, cuando sea posible y procedente, las organizaciones deben tratar de ajustar sus prácticas a las mejores condiciones predominantes en el exterior respecto de cada beneficio.


E.
Componente no pensionable

70.
Algunos de los elementos de la remuneración que se mencionan en los párrafos 61 y 62 y algunos beneficios accesorios mencionados en los párrafos anteriores son considerados no pensionables por los empleadores externos. Se deben reunir datos para que se pueda establecer un componente no pensionable como se indica a continuación. En los casos en que los beneficios y prestaciones no pensionables totales constituyan una parte importante de la remuneración neta (por ejemplo, el 15%), se debe establecer un componente del sueldo no pensionable separado. Sin embargo, sólo se debe tener en cuenta la suma que exceda del 10% de la remuneración neta total para establecer ese componente no pensionable, el resto seguirá siendo parte del sueldo básico. La cuantía máxima del componente no pensionable no puede ser superior al 20% de la remuneración neta total. Los criterios principales para determinar con uniformidad en todos los lugares de destino si un elemento es pensionable deben ser que el beneficio o prestación que consista en pagos en efectivo a los empleados se pague en forma regular, periódica y previsible. Sobre esa base, los elementos de la remuneración que se indican en el anexo VI del presente documento deben considerarse pensionables.


F.
Beneficios sociales y otras condiciones de servicio

71.
Por “beneficios sociales” se entenderán los pagos (en efectivo y en especie) y los servicios y garantías suministrados por el empleador para el bienestar del empleado y de los miembros de su familia, incluidos los seguros médicos y otros aspectos relacionados con la salud; las prestaciones por enfermedad, invalidez, accidentes y muerte; las disposiciones relativas a la seguridad y la salud ocupacionales; las prestaciones por maternidad y paternidad; las prestaciones en materia de pensiones y jubilación; las prestaciones por desempleo; todos los beneficios relativos a los miembros de la familia; y los subsidios de educación. Por “otras condiciones de servicio” se entenderá, por eliminación, lo que no sea ni sueldo ni otros elementos de la remuneración (es decir, los mencionados en la sección C supra) ni beneficios accesorios ni beneficios sociales, con exclusión de los aspectos intangibles relacionados con el trabajo, como la seguridad en el servicio, las perspectivas de carrera y de ascenso, la satisfacción y motivación en el empleo, el reconocimiento y la evaluación del trabajo y la capacitación en el empleo.

72.
En cada estudio deberá reunirse información de los empleadores dispuestos a rellenar las partes facultativas del cuestionario sobre las condiciones de servicio, como las prestaciones externas en materia de seguridad social, las vacaciones anuales y los días feriados, incluso cuando no tengan influencia directa sobre las recomendaciones de la Comisión en materia de sueldos o sobre el monto de las prestaciones por familiares a cargo resultante del estudio. La Comisión utiliza esa información para su examen de las condiciones generales de empleo en un lugar de destino determinado y para evaluar la conveniencia de mantener planes uniformes en todo el sistema, como en el caso de las pensiones, las licencias y los seguros médicos. También se reúnen datos sobre las vacaciones anuales y los feriados con fines de información. Las diferencias entre los empleadores y el régimen común respecto de los subsidios o las primas de los seguros médicos no son cuantificables. La Comisión desea examinar las diferencias en cuanto a prestaciones sociales y vacaciones cuando se realiza cada estudio. Esas diferencias, junto con las condiciones de servicio distintas de los sueldos, deben reflejarse claramente en el informe sobre el estudio.


G.
Horario de trabajo

73.
Se entenderá por horario de trabajo la duración de la semana laboral, con exclusión de las pausas para almorzar y de otra índole reconocidas oficialmente. Deben tenerse en cuenta las diferencias entre el horario de trabajo comunicado por los empleadores estudiados y el de las Naciones Unidas. El cálculo de la diferencia debe basarse en un ajuste directamente proporcional de los sueldos que corresponda exactamente a la diferencia total en las horas trabajadas. Ese ajuste debe hacerse por empleadores y debe aplicarse al sueldo básico anual bruto por puesto y a las prestaciones y beneficios que se expresen como proporción del sueldo básico.


H.
Pago de horas extraordinarias y de plus por turnos especiales

74.
Dado que las prácticas respecto del pago de horas extraordinarias y del plus por turnos especiales en los lugares de destino en que hay sedes por lo general se ajustan a las condiciones de la localidad, no se deben incluir en el cuestionario preguntas sobre estos aspectos a menos que el lugar de destino lo pida específicamente luego de un cambio en las condiciones locales, verificado por una modificación de la legislación nacional o de los contratos laborales nacionales. 


I.
Conversión de los sueldos externos brutos en sueldos netos

75.
Los sueldos externos brutos de cada puesto y cada empleador deben convertirse en sueldos netos mediante la aplicación de las tasas impositivas pertinentes a que estén sujetos los empleados externos locales que no tengan personas a cargo. Cuando algunos empleados no estén sujetos al pago de impuestos, deberán excluirse las disposiciones impositivas especiales aplicables a ese tipo de personal de los empleadores abarcados en los estudios. Las prestaciones y subsidios que sean imponibles deben sumarse a los sueldos brutos antes de deducirse los impuestos; los que no estén sujetos a impuestos deben agregarse a las sumas resultantes una vez deducidos los impuestos. Al convertir cifras brutas en netas, deben tenerse en cuenta las deducciones, exenciones y descuentos, en valores que sean característicos y apropiados para el cuadro o la categoría de los empleados de que se trate. Ello puede realizarse mediante deducciones estándar o deducciones medias especificadas. Dado que es indispensable disponer de datos actualizados y fiables sobre leyes, reglamentos y tablas fiscales para llevar a cabo los estudios, determinar las prestaciones por familiares a cargo y aplicar ajustes provisionales a las escalas de sueldos, las organizaciones deben reunir y mantener información actualizada sobre tributación local para usarla a esos efectos en relación con los estudios. Las anomalías de los cálculos de impuestos deberán señalarse a la atención de la Comisión.


J.
Sueldos externos de equiparación por puesto

76. La selección, descripción y equiparación de puestos debe garantizar la fiabilidad técnica del estudio, asegurando para ello que los puestos estudiados sean verdaderamente representativos de las organizaciones y que los datos reunidos correspondan a puestos externos comparables. La determinación de sueldos externos de equiparación sobre la base de datos técnicamente fiables es el proceso mediante el cual se fija, en última instancia, el nivel absoluto de los sueldos del régimen común. Por lo tanto, el proceso de equiparación tiene consecuencias directas sobre la contratación y retención de personal. Es ésta, pues, la etapa del proceso del estudio de sueldos que vincula los resultados con el principio aplicado para determinar los sueldos del cuadro de servicios generales.

77. Los sueldos externos de equiparación determinados en el estudio deben permitir que las organizaciones compitan en condiciones favorables con los demás empleadores y, normalmente, que retengan al personal después de haberlo contratado. El modo de elegir el conjunto “correcto” de sueldos de equiparación resulta de todos los aspectos del estudio considerados pragmáticamente a la luz de la experiencia acumulada con el tiempo. A ese respecto, el tamaño de la muestra de empleadores estudiados y el método utilizado para establecer los sueldos externos de equiparación y la selección de los puntos internos de equiparación son los factores que, considerados conjuntamente, tendrán en último término la mayor influencia en los niveles de sueldos resultantes del estudio.

78. Para lograr un método eficaz de administración de sueldos y una posición estable pero favorable en el mercado general de trabajo de la localidad, debe haber coherencia entre un estudio y otro con respecto a los tres factores mencionados. Si la experiencia de las organizaciones durante varios años indica que hay una tasa favorable de contratación y una tasa aceptable de movimiento de personal (para lo cual las organizaciones deben mantener activamente y analizar estadísticas y datos cualitativos sobre la contratación y el movimiento de personal), puede sostenerse que, desde el punto de vista de la remuneración, el tamaño de la muestra del estudio, los sueldos externos de equiparación y los puntos internos de equiparación eran adecuados para el lugar de destino.

79. Los sueldos externos de equiparación se determinarán puesto por puesto. Con arreglo al método normal del percentil 75, los datos sobre los sueldos correspondientes a cada puesto se clasifican en orden descendente y el percentil 75 será el punto por encima del cual queda el 25% de los datos y por debajo del cual queda el 75% restante. Otro método que puede utilizarse para determinar los sueldos externos de equiparación es el basado en el promedio de las tasas superiores al promedio. Según este método, que es una aproximación del método normal del percentil 75, se determina primero el sueldo medio de cada puesto estudiado. Este promedio puede basarse en los sueldos pagados efectivamente o en los valores mínimos y máximos de una escala, según cual sea el tipo de análisis más apropiado para el lugar de destino de que se trate. A continuación se determinan los empleadores que pagan sueldos por encima del promedio del puesto, y el promedio de los sueldos pagados por esos empleadores constituye el sueldo externo de equiparación para ese puesto. El método de la interpolación del percentil 75 perfecciona el método normal del percentil 75. Con arreglo a este método, la progresión no uniforme de sueldos constituida por los datos reunidos efectivamente se nivela mediante un análisis de regresión y los sueldos del percentil 75 se seleccionan sobre la base de esos niveles de sueldos nivelados. Esta modificación reduce el efecto que podrían producir los pequeños cambios de la base de datos en el nivel del sueldo del percentil 75. El método de la interpolación del percentil 75 deberá utilizarse con preferencia a otros métodos utilizados para la selección de los sueldos externos de equiparación. En el anexo VII del presente documento figura una ilustración del método de la interpolación del percentil 75.

80. Excepto en los casos en que el análisis de los datos se basa en sueldos individuales, procedimiento que no se utiliza normalmente, hay que aplicar algún tipo de técnica de ponderación para seleccionar los sueldos externos de equiparación. Se trata de determinar si el tamaño de los empleadores y, en consecuencia, el número de empleados que ocupan cada puesto comparable deben tenerse en cuenta en el análisis de los datos del estudio y, en caso afirmativo, en qué medida. No es aconsejable asignar una ponderación total al número de empleados que ocupan el puesto o igual ponderación a los datos de todos los empleadores, ya que esos métodos constituyen los extremos de las técnicas de ponderación y pueden desvirtuar los resultados. Una medida intermedia y más adecuada consiste en utilizar para la ponderación el logaritmo del número de personas que ocupan los puestos equiparados. Los datos sobre los sueldos deben ponderarse por el logaritmo del número de personas que ocupan los puestos equiparados por el empleador para cada puesto, siempre que se disponga de datos sobre el número de empleados. Deberá utilizarse un sistema modificado de ponderación logarítmica para tener en cuenta las equiparaciones con un puesto del exterior ocupado por una sola persona. Con arreglo al sistema tradicional de ponderación logarítmica, el logaritmo de 1 es 0. El sistema de ponderación logarítmica deberá modificarse asignando un coeficiente de ponderación a 1 y revisando en consecuencia los coeficientes de ponderación para los demás números, como se indica en la ilustración que figura en el anexo VIII del presente documento.


K.
Predominio

81. Hay más probabilidades de que se produzca un predominio cuando se reúnen y utilizan datos sobre sueldos individuales o si se usa la ponderación total para los datos sobre sueldos basados en promedios o en valores mínimos y máximos y un pequeño número de empleadores tiene un gran número de empleados en los puestos estudiados. Como se señaló anteriormente, no se debe aplicar la ponderación total, ya que la ponderación por el logaritmo del número de empleados que ocupa un puesto externo de equiparación reducirá todo posible efecto de distorsión y mantendrá a la vez las relaciones de tamaño generales. En los casos en que los empleadores proporcionen datos sobre sueldos individuales, éstos deben convertirse en promedios de los sueldos individuales a los efectos del análisis y deben aplicarse coeficientes de ponderación logarítmicos.


L.
Sueldos externos de equiparación por categoría

82. Los sueldos externos de equiparación por puesto deben convertirse en sueldos externos de equiparación por categoría ponderando el sueldo de equiparación 
correspondiente a cada puesto de la categoría por el número de funcionarios que ocupan ese puesto en las organizaciones. A continuación debe aplicarse el análisis de regresión para obtener los puntos externos de equiparación pertinentes por categoría a los fines de la comparación con los puntos internos de equiparación.


M.
Factores de ajuste por idioma, discriminación por motivos de género y otros factores

83. En circunstancias normales, siempre que el estudio se haya realizado de conformidad con la presente metodología, los sueldos externos de equiparación resultantes del estudio deben utilizarse sin modificación en todas las etapas siguientes, que culminan con la elaboración de la escala de sueldos. Sólo en circunstancias 
excepcionales se puede considerar un ajuste de los resultados del estudio.

84. Una de esas excepciones fue la necesidad de tener en cuenta las diferencias importantes en cuanto a los conocimientos lingüísticos requeridos por las organizaciones y los empleadores externos. En los lugares donde el idioma nacional es un idioma de trabajo de las organizaciones no se justifica una adición a los mejores sueldos básicos prevalecientes del personal de contratación local que sólo utiliza el idioma del lugar de destino. Normalmente el estudio de los sueldos sólo debe abarcar los puestos en que se usa un idioma, mientras que los puestos que requieren dos idiomas recibirán la debida consideración en la asignación de categorías a los puestos sobre la base de las funciones. Sin embargo, cuando todos los puestos internos requieran dos idiomas y los puestos externos normalmente requieran un idioma, puede considerarse la posibilidad de ajustar los resultados de los estudios, teniendo así en cuenta el requisito del bilingüismo por medio de las escalas de sueldos.

85. En las ciudades en que el idioma local no es uno de los idiomas de trabajo de las organizaciones, en el pasado se hacía un ajuste para tener en cuenta, entre otras cosas, el hecho de que los sueldos locales corresponden a empleados externos que utilizan un solo idioma en su trabajo y el hecho, consecuencia de lo anterior, de que es difícil contratar a personal local que posea los conocimientos lingüísticos apropiados. Como esta dificultad ha ido disminuyendo gradualmente, ya no se efectuarán ajustes de esa índole.

86. En las localidades bilingües, es razonable suponer que las escalas locales de sueldos basadas en las mejores condiciones prevalecientes en la localidad bastarán para atraer a personal con algunos conocimientos de un segundo idioma de trabajo. En esos casos, no habría razón alguna para incorporar una adición a los mejores sueldos externos prevalecientes en relación con el factor idioma al establecer los niveles de sueldos.

87. Como cuestión de principio, los sueldos fijados con arreglo a las mejores condiciones prevalecientes no deben reflejar trato discriminatorio alguno por los empleadores externos por motivos de raza, género, idioma o religión. Las organizaciones, por su parte, deben esforzarse activamente por lograr que no haya trato discriminatorio en el propio sistema de las Naciones Unidas en lo que respecta a la contratación, los ascensos, la promoción de las perspectivas de carrera y toda la gama de cuestiones de personal. En general, la determinación de si existen prácticas discriminatorias entre los empleadores externos, incluida alguna diferencia en la remuneración de hombres y mujeres, no debe formar parte de la metodología de los 
estudios, pero podría considerarse, en casos excepcionales, si lo justificaran las condiciones imperantes en el lugar de destino.


N.
Puntos de equiparación internos

88. Para seleccionar los puntos de equiparación internos deberá utilizarse el método de la curva doble de sueldos. Con arreglo a este método, se aplican las mismas técnicas de análisis de regresión a los datos sobre los sueldos internos y sobre los sueldos externos y se calcula el sueldo interno medio de cada categoría estudiada. Cuando para el mismo cuadro de personal rige más de una escala de sueldos, se calculan los promedios ponderados generales por categoría combinando las escalas. Esos datos incluyen los relativos a los sueldos de los funcionarios que reciben el incremento extraordinario por antigüedad aprobado por la Comisión en 1984, en el escalón inmediatamente inferior, así como datos sobre los sueldos de los funcionarios que se encuentran en escalones superiores de los aprobados por la Comisión, en su escalón efectivo. Habida cuenta de la utilización del sistema de clasificación de puestos y del método de la curva doble de sueldos, no se harán ajustes en los niveles de sueldos internos en relación con las diferencias internas o externas en los años de servicio o la antigüedad. Las cifras de sueldos se nivelan por medio de un análisis de regresión y se comparan con los puntos de equiparación externos por categoría derivados de los sueldos externos de equiparación por categoría mediante análisis de regresión. La diferencia entre la remuneración interna y la remuneración externa constituye el ajuste que ha de introducirse en la escala de sueldos vigente. En el anexo IX del presente documento figura una ilustración del método de la doble curva de sueldos.


VI.
Etapa de adopción de decisiones, que incluye la elaboración de la escala de sueldos

89. En esta etapa la Comisión examina con mayor detalle la aplicación de la metodología y analiza las diversas fases de estudio. Los miembros del Comité de estudio de los sueldos locales que representan a las organizaciones y al personal pueden presentar a la Comisión, en nombre de sus representados, sus opiniones con respecto al estudio, según lo consideren necesario. Posteriormente la Comisión adopta las decisiones definitivas sobre los elementos específicos del estudio y los diversos aspectos relativos a la aplicación de la metodología. A fin de dar cumplimiento al párrafo 2 del artículo 33 del reglamento de la Comisión, en el que se establece que:



“Antes de tomar cualquier otra decisión que pueda implicar gastos, la Comisión o los miembros en quienes se haya delegado una función examinarán los cálculos financieros preparados por el Secretario Ejecutivo,”

los cálculos financieros se facilitarán a la Comisión antes de recomendar a las organizaciones la adopción de una escala nueva. A fin de que el proceso siga siendo transparente para todas las partes, dicha información debe facilitarse también a los representantes de las administraciones y del personal.


A.
Elaboración de la escala de sueldos

90. La normalización de la estructura de las escalas de sueldos de las organizaciones presenta varias dificultades intrínsecas. Esas dificultades se deben a dos factores básicos. Por una parte, las organizaciones procuran reflejar en alguna medida las relaciones entre los puestos del mercado laboral local y las políticas económicas y sociales nacionales que influyen en la estructura general de los sueldos externos. Por otra parte, las necesidades internas de las organizaciones tienden a diferir de un lugar de destino a otro. La configuración de las escalas (en función del número de categorías y escalones) puede haber evolucionado con el tiempo en cada uno de los lugares de destino hasta llegar a ser la escala adecuada para el lugar particular y para la organización de que se trate.

91. Se debe procurar que las escalas resultantes de los estudios reflejen la práctica externa y al mismo tiempo respondan a las necesidades internas de las organizaciones. Para reflejar la práctica externa es preciso estudiar el mayor número posible de categorías y utilizar, en la medida en que sea factible, los resultados correspondientes a cada una de esas categorías. Sin embargo, la aplicación rígida de los resultados de los estudios no generará por lo general una escala con una estructura adecuada. Habrá que tener en cuenta las necesidades de las organizaciones estableciendo una escala coherente, que sea compatible con políticas apropiadas en materia de personal y de pago y con la estructura interna de clasificación y que responda a las necesidades de dotación de personal. Por lo tanto, puede ser necesario apartarse de los resultados del estudio respecto de una o varias categorías. Como directriz general para esos casos, los sueldos resultantes del estudio deben aproximarse en la mayor medida posible a los datos del estudio referentes a las categorías internas con más funcionarios, pero pueden ser un tanto diferentes de las conclusiones del estudio relativas a las categorías internas con un número relativamente bajo de funcionarios. También sería conveniente que los sueldos resultantes del estudio se ajustaran a los mejores sueldos prevalecientes en el exterior en el punto inferior y el punto superior de la escala.

92. La política de las organizaciones en materia de personal y de pagos afectará a las relaciones entre categorías, los intervalos dentro de ellas y la superposición de categorías. En teoría, la progresión del nivel de responsabilidad de una categoría a la siguiente se reflejará en un aumento de sueldo de proporciones similares. Las deficiencias, incluido el problema de la superposición de categorías, deben corregirse, aunque sea gradualmente. En la medida de lo posible, deben evitarse las variaciones marcadas entre escalas sucesivas.

93. La elaboración de la escala debe basarse, en general, en los valores de los sueldos netos, y se han de utilizar, según sea necesario, métodos de regresión, nivelación de datos y redondeo de las cifras. Se debe efectuar una extrapolación para determinar los sueldos de las categorías que no se hayan estudiado, teniendo nuevamente en cuenta las necesidades internas de las organizaciones.


B.
Fecha de aplicación de los resultados del estudio

94. Todos los estudios tendrán una fecha de referencia a la que deben corresponder los datos del estudio, de lo cual se desprende que las escalas recomendadas sobre la base de los resultados del estudio tienen que referirse a esa fecha. Los datos reunidos representan los mejores sueldos prevalecientes en la fecha de referencia y, desde el punto de vista técnico, lo más apropiado sería aplicarlos a partir de ella. Sin embargo, puede haber otras razones para fijar una fecha de aplicación diferente, como por ejemplo, motivos de conveniencia administrativa, un acuerdo anterior con los representantes del personal o limitaciones financieras. La decisión concreta acerca de la fecha de entrada en vigor de las escalas forma parte del proceso de aplicación de las recomendaciones e incumbe a las organizaciones interesadas.


C.
Ajustes periódicos entre estudios

95. Como principio general, los ajustes de sueldos entre estudios que se realicen en lugares de destino en que hay sedes deben ser automáticos, siempre que se cumplan las condiciones requeridas. Esos ajustes deben efectuarse sobre la base de un índice apropiado de salarios o de precios o de una combinación de índices, o sobre la base de un miniestudio. Aunque el miniestudio es probablemente el método más apropiado para obtener resultados que reflejen con exactitud las condiciones imperantes, también es el más complejo y lento. Por ello, sólo se realizarán miniestudios si se solicitan específicamente en el lugar de destino. Se está elaborando un procedimiento para realizar miniestudios en los lugares de destino en que hay sedes y, cuando la Comisión lo apruebe, se publicará como anexo del presente informe. Para efectuar ajustes sobre la base de índices deberá utilizarse la metodología siguiente:


a)
El ajuste debe basarse en un índice adecuado de salarios o de precios o en una combinación apropiada de índices;


b)
Los índices escogidos deben producir variaciones de sueldos que tiendan a verse confirmadas por estudios de sueldos sucesivos;

c)
Los índices deben ser reconocidos y deben publicarse a intervalos regulares (de preferencia mensualmente), sin demoras prolongadas; deben referirse a la zona geográfica que abarca el estudio de sueldos y, cuando se refieran a sectores económicos determinados, deben corresponder en gran medida a los sectores abarcados en el estudio sobre sueldos;


d)
En el momento de fijar una nueva escala como resultado de un estudio de sueldos, debe seleccionarse una base de datos para el índice de referencia. La base de datos del proceso de ajuste provisional debe elegirse utilizando información obtenida recientemente sobre índices de referencia pero cuidando de evitar pagos retroactivos cuando se fijen las escalas de sueldos siguientes;


e)
Los ajustes de las escalas de sueldos deben introducirse cuando el índice de referencia varíe en un 5% o más, medido respecto de la base de datos, si ha habido un ajuste provisional después del estudio, o respecto del nivel del índice de referencia que haya dado lugar al ajuste más reciente; el ajuste debe entrar en vigor tan pronto como sea posible después de la publicación del índice que indique la variación necesaria;


f)
Si el índice de referencia no varía en el 5% requerido en un período de 12 meses, se hará no obstante un ajuste sobre la base del movimiento del índice en el período de 12 meses siguiente a la fecha del índice que motivó el ajuste anterior, reducido mediante la aplicación del factor más apropiado para las condiciones locales, siempre que el ajuste no sea de más de un 90%. En esos casos, el ajuste de la escala debe entrar en vigor 12 meses después del ajuste anterior;


g)
Los ajustes porcentuales de la escala de sueldos netos deben ser uniformes en todas las categorías, de manera que la estructura de la escala permanezca intacta, y deben ser iguales al movimiento del índice de referencia reducido mediante la aplicación del factor más apropiado para las condiciones locales, siempre que el ajuste no sea de más de un 90%. En consecuencia, el movimiento del índice debe regirse por un factor de hasta un 0,9 a los efectos de los ajustes periódicos entre estudios.

96. No se harán ajustes provisionales durante los seis meses anteriores a la fecha de referencia de los estudios. Cualquier pago que se deba a los funcionarios como consecuencia de este aplazamiento se aplicará retroactivamente, si así lo justifican los resultados del estudio.


VII.
Cuestiones relacionadas con las categorías de cuadros de contratación local que no sean el cuadro de servicios generales

97. Durante las anteriores series de estudios se observó que era muy difícil encontrar elementos de comparación adecuados para los otros cuadros de personal de contratación local (por ejemplo, profesores de idiomas, auxiliares de información pública, servicios de seguridad, y artes y oficios). En estas situaciones, teniendo en cuenta que el número de funcionarios de esos cuadros era relativamente bajo y que esos funcionarios trabajaban en sólo una de las organizaciones del régimen común en la localidad, la Comisión, si bien respetó el principio Flemming, permitió que en los estudios sobre esos cuadros se aplicaran procedimientos modificados. Si en el futuro se plantean situaciones similares, también se aplicarán procedimientos modificados a esos cuadros de manera uniforme, a menos que la Comisión decida otra cosa. Esos procedimientos podrán incluir, entre otras cosas:


a)
La aplicación a esos cuadros de los resultados del estudio sobre el cuadro de servicios generales, o 


b)
La autorización para apartarse de la metodología en vigor, por ejemplo:


i)
Usando un número de empleadores y un número de puestos inferiores a los exigidos;


ii)
Usando promedios simples, en lugar de promedios ponderados, para determinar los sueldos de equiparación externos.

98. El Presidente, que proporciona la orientación y dirección necesarias durante la realización del estudio, debe decidir al respecto. La Comisión revisa esas decisiones como parte de su aprobación de todo el estudio.

Anexo I



Modelo de compromiso de confidencialidad de los miembros de los comités de estudio de los sueldos locales y los equipos de reunión de datos para los estudios


En mi calidad de miembro del comité de estudio de los sueldos locales/equipo de reunión de datos para el estudio de las mejores condiciones de empleo de los funcionarios del cuadro de servicios generales y otros cuadros de contratación local prevalecientes en ________________, reconozco que el carácter confidencial del estudio es vital para su eficacia. Por lo tanto, prometo respetar y preservar la confidencialidad de los datos relacionados con el estudio y referentes a empleadores concretos que se hayan obtenido a raíz de mi participación en el estudio.


Mi participación en el comité de estudio de los sueldos locales/equipo de reunión de los datos depende asimismo de la preservación del carácter confidencial de los datos del estudio. Entiendo que dicho carácter se debe mantener a lo largo de todo el proceso. Durante la etapa de reunión de los datos, dejaré de representar a mi mandante habitual (administración o personal) y sólo informaré a la CAPI y a su secretaría*. También entiendo que, una vez concluido el estudio, el Presidente de la CAPI debe autorizar todo contacto con los empleadores participantes a fin de conseguir información adicional o aclarar los datos reunidos. Cuando se haya terminado el estudio, sólo podré usar la información que se haga pública en la documentación del estudio que se presente a la CAPI y el informe que ésta apruebe.


Entiendo igualmente que el incumplimiento del requisito de confidencialidad, por ejemplo, a raíz de la divulgación de datos relacionados con el estudio referentes a empleadores concretos, incluida cualquier declaración crítica relativa a dichos datos, a cualquier parte ajena a la secretaría de la CAPI, el comité de estudio de los sueldos locales y el personal encargado de la reunión de los datos, puede producir trastornos considerables en el estudio en curso y los estudios futuros y ello se ha de considerar motivo suficiente para que se me excluya del proceso de estudio. Además, ello podría suponer que tuviera que hacer frente a los correspondientes procedimientos disciplinarios por parte de mi organización.

Firma_________________________________

Fecha __________________

Nombre_______________________________
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*
Esta oración sólo es aplicable a los miembros de los equipos encargados de los estudios.

Anexo II



Representación de los sectores de la economía en los estudios relativos al cuadro de servicios generales



Entidades públicas y sin fines de lucro

1.
Administración pública (incluida la administración pública nacional y las embajadas).

2.
Organizaciones internacionales y no gubernamentales.

3.
Organizaciones paraestatales.

4.
Instituciones educacionales.

5.
Entidades diversas.



Entidades privadas

1.
Instituciones financieras, comerciales, de seguros y de bienes raíces (como los bancos, las compañías de seguros de vida y de seguros médicos, las empresas de corretaje, las agencias de viajes, etc.).

2.
Industrias manufactureras (empresas locales que fabrican productos): 


a)
Imprentas y editoriales;


b)
Refinerías de petróleo;


c)
Fábricas de productos de consumo;


d)
Fábricas de productos alimentarios; 


e)
Fábricas de productos farmacéuticos;


f)
Fábricas de productos petroquímicos;


g)
Entidades diversas.

3.
Empresas de transporte, almacenamiento y comunicaciones (como las empresas de telecomunicaciones, las líneas aéreas, las emisoras de radio, los canales de televisión, los ferrocarriles, etc.).

4.
Comercios al por mayor y al por menor (empresas locales que comercializan o venden productos directamente a sus consumidores finales o a revendedores).

5.
Entidades diversas.

Nota: Cuando la entidad incluida bajo el título “Entidades privadas” se encuentra bajo el control del gobierno o cuando el gobierno nacional es uno de sus principales accionistas y la principal fuerza que determina las condiciones de servicio, el empleador debería clasificarse bajo el epígrafe “Organizaciones paraestatales”.

Anexo III



Descripciones de los puestos del estudio

Denominación del cargo:
Ordenanza

Finalidad del cargo:

Trabajar en una dependencia de clasificación y reparto de la correspondencia de una parte determinada de la oficina.

Funciones:

1.
Recoge, clasifica y distribuye la correspondencia desde el punto central de distribución por toda la organización.

2.
Recoge, clasifica y despacha la correspondencia saliente por toda la organización.
3.
Se le puede pedir que desempeñe funciones sencillas de oficina relacionadas con el departamento de correspondencia.

Supervisión:


Trabaja bajo supervisión general con arreglo a instrucciones y procedimientos concretos.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria.

2.
Capacitación y aptitudes:


No se requiere capacitación especial.

3.
Experiencia:


No se requiere experiencia.

Denominación del cargo:
Empleado de registro I

Finalidad del cargo:

El titular, bajo la supervisión de un funcionario superior de apoyo, lleva un sistema de archivo de oficina y desempeña funciones conexas de oficina en un registro central.

Funciones:

1.
Lleva un registro de la correspondencia recibida, distribuye en toda la oficina las carpetas del archivo y lleva un registro de sus movimientos.

2.
Archiva correspondencia, documentos y otros tipos de material con códigos asignados.

3.
Abre carpetas nuevas y cierra las viejas con arreglo a instrucciones recibidas.

4.
Fotocopia material de las carpetas archivadas y cumple tareas de mecanógrafo.

Supervisión recibida:


Las funciones habituales se desempeñan con un mínimo de supervisión.  En situaciones que se aparten de las instrucciones habituales, el titular consulta a su supervisor, según sea necesario.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria.

2.
Capacitación y aptitudes:


Haber aprobado el examen de oficinista. Cierto conocimiento de procedimientos de automatización del trabajo de oficina.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia pertinente.

Denominación del cargo:
Empleado de registro y documentos II

Finalidad del cargo:

Registrar y recuperar o ayudar a registrar y recuperar correspondencia recibida y enviada en un registro central, y atender a pedidos de carpetas.

Funciones:

1.
Mantiene el sistema de archivo de la oficina, con arreglo a los procedimientos existentes de archivo y registro.

2.
Registra, clasifica y distribuye la correspondencia y el material conexo que se reciba, y asigna códigos para que se procesen y archiven.

3.
Responde a los pedidos de información sobre las carpetas, la correspondencia y el material de consulta.

4.
Busca y recoge el material de consulta y demás material de antecedentes que se conserven en los archivos.

5.
Utiliza una terminal de computadora para actualizar datos y realizar indagaciones en relación con la correspondencia.

6.
Puede supervisar a personal de categoría inferior que se ocupe de recibir y despachar comunicaciones y realizar actividades conexas, y asignarle tareas.

Funciones de supervisión:


Puede supervisar u orientar a personal de categoría inferior.

Supervisión recibida:


Sigue procedimientos establecidos, actúa independientemente en cuestiones habituales y consulta a su supervisor sobre cuestiones nuevas o inusuales.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria.

2.
Capacitación y aptitudes:


Conocimientos prácticos de procedimientos de archivo y registro, conocimientos de sistemas de automatización del trabajo de oficinas.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia en la ocupación.

Denominación del cargo:
Operador de equipo de procesamiento de textos

Finalidad del cargo:

Utilizar equipo de procesamiento de textos a tiempo completo (en general en una dependencia de procesamiento de textos).

Funciones:

1.
Mecanografía correspondencia, informes, manuscritos, etc. a partir de dictado directo o en dictáfono, o de borradores.

2.
Prepara cuadros, gráficos y formularios en consulta con el supervisor.

3.
Comprueba la exactitud y la calidad de los textos mecanografiados.

Supervisión recibida:


El trabajo del titular se examina una vez terminado. Se proporciona orientación con respecto a gráficos y cuadros complicados, disposición tipográfica de los documentos, etc.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria; haber terminado un curso de mecanografía o de automatización del trabajo de oficina.

2.
Capacitación y aptitudes:


Capacitación como mecanógrafo/operador de máquina procesadora de textos, con aptitud para aprender las instrucciones y los procedimientos aplicables de oficina.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia pertinente en puestos que requieran capacidad de mecanografiar adecuadamente y de usar equipo de automatización de oficinas.

Denominación del cargo:
Oficinista-mecanógrafo/Secretario I

Finalidad del cargo:

Proporcionar asistencia en tareas de mecanografía y otras tareas de oficina a una o más personas de una unidad de organización.
Funciones:

1.
Toma dictado y mecanografía correspondencia, informes y cuadros con una máquina de escribir o una máquina procesadora de textos.

2.
Recibe y dirige a visitantes y atiende llamadas telefónicas. Distribuye la correspondencia y los mensajes que se reciban en la oficina.

3.
Lleva archivos.  Ubica y recoge material que se le especifique en archivos, registros, etc.
4.
Realiza tareas sencillas de oficina, como clasificar y archivar documentos, y hacer fotocopias.

Supervisión:


Realiza tareas habituales en forma independiente, pero recurre a su supervisor en el caso de problemas y situaciones que no estén previstas en las instrucciones generales.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con cursos de secretariado u otros cursos especializados.

2.
Capacitación y aptitudes:


Haber aprobado los exámenes internos de mecanógrafo, taquígrafo (cuando sea necesario) y oficinista. Aptitud para utilizar equipo de procesamiento de textos y conocimiento de sistemas de automatización del trabajo de oficina.

3.
Experiencia:


Varios años en la ocupación.

Denominación del cargo:
Secretario II

Finalidad del cargo:

Proporcionar apoyo de secretaría y apoyo administrativo a un funcionario superior o grupo de funcionarios.

Funciones:

1.
Selecciona la correspondencia que se reciba, adjunta los antecedentes y la distribuye, según sea necesario.  Adopta las medidas necesarias y redacta correspondencia corriente.

2.
Toma dictado y mecanografía correspondencia, informes y cuadros con equipo de procesamiento de textos y programas de computadora para la preparación de gráficos, planillas electrónicas, etc.

3.
Se asegura de que el material saliente se ajuste a las normas de gramática y a los formatos y procedimientos prescritos.

4.
Examina archivos, registros y documentos de trabajo, y selecciona y organiza datos e información para preparar informes.

5.
Recibe a visitantes y selecciona llamadas telefónicas.  Concierta citas, hace arreglos de viaje y responde a pedidos habituales de información general.

6.
Organiza y lleva los archivos de la dependencia.

Supervisión:


Actúa con independencia en cuestiones habituales.  Consulta al supervisor en relación con problemas nuevos.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con cursos de secretariado.

2.
Capacitación y aptitudes:


Haber aprobado los exámenes internos de mecanógrafo, taquígrafo (cuando sea necesario) y oficinista. Conocimientos de procesamiento de textos y de sistemas de automatización del trabajo de oficina.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia en puestos de secretario, preferiblemente dentro de la organización.

Denominación del cargo:
Secretario III

Finalidad del cargo:

Prestar asistencia de secretaría y administrativa a un funcionario ejecutivo encargado de un programa importante de la organización.
Funciones:

1.
Selecciona la correspondencia que se reciba, adjunta los antecedentes y la distribuye, según sea necesario. Toma medidas en forma independiente y redacta correspondencia corriente.

2.
Toma dictado y mecanografía correspondencia e informes con equipo de procesamiento de textos para la preparación de gráficos, planillas electrónicas, etc.

3.
Se asegura de que el material saliente se ajuste a las normas de gramática y a los formatos y procedimientos prescritos.

4.
Selecciona antecedentes para preparar informes.

5.
Recibe a visitantes y atiende llamadas telefónicas, y los remite al supervisor o a otras personas, según corresponda. Concierta citas y lleva el calendario del 
supervisor. Vigila y lleva el plan de viajes de la oficina. Responde a pedidos de 
información sobre los pasos de una tramitación e información de carácter general.
6.
Crea y lleva carpetas de referencia y carpetas confidenciales sobre una gran variedad de temas. 

7.
Proporciona apoyo administrativo a reuniones y redacta las minutas.

8.
Puede coordinar y examinar el trabajo de otros secretarios en el área de trabajo. Examina periódicamente la eficiencia de los procedimientos de la oficina y hace recomendaciones para mejorarlos.

Funciones de supervisión:


Puede asignar y examinar el trabajo de otros secretarios del área de trabajo.

Supervisión recibida:


Trabaja bajo supervisión general. Debe demostrar buen criterio, iniciativa, tacto y discreción.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con cursos de secretariado.

2.
Capacitación y aptitudes:


Dominio de todas las tareas de secretaría, procesamiento de textos y administración. Conocimiento de sistemas de automatización del trabajo de oficina. Capacidad de redacción.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia en la organización en puestos de secretaría de responsabilidad cada vez mayor.

Denominación del cargo:
Secretario IV

Finalidad del cargo:

Prestar asistencia de secretaría y administrativa a un alto funcionario ejecutivo encargado de una esfera amplia de la organización.

Funciones:

1.
Selecciona la correspondencia que se reciba y la remite al supervisor o al personal subordinado.
2.
Toma dictado y mecanografía correspondencia e informes con equipo de procesamiento de textos y programas avanzados de computadora.
3.
Se cerciora de que los materiales presentados al supervisor para su consideración sean correctos y se ajusten a los procedimientos administrativos establecidos.
4.
Selecciona y prepara resúmenes analíticos y busca información.

5.
Controla y programa el acceso al supervisor. Responde a preguntas sobre políticas y procedimientos establecidos.
6.
Redacta respuestas a pedidos escritos de información que no exijan conocimientos técnicos de la esfera de programa en cuestión.

7.
Coordina y supervisa los servicios de apoyo de secretaría a reuniones de alto nivel; redacta minutas de reuniones, según sea necesario; supervisa la reproducción de documentos; organiza recepciones oficiales, según sea necesario.

8.
Determina las prioridades de trabajo, distribuye las tareas de secretaría, establece y controla los plazos, coordina los diversos insumos para preparar el producto final, examina el trabajo terminado y forma a los demás secretarios en los procedimientos administrativos y el protocolo de la oficina.

Funciones de supervisión:


Proporciona orientación, asigna tareas y examina el trabajo de los demás secretarios de la oficina inmediata del supervisor.

Supervisión recibida:


Trabaja con un mínimo de supervisión. Debe demostrar buen criterio, iniciativa, tacto y discreción.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con cursos de secretariado.

2.
Capacitación y aptitudes:


Excelentes conocimientos en materia de tareas de secretaría, procesamiento de textos, administración de oficina y comunicaciones, incluidos capacidad de redacción y conocimientos de sistemas de automatización del trabajo de oficina. Conocimiento de los procedimientos oficiales de la organización y de protocolo.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia en la organización en puestos de secretario ejecutivo. 

Denominación del cargo:
Empleado de contabilidad I

Finalidad del cargo:

Realizar tareas administrativas básicas de contabilidad, como examinar archivos, calcular montos y estimar gastos a partir de fuentes de información de fácil acceso.

Funciones:

1.
Reúne y verifica facturas, reclamaciones y otras solicitudes de pago con arreglo a la reglamentación existente.

2.
Se cerciora de que se hayan recibido todos los comprobantes necesarios para justificar el pago antes de dar curso a un pedido de pago.

3.
Asienta las sumas percibidas y pagadas (libros mayores, comprobantes, etc.) con el sistema computadorizado y concilia datos para informes periódicos o especiales.

4.
Lleva un registro de reclamaciones, facturas y solicitudes de pago recibidas, y prepara informes mensuales.

Supervisión recibida:


Las tareas asignadas diariamente se examinan, una vez terminadas, para verificar si se han realizado en forma correcta, y adecuada y conforme a las instrucciones. En caso de situaciones no habituales, se proporcionan instrucciones específicas.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con capacitación básica en contabilidad o teneduría de libros.

2.
Capacitación y aptitudes:


Haber aprobado el examen interno de oficinista. Conocimiento de sistemas de automatización de oficinas.

3.
Experiencia:


Cierta experiencia en tareas de oficina en un área contable.

Denominación del cargo:
Auxiliar de contabilidad II

Finalidad del cargo:

Procesar una serie de registros financieros y contables verificando y conciliando diversas cuentas y libros mayores auxiliares y realizando asientos en ellos.

Funciones:

1.
Examina los documentos y registros recibidos por la oficina, verifica que la información sea completa, que tenga las claves de habilitación y que se ajuste a la reglamentación financiera, y toma las medidas necesarias para obtener los documentos que falten.

2.
Determina la cuenta correspondiente y las claves apropiadas y realiza los asientos; concilia las cuentas.

3.
Obtiene estimaciones de costos usuales calculando los montos y convirtiéndolos a la moneda correspondiente.

4.
Verifica la exactitud de los listados de computadora y prepara estados de cuentas y estadísticas periódicos.

5.
Prepara correspondencia corriente.

Supervisión recibida:


Observa procedimientos contables concretos y detallados. Una vez terminado el trabajo, se verifica que se haya hecho correctamente y que se ajuste a los procedimientos existentes.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con capacitación en métodos y procedimientos contables.

2.
Capacitación y aptitudes:


Haber aprobado el examen interno de contabilidad. Aptitud para utilizar sistemas de automatización del trabajo de oficina.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia en funciones contables o de teneduría de libros.

Denominación del cargo:
Auxiliar de contabilidad III

Finalidad del cargo:

Incorporar los ingresos y los gastos de un grupo de cuentas auxiliares de un programa, fondo u organización en los registros contables generales.

Funciones:

1.
Analiza los informes contables mensuales para asegurarse de que los asientos en las cuentas se hagan correctamente, examinando los documentos originales con el fin de comprobar si los cargos son válidos y se reflejan de forma completa y exacta; se comunica con la oficina que haya enviado la documentación para pedir los documentos justificativos faltantes y aclarar diferencias entre las cuentas auxiliares y las cuentas de control.

2.
Investiga cargos erróneos y toma las medidas contables correctivas apropiadas.

3.
Toma las medidas complementarias apropiadas en relación con montos en cuentas de orden a la espera de que se reciba una aclaración o documentación justificativa.

4.
Verifica que las claves de los ingresos y de los gastos correspondan a las cuentas apropiadas. 

5.
Resume y asienta transacciones de comprobantes de diario para facilitar su asiento en las cuentas de control.

6.
Prepara estimaciones detalladas de costos y otros datos que se usarán en el análisis y las proyecciones presupuestarias.

Supervisión recibida:


El trabajo se lleva a cabo en forma independiente, bajo la supervisión general de un jefe de dependencia, y se examina únicamente una vez que se haya terminado. Cuando se prevean problemas, el supervisor proporcionará orientación en materia de prácticas contables.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con capacitación académica en métodos contables.

2.
Capacitación y aptitudes:


Haber aprobado el examen interno de contabilidad.  Conocimiento de sistemas contables automatizados. Conocimiento del reglamento financiero y otras reglamentaciones internas relativas al trabajo realizado.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia contable, con alguna experiencia en las actividades contables de la organización.

Denominación del cargo:
Auxiliar de contabilidad IV

Finalidad del cargo:

Establecer y llevar libros mayores y registros contables de un grupo de cuentas diversas a fin de conciliar las cuentas y preparar informes financieros.

Funciones:

1.
Establece y lleva grupos de diversas cuentas auxiliares para permitir la rendición de cuentas y el control financiero por subprogramas.

2.
Prepara datos financieros para las estimaciones presupuestarias y la planificación financiera, con arreglo a procedimientos establecidos.

3.
Analiza, concilia y resume los informes de caja. Coteja los estados bancarios con los desembolsos.

4.
Verifica que todas las transacciones, informes y documentos financieros y contables sean correctos y se ajusten al Reglamento Financiero y la Reglamentación Financiera Detallada y a las habilitaciones aprobadas. Comprueba si todas las transacciones han sido certificadas o aprobadas por el supervisor.

5.
Ayuda a funcionarios de categoría superior en todos los aspectos de la contabilidad y el control presupuestario, suministrando informes sobre la situación financiera, los procedimientos, los tipos de cambio, los costos y los gastos, etc.

6.
Proporciona asesoramiento y orientación a personal subalterno con respecto al proceder más apropiado en caso de dificultades financieras.

Funciones de supervisión:


Supervisa a varios funcionarios. Proporciona orientación en la aplicación de la Reglamentación Financiera Detallada y las instrucciones contables, y verifica y examina las tareas asignadas.

Supervisión recibida:


El trabajo se realiza independientemente y se examina únicamente para comprobar si se ajusta a los procedimientos contables. El supervisor ofrece sugerencias en caso de situaciones inusitadas o no periódicas.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con capacitación académica en métodos contables.

2.
Capacitación y aptitudes:


Haber aprobado el examen interno de contabilidad. Conocimiento de aplicaciones contables computadorizadas.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia en el área contable dentro de la organización, incluso en sistemas contables computadorizados. Buen conocimiento de la reglamentación y los procedimientos contables y financieros de la organización.

Denominación del cargo:
Empleado de personal

Finalidad del cargo:

Realizar trámites y actividades conexas de administración de personal en una dependencia de personal.

Funciones:

1.
Verifica solicitudes de prestaciones ordinarias para cerciorarse de que estén completas y se hayan preparado correctamente, calcula el monto de los pagos y prepara las autorizaciones necesarias.

2.
Una vez recibida la autorización necesaria, reúne los documentos debidos para nombramientos, ascensos, transferencias y separaciones de personal.

3.
A pedido de los funcionarios interesados, proporciona información sobre prestaciones ordinarias y procedimientos de personal.

4.
Redacta y mecanografía correspondencia sobre trámites de personal en relación con diversas cuestiones corrientes de personal, según sea necesario.

5.
Verifica y actualiza los datos de personal que se incorporarán en los expedientes administrativos y en la base de datos computadorizada.

Supervisión recibida:


Se desempeña bajo la supervisión de un oficial de personal o de un auxiliar superior, a quien consulta sobre cuestiones técnicas o de procedimiento.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria.

2.
Capacitación y aptitudes:


Conocimiento de los procedimientos y antecedentes administrativos pertinentes. Son deseables conocimientos de procesamiento electrónico de datos.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia pertinente en la organización, con alguna experiencia en administración de personal.

Denominación del cargo:
Auxiliar de personal I

Finalidad del cargo:

Realizar o asegurarse de que se realicen diversas tareas vinculadas con la contratación y administración de personal en una dependencia de personal.

Funciones:

1.
Informa a los funcionarios, particularmente a los recién contratados, sobre las condiciones de servicio, incluidos sueldo, plan de seguridad social y detalles técnicos conexos.

2.
Determina y calcula las prestaciones de los funcionarios para su aprobación por el supervisor, cuando corresponda.

3.
Prepara y lleva las estadísticas de personal y prepara informes conexos.

4.
Redacta documentos y correspondencia conexos.

5.
Distribuye tareas a oficinistas subalternos y se cerciora de que dichas tareas se realicen correcta y oportunamente.

Funciones de supervisión:


Puede examinar el trabajo de otros oficinistas.

Supervisión recibida:


Se desempeña bajo la supervisión general de un oficial de personal, con quien examina las cuestiones más complejas.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria y capacitación especializada o experiencia, preferiblemente en administración de personal.

2.
Capacitación y aptitudes:


Conocimiento detallado de los procedimientos y antecedentes administrativos pertinentes. Conocimientos de procesamiento electrónico de datos.

3.
Experiencia:


Muchos años de experiencia pertinente en administración de personal, por lo menos cinco de ellos en la organización.

Denominación del cargo:
Auxiliar de personal II

Finalidad del cargo:

Desempeñar diversas tareas complejas de oficina y administrativas relacionadas con cuestiones de personal.
Funciones:


El titular, según su área de especialización, desempeña las funciones que se describen en las secciones A, B o C:


A.1)
Evalúa y califica a los postulantes a puestos de oficina y administrativos según sus aptitudes relativas. Lleva una lista actualizada de candidatos. Realiza entrevistas preliminares, preselecciona a candidatos y prepara otros datos pertinentes para su presentación a órganos de examen de nombramientos.



2)
Asesora a los postulantes sobre las condiciones de empleo.


B.1)
Se desempeña como principal auxiliar de un especialista en clasificación de puestos. Redacta las descripciones de funciones y los avisos de vacantes para los puestos de oficinista. Aplica las normas correspondientes de clasificación para determinar las categorías provisionales.



2)
Asesora a los supervisores y al personal sobre los métodos y procedimientos de clasificación de puestos. Verifica los datos contenidos en las descripciones de las funciones mediante entrevistas, investigaciones, etc.


C.1)
Se encarga de los trámites de personal y de los procedimientos administrativos más complejos, tales como rescisiones de nombramientos, reasignaciones, etc. Organiza reuniones de órganos de examen de cuestiones de personal, prepara los programas y la documentación y redacta minutas sustantivas de las reuniones.


2)
Analiza recomendaciones con respecto a cambios en la situación contractual de los funcionarios para asegurar que se cumplan las políticas y los procedimientos establecidos. Estudia decisiones de política que establezcan precedentes.



3)
Supervisa la labor de oficinistas subalternos y les proporciona orientación en la administración de procedimientos ordinarios de personal.


Además:



4)
Redacta y aprueba documentos relacionados con cuestiones de personal para su posterior aprobación por un oficial de personal.



5)
Proporciona información a los funcionarios sobre procedimientos y reglamentación de personal pertinente.

Funciones de supervisión:


Asigna, verifica y aprueba la labor de oficinistas subalternos.

Supervisión recibida:


Se desempeña con supervisión mínima por parte de un oficial de personal. Las directrices y los procedimientos son a menudo de carácter general y deben interpretarse y adaptarse frecuentemente. El titular debe tener iniciativa y buen criterio.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria y capacitación especializada en temas pertinentes.

2.
Capacitación y aptitudes:


Total dominio de los procedimientos administrativos pertinentes. Conocimientos de procesamiento electrónico de datos. Considerable aptitud para las relaciones personales y la comunicación por escrito.

3.
Experiencia:


Extensa experiencia pertinente en administración de personal o en áreas funcionales conexas, incluidos varios años en la organización.

Denominación del cargo:
Operador de computadora

Finalidad del cargo:

Asegurarse, en un departamento central de informática, de que las computadoras funcionen de la manera más eficiente posible con arreglo a las directrices establecidas.

Funciones:

1.
Prepara el equipo. Realiza los preparativos para el funcionamiento en lote y en línea y apronta el equipo periférico (impresoras, unidades de cinta, etc.).

2.
Examina los problemas de procesamiento, determina su origen, incluidos los problemas con el idioma de control, y asegura el mantenimiento del equipo, según sea necesario.

3.
Deja constancia escrita de los procedimientos de funcionamiento para operadores subalternos. Proporciona orientación a operadores sobre procedimientos de entrada de datos.

4.
Realiza ensayos del equipo y tareas sencillas de mantenimiento. Vigila los enlaces de telecomunicaciones.

Supervisión recibida:


El trabajo se examina una vez terminado. El titular debe responder a problemas menores en forma independiente. Los problemas nuevos o inusitados requieren orientación del supervisor. El supervisor o los usuarios vigilan la calidad e idoneidad técnicas de la labor del titular.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria.

2.
Capacitación y aptitudes:


Capacitación en el funcionamiento de computadoras y conocimiento de idiomas de control de sistemas. Completo dominio del funcionamiento de diversos tipos de equipo de computación.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia en procesamiento de datos y alguna experiencia con el equipo de computación usado en la organización.

Denominación del cargo:
Auxiliar de sistemas computadorizados de información I

Finalidad del cargo:

Prestar apoyo técnico y asistencia en materia de procedimientos a un servicio o a diversos usuarios finales, utilizando herramientas de procesamiento electrónico de datos y actuando como coordinador de un departamento principal.

Funciones:

1.
Proporciona información, asistencia, servicios de programación y asesoramiento técnico a usuarios, en relación con la ejecución de programas existentes, el funcionamiento de estaciones de trabajo y la utilización de programas comerciales y sistemas de oficina.

2.
Modifica y escribe programas utilitarios de apoyo para aplicaciones existentes. Mantiene y actualiza la documentación pertinente.

3.
Mantiene los programas del departamento y agrega programas a las bibliotecas de programas o los borra de ellas. Crea archivos de reserva y ejecuta operaciones de restauración y se asegura de que se observen los procedimientos en materia de seguridad.

4.
Proporciona apoyo directo a los usuarios (solución de problemas, asesoramiento sobre las características de la red, etc.), examina y corrige problemas con el soporte lógico y proporciona capacitación en el uso de aplicaciones.

Supervisión recibida:


Se desempeña bajo la supervisión general de uno o más funcionarios del cuadro orgánico. En general, su trabajo se revisa una vez terminado. En caso de problemas, consulta al supervisor para solucionarlos.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con capacitación en programación de computadoras.

2.
Capacitación y aptitudes:


Conocimiento detallado de los programas más usados en sistemas de automatización del trabajo de oficina, y de por lo menos un lenguaje de programación.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia con aplicaciones de procesamiento de datos, con amplia experiencia en el uso de un idioma de control de trabajos. Cierta experiencia con las aplicaciones usadas en la organización.

Denominación del cargo:
Auxiliar de sistemas computadorizados de información II
Finalidad del cargo:

Elaborar, escribir, ensayar, modificar y mantener programas de computadora bajo la supervisión de un analista de sistemas, con arreglo a especificaciones y normas de instalación.

Funciones:

1.
Asegura el mantenimiento de programas y prepara los controles de la computadora y de los programas. Deja constancia escrita de la estructura interna de los programas.

2.
Realiza el análisis lógico de las especificaciones de los programas y propone cambios para mejorar su eficiencia.

3.
Examina las aplicaciones computadorizadas existentes y prepara especificaciones para modificar o mejorar los sistemas existentes y la documentación para el usuario final (por ejemplo, manuales) a fin de atender a los pedidos de los usuarios.

4.
Enseña a los usuarios a utilizar los nuevos programas y explica sus características.
Supervisión recibida:


El trabajo se realiza con un mínimo de supervisión. El supervisor ayuda a elaborar los programas más complejos. Ciertas tareas se examinan una vez terminadas para comprobar si se ajustan a los procedimientos establecidos.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con capacitación en programación de computadoras y aplicaciones computadorizadas.

2.
Capacitación y aptitudes:


Es necesario recibir periódicamente capacitación adicional para mantenerse al tanto de los cambios tecnológicos. Se requieren conocimientos del diseño general y de los principios de funcionamiento de los sistemas de computación conexos usados en la organización. Conocimiento de cuatro lenguajes de programación.

3.
Experiencia:


Varios años en programación de aplicaciones computadorizadas, con experiencia en las aplicaciones y el equipo de la organización.

Denominación del cargo:
Auxiliar de compras I

Finalidad del cargo:

Actuando en apoyo de un grupo de oficiales de compras, determinar posibles proveedores, preparar órdenes de compra de determinados artículos de uso común y comunicarse con los proveedores para verificar las fechas de entrega.
Funciones:

1.
Verifica que los pedidos de equipo, suministros y servicios estén completos y que las especificaciones sean adecuadas. Obtiene información adicional según sea necesario.

2.
Ayuda a seleccionar proveedores examinando listas y analizando catálogos de precios. Redacta llamadas a licitación y obtiene ofertas. Resume los resultados para su evaluación por el supervisor.

3.
Prepara órdenes de compra con arreglo a procedimientos establecidos.

4.
Realiza negociaciones preliminares y habituales con proveedores sobre disponibilidad, condiciones de entrega y descuentos.

5.
Se comunica con los proveedores para asegurar la correcta entrega de los envíos. Verifica las facturas para su pago y comunica cualquier diferencia a los proveedores.

6.
Realiza todas las tareas de oficina relacionadas con las funciones arriba mencionadas.

Supervisión recibida:


Se desempeña bajo la supervisión general de uno o más oficiales del cuadro orgánico. Las tareas generales o habituales se revisan una vez terminadas, pero puede ser necesario examinar determinados proyectos a intervalos diversos para comprobar si se ajustan a las especificaciones.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con estudios comerciales.

2.
Capacitación y aptitudes:


Dominio de los procedimientos y antecedentes administrativos aplicables. Conocimiento de sistemas computadorizados de abastecimiento.

3.
Experiencia:


Varios años de experiencia en el abastecimiento y la compra de equipo y material.

Denominación del cargo:
Auxiliar de compras II

Finalidad del cargo:

Determinar posibles proveedores, analizar ofertas y asegurar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y de compras, bajo la supervisión de un funcionario superior.

Funciones:

1.
Realiza estudios de mercado, para lo cual busca posibles proveedores, se asegura de que el equipo sea adecuado y determina precios, con arreglo a las directrices recibidas. Prepara cuadros comparativos.

2.
Examina los pedidos de equipo, suministros y servicios para asegurarse de que estén completos y de que las especificaciones sean adecuadas. Analiza si sería apropiado y económico realizar sustituciones y recomienda medidas.

3.
Determina fuentes de abastecimiento a nivel internacional, solicita precios, analiza las ofertas o dispone su evaluación y hace recomendaciones de compra.

4.
Puede escoger a proveedores de equipo y materiales en una determinada esfera de trabajo o dentro de ciertas limitaciones de precio.

5.
Asigna tareas y verifica los procedimientos seguidos por el personal subalterno.
Funciones de supervisión:


Asigna y examina el trabajo de oficinistas subalternos.

Supervisión recibida:


Se desempeña bajo la supervisión general de un funcionario del cuadro orgánico. Las directrices son a menudo generales y deben interpretarse a juicio del titular. Los nuevos proyectos se discuten para definir objetivos y necesidades.

Requisitos mínimos:

1.
Educación:


Educación secundaria complementada con estudios comerciales y técnicos pertinentes.

2.
Capacitación y aptitudes:


Dominio de los procedimientos y antecedentes administrativos pertinentes y capacidad de modificarlos según sea necesario. Conocimiento de las necesidades de abastecimiento de la organización y de sistemas computadorizados de abastecimiento.

3.
Experiencia:


Considerable experiencia en trabajo relacionado con la compra o el abastecimiento de equipo y materiales y la adjudicación de contratos.


Anexo IV



Características generales de la estructura de personal 
de las Naciones Unidas

1.
El personal de las organizaciones que aplican el régimen común de las Naciones Unidas pertenece al cuadro orgánico y categorías superiores o al cuadro de servicios generales y cuadros conexos. El estudio de los sueldos que se está realizando tiene por objeto determinar las condiciones de servicio del personal del cuadro de servicios generales y cuadros conexos. Para facilitar la equiparación de los puestos de las Naciones Unidas con los de un empleador que participa en el estudio podría ser útil tener presentes las siguientes características de cada uno de los dos grandes grupos de personal.

2.
El trabajo del personal del cuadro orgánico y categorías superiores es de carácter analítico y conceptual, mientras que el del personal del cuadro de servicios generales tiene carácter de procedimiento y operacional y apoya la ejecución de los programas de la organización. Esas actividades de apoyo van desde el desempeño de labores simples y rutinarias mediante la aplicación de instrucciones detalladas hasta el de tareas más variadas y complejas que requieren larga experiencia y familiaridad con los procedimientos o reglamentos aplicables. Los requisitos para ser contratado en el cuadro de servicios generales varían desde la educación secundaria completa y experiencia limitada o ninguna experiencia hasta la educación secundaria complementada con capacitación adicional pertinente para la labor que se ha de desempeñar y gran experiencia en las labores de que se trate. El personal del cuadro orgánico y categorías superiores es de contratación internacional, mientras que el del cuadro de servicios generales es contratado localmente y comprende un gran número de nacionales del país del lugar de destino.

3.
La supervisión del personal del cuadro de servicios generales está normalmente a cargo de funcionarios del cuadro orgánico y categorías superiores, aunque hay casos en que el personal superior del cuadro de servicios generales supervisa a otros funcionarios de dicho cuadro. A diferencia de lo que ocurre con los puestos del cuadro orgánico, para ocupar puestos del cuadro de servicios generales no se requiere título universitario o su equivalente. Se ha proporcionado un organigrama con algunos de los puestos de referencia, a fin de mostrar la relación jerárquica entre ellos.

4.
Cabe señalar que los requisitos indicados para los puestos de referencia del estudio representan el nivel mínimo de aptitudes y experiencia necesario para el cumplimiento de los deberes y funciones correspondientes. Es posible que los funcionarios que desempeñen esos cargos tengan una mayor formación académica y una experiencia más amplia que la indicada para los puntos de referencia. No obstante, las aptitudes individuales no se tienen en cuenta en el proceso del estudio de sueldos, que se basa en la comparación de los puestos y no de las personas que los ocupan.
Anexo V



Cuestionario modelo



CONFIDENCIAL

[image: image4.png]ILLUSTRATION OF THE DUAL PAY-LINE METHOD FOR THE
SELECTION OF INTERNAL MATCHING POINTS

45
40 |
Qutside line A 1'6/)'
L
%35 i 1.6'{7/.?
E £ .~ Inside line B
s 3 /./,‘4’.’83%
70] ﬁ // -~
30 F d
%
s
A e
»s | e ol
£
//
e
20 A A I\ A l A





Estudio de las condiciones de empleo en 
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Mes de referencia del estudio:

Número del empleador: 

Fecha: 

Entrevista con


Nombre:


Cargo:



Primera parte

1.
Generalidades


1.1
Número total de empleados


1.2
Número de empleados de oficina (secretarios, oficinistas, etc., excluidos ejecutivos, administradores, personal de ventas, etc.)


1.3
Número de trabajadores manuales


1.4
Sector de actividad


1.5
Tiempo que la organización/empresa lleva establecida en la localidad

2.
Sistema de sueldos


2.1
Clasificación de puestos



2.1.1
¿Existe un sistema de clasificación de puestos?


Sí/No



2.1.2
¿Existen descripciones uniformes de las funciones



correspondientes a los puestos estudiados?



Sí/No




Si la respuesta es afirmativa, sírvase suministrar los textos de las descripciones.


2.2
Estructura de sueldos



2.2.1
La organización/empresa tiene:




a)
¿Una escala de sueldos con incrementos fijos?

Sí/No




b)
¿Una gama de sueldos?






Sí/No 




Si la respuesta a a) o b) es afirmativa, sírvase suministrar la escala o gama de sueldos.



2.2.2
Los ajustes de la escala de sueldos o la gama de sueldos o el nivel total de sueldos se basan en:




a)
¿Revisiones de acuerdos colectivos?



Sí/No




b)
¿Variaciones del índice de precios de consumo?

Sí/No




c)
¿Variaciones del índice de salarios o sueldos?


Sí/No 




d)
¿Otros criterios o una combinación de los anteriores?
Sí/No 




Si la respuesta a alguna de estas preguntas es afirmativa, sírvase explicar.



2.2.3
¿Cuál es el intervalo habitual entre ajustes de la escala o gama de sueldos o el nivel total de sueldos?




a)
Fecha y porcentaje del último aumento




b)
Fecha y porcentaje previstos del próximo aumento



2.2.4
¿Producen los ajustes de la escala o gama de sueldos
un aumento automático de los sueldos de todos los
empleados que reciben remuneración sobre la base de
esa escala o gama?








Sí/No




Si la respuesta es negativa, sírvase explicar.


2.3
Ajustes individuales de los sueldos de los empleados 



2.3.1
¿Cuál es el intervalo normal entre los aumentos de sueldo de cada empleado?



2.3.2
Los aumentos individuales de sueldos de los empleados:




a)
¿Son iguales para todos los empleados de una




función o categoría determinadas?




Sí/No




b)
¿Son variables según el desempeño del empleado?

Sí/No




c)
¿Son adicionales al aumento descrito en 2.2.4?

Sí/No



2.3.3
¿Hay un sueldo máximo para cada puesto o categoría



que no se puede exceder?







Sí/No




Si la respuesta es negativa, sírvase explicar.


2.4
Observaciones sobre el sistema de sueldos

3.
Otros elementos de la remuneración


3.1
¿Qué elementos de la remuneración, además del sueldo básico, paga o proporciona la empresa a todos los empleados abarcados en este estudio?

	
	Sujeto a aportaciones para

	
	Porcentaje
del sueldo básico anual
	Suma global anual
	Imponible (Sí/No)
	Pensiones (Sí/No)
	Seguro médico (Sí/No)
	Seguro de desempleo (Sí/No)
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	
	

	a)
Meses de sueldo adicionales
	
	
	
	
	
	
	

	b)
Aguinaldo de fin de año
	
	
	
	
	
	
	

	c)
Participación en las utilidades
	
	
	
	
	
	
	

	d)
Prestación o subsidio para comidas
	
	
	
	
	
	
	

	e)
Prestación por concepto de transporte
	
	
	
	
	
	
	

	f)
Otros (sírvase especificar)
	
	
	
	
	
	
	



3.2
Además del sueldo básico y los elementos de la remuneración indicados en el apartado 3.1, ¿qué bonificaciones o primas se pagan individualmente a algunos empleados o a grupos de empleados abarcados en este estudio?

	
	Sujeto a aportaciones para

	
	Porcentaje
del sueldo básico anual
	Suma global anual
	Imponible (Sí/No)
	Pensiones (Sí/No)
	Seguro médico (Sí/No)
	Seguro de desempleo (Sí/No)
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	
	

	a)
Prima de eficiencia o productividad
	
	
	
	
	
	
	

	b)
Bonificación por servicios prolongados
	
	
	
	
	
	
	

	c)
Prima por uso de un idioma adicional o de idiomas adicionales
	
	
	
	
	
	
	

	d)
Otros (sírvase especificar)
	
	
	
	
	
	
	


4.
Horario de trabajo [...]


4.1
¿Cuántas horas constituyen la semana de trabajo
normal, no incluido el tiempo libre para el almuerzo?
       _____ horas

5.
Otras prestaciones


5.1
¿Se pagan prestaciones familiares además de las previstas
en la legislación nacional sobre seguridad social?



Sí/No



Si la respuesta es afirmativa, sírvase hacer una breve descripción.


5.2
¿Se proporcionan otros beneficios respecto de los familiares a
cargo de los empleados, además de los mencionados
anteriormente (por asistencia a una institución de enseñanza
o a acontecimientos deportivos y culturales, por ejemplo)?

Sí/No



Si la respuesta es afirmativa, sírvase hacer una breve descripción.

6.
Beneficios accesorios


Sírvase indicar si se ofrecen algunos de los beneficios siguientes y, en caso afirmativo, proporcionar una breve descripción (principales disposiciones, incluidas las sumas pertinentes, el número de funcionarios con derecho a ellas, el número de funcionarios que aprovechan el beneficio, si los beneficios son imponibles, etc.):


6.1
Asistencia para vivienda 








Sí/No


6.2
Productos o servicios de la empresa proporcionados gratuitamente
o a precios subvencionados y otros bienes o servicios
proporcionados gratuitamente o a precios reducidos 


Sí/No


6.3
Asistencia financiera (por ejemplo, préstamos)



Sí/No


6.4
Instalaciones de esparcimiento (por ejemplo, subsidios)


Sí/No



¿Cuál es el costo anual aproximado de esas instalaciones de esparcimiento para la organización/empresa? 


6.5
Otros











Sí/No



Segunda parte

No. del empleador: ________________


Fecha: _________________


Sírvase proporcionar la información que se solicita respecto de los puestos de la organización/empresa que se consideran comparables con los puestos incluidos en el estudio. Los datos sobre sueldos deben referirse al mes de (mes de referencia del estudio). Todas las sumas deben ser (mensuales o anuales, según el lugar) y deben expresarse en (nombre de la moneda).

Número del puesto de las Naciones Unidas:

Denominación del puesto de las Naciones Unidas:



Datos sobre el puesto de equiparación

Denominación:

Categoría:

Número de personas que ocupan el puesto:

Semana de trabajo:

Sueldo básico mínimo:

Sueldo básico medio:

Meses de sueldo adicionales:

Otros elementos imponibles de la remuneración:

Elementos no imponibles de la remuneración:


Tercera parte



(Preguntas facultativas)

1.
Licencia, licencia por enfermedad y feriados
	1.1
	¿Cuántos días de licencia anual con sueldo se dan? (en días laborables, es decir, no incluidos los días libres normales por semana) 
	_____ días

	1.2
	¿Cuántos feriados públicos con sueldo reconoce la organización/empresa?
	_____ días

	1.3
	Se conceden días de licencia adicionales:
	

	
	a)
¿En conjunción con los feriados?
	_____ días

	
	b)
¿Por razones personales? (por ejemplo, matrimonio, nacimiento de un hijo, muerte de un miembro de la familia, enfermedad de un hijo)
	_____ días


2. Pago de horas extraordinarias y de plus por turnos especiales y por trabajo nocturno
	2.1
	¿Después de cuántas horas de trabajo corresponde pagar horas extraordinarias?
	
_____ horas/días

_____ horas/semana

	2.2
	¿Cómo se pagan las horas extraordinarias?:
	

	
	a)
En días de semana
	____ % de ____

	
	b)
Los sábados
	____ % de ____

	
	c)
Los domingos
	____ % de ____

	
	d)
Los feriados
	____ % de ____

	
	e)
De noche (sírvase especificar las horas)
	____ % de ____

	2.3
	¿Está previsto el tiempo libre compensatorio en lugar del pago de horas extraordinarias?
	Sí/No

	2.4
	¿Se paga un plus por turnos especiales o por trabajo nocturno?
	Sí/No

	
	Si la respuesta es afirmativa:
	

	
	a)
¿Por qué turnos?
	

	
	b)
¿A qué porcentaje?
	

	2.5
	Sírvase indicar cualquier beneficio adicional (por ejemplo, reembolso del gasto de alimentación o de transporte o ambos) que se proporcione respecto del trabajo realizado fuera de las horas de trabajo habituales.




3. Seguridad social

3.1
Plan de pensiones
	
	3.1.1
	¿Existe un plan de pensiones además del correspondiente al sistema nacional de seguridad social?
	Sí/No

	
	
	Si la respuesta es afirmativa, sírvase suministrar la documentación pertinente.
	

	
	3.1.2
	¿Cómo se financia el plan? (aportaciones respectivas del empleador y los empleados, base para la determinación de las aportaciones, etc.)
	

	3.2
	¿A qué edad/después de cuántos años de afiliación al plan tiene el empleado derecho a pensión completa, sin reducción de los beneficios?

	3.3
	¿Qué monto del sueldo se usa para calcular la pensión? (por ejemplo, el promedio de los tres últimos años, el sueldo del último año, etc.)

	3.4
	¿Qué fórmula se usa para el cálculo de la pensión? (por ejemplo,
% x años de servicio x sueldo utilizado para el cálculo de la pensión)

	3.5
	¿Cuál es el monto máximo de la pensión que se puede obtener, expresado como porcentaje del monto del sueldo utilizado para el cálculo?










      ____ %

	3.6
	¿Incluye el plan de pensiones prestaciones para familiares supérstites?
	Sí/No

	
	Si la respuesta es afirmativa, sírvase indicar respecto de quién y el monto de la prestación en relación con la pensión del
empleado.

	3.7
	¿Cómo se ajustan las prestaciones de pensión (por ejemplo, sobre la base de la inflación o de aumentos reales de sueldos)?


4. Seguros médicos
	4.1
	¿Existe un plan de seguros médicos además del correspondiente al sistema nacional de seguridad social?
	Sí/No

	
	Si la respuesta es afirmativa, sírvase suministrar la documentación pertinente.
	

	4.2
	Sírvase indicar:
	

	
	a)
Las aportaciones del empleador (monto o porcentaje)
	

	
	b)
Las aportaciones del empleado (de la prima)
	

	4.3
	¿Qué porcentaje de los gastos médicos se reembolsa normalmente?
	____ %


	4.4
	¿Están incluidos en el plan los familiares a cargo del empleado?
	Sí/No

	
	Si la respuesta es afirmativa, sírvase indicar:
	

	
	a)
Las aportaciones del empleador (monto o porcentaje)
	

	
	b)
Las aportaciones del empleado (de la prima)
	

	4.5
	¿Hay seguro médico después de la separación del servicio?
	Sí/No

	
	Si la respuesta es afirmativa, sírvase hacer una breve descripción.
	

	4.6
	Otros beneficios sociales
	

	
	4.6.1
	¿Hay seguro contra accidentes además del correspondiente al sistema de seguridad social?
	Sí/No

	
	
	Si la respuesta es afirmativa, sírvase indicar:
	

	
	
	a)
Las aportaciones del empleador (monto o porcentaje)
	

	
	
	b)
Las aportaciones del empleado (de la prima)
	

	
	
	c)
¿Hay seguro respecto de accidentes no relacionados con el servicio?
	Sí/No

	
	4.6.2
	¿Se proporciona seguro de vida a los empleados?
	Sí/No

	
	
	Si la respuesta es afirmativa, sírvase indicar:
	

	
	
	a)
Las aportaciones del empleador
	____ % de la prima

	
	
	b)
Las aportaciones del empleado
	____ % de la prima

	
	4.6.3
	¿Se paga indemnización a los empleados despedidos en razón de la supresión de sus puestos o de una reducción general del personal?
	Sí/No

	
	
	Si la respuesta es afirmativa, sírvase dar una breve descripción.
	

	
	4.6.4
	Asistencia para la formación o educación en relación con el trabajo
	Sí/No

	
	
	¿Cuál es el costo anual aproximado de esa asistencia para la organización/empresa?
	


Anexo VI



Elementos monetarios de la remuneración que deben considerarse pensionables



Elementos de la remuneración pensionable


Meses de sueldo adicionales;


Participación en las utilidades (sin inclusión de los planes de ingresos adicionales después de la jubilación);


Prestaciones relacionadas con la vivienda;


Pagos por rendimiento;


Bonificaciones;


Prestaciones relacionadas con los alimentos;


Prestación por costo de la vida.


Los demás elementos monetarios de la remuneración deben considerarse no pensionables, por ejemplo (aunque no exclusivamente), las prestaciones relacionadas con comidas, transporte, licencias, vestuario, esparcimiento y gastos de representación.


Anexo VII



Método de interpolación del percentil 75

1. Con el método normal del percentil 75 se selecciona un punto en un tramo de los sueldos para cada puesto, clasificando los sueldos, por lo común en orden descendente, empleado por empleado. De hecho, el proceso de selección se mueve a lo largo de la línea indicada con una “A” en el gráfico y pasa por cada empleado (y el sueldo correspondiente) hasta que se llega al empleado (y el sueldo correspondiente) representado por el percentil 75. Se observará que algunos segmentos de la línea A tienen una pendiente muy pronunciada, en tanto que otros están nivelados. Las porciones que están niveladas representan los empleados que tienen los mismos niveles de sueldo, en tanto que los que tienen una pendiente muy pronunciada representan los empleados con sueldos considerablemente diferentes. En el ejemplo que figura en el gráfico, se determina que el punto 1 de la línea A, que representa al empleado No. 100 en la clasificación, es el nivel del percentil 75. Sin embargo, el punto 1 está bastante por debajo del punto 2, que podría fácilmente haber sido el nivel del percentil 75 si hubiera habido dos o tres empleados más que ocuparan ese puesto externo de equiparación.

2. La adición o eliminación de dos o tres empleados en un puesto externo de equiparación no debe producir efectos significativos sobre el nivel del sueldo seleccionado como percentil 75 del sueldo externo de equiparación para cada puesto. Este problema se elimina seleccionando el nivel del percentil 75, no respecto de los datos reales sobre sueldos con progresión no uniforme, sino respecto de los montos de los sueldos nivelados que se obtienen mediante el análisis de regresión de los datos reales representados por la línea B del gráfico. En el ejemplo del gráfico, el punto 3 se seleccionaría como sueldo externo de equiparación del percentil 75 para el puesto de que se tratase.

Gráfico


Anexo VIII



Sistema de ponderación logarítmica modificado

1. Conforme al sistema habitual de ponderación logarítmica, el logaritmo de “1” es “0”. Para que se tengan en cuenta las equiparaciones con un puesto del exterior ocupado sólo por una persona, debe utilizarse un sistema modificado de ponderación logarítmica en el cual se asigne un coeficiente de ponderación a 1 y se modifiquen en la forma correspondiente los coeficientes de ponderación para los demás números.

2. A continuación se da un ejemplo de ese sistema modificado de ponderación logarítmica a partir de la fórmula:


W = log.(N) + log.(N+1)


          2

	
	
	Coeficiente de ponderación aplicado en

	Número de personas que ocupan los puestos equiparados
	El sistema 
tradicional
	El sistema 
modificado

	
	
	

	1
	0
	0,3466

	2
	0,6931
	0,8959

	3
	1,0986
	1,2425

	4
	1,3863
	1,2425

	5
	1,6094
	1,7006

	10
	2,3026
	2,3502

	100
	4,6052
	4,6102

	1 000
	6,9078
	6,9083



Anexo IX



Método de la curva doble de sueldos para seleccionar los puntos de equiparación internos

1. Con arreglo al método de la curva doble de sueldos, el punto de equiparación interno no viene representado por ningún escalón concreto de una categoría, sino por toda ella. En relación con cada una de las categorías objeto de estudio, el sueldo medio de cada categoría del personal del régimen común de las Naciones Unidas en el lugar de destino de que se trate se calcula utilizando los datos sobre el número de funcionarios en cada escalón y sobre las cuantías de los sueldos correspondientes. Esas cifras se nivelan después mediante el análisis de regresión. De manera análoga, los sueldos externos de equiparación de cada puesto y cada categoría se basan en primer lugar en los datos sobre los sueldos medios obtenidos de los empleadores objeto de estudio en relación con cada uno de los puestos equiparados. Se utiliza el análisis de regresión para obtener varios puntos externos de equiparación para cada una de las categorías, que se comparan con los puntos de equiparación internos, también para cada una de las categorías.

2. En el ejemplo que figura en el gráfico, la línea A representa los datos de regresión externos y la línea B los datos de regresión internos. Mediante una comparación de la línea A con la B se define la diferencia entre las escalas de sueldos internas y externas. Si la línea interna queda por debajo de la externa, el personal interno percibe una remuneración menor que el externo en puestos comparables y será necesario un aumento de los sueldos. Ocurre lo contrario cuando la línea interna queda por encima de la externa. En el ejemplo que se da, la línea interna B queda por debajo de la externa A en todas las categorías y, por consiguiente, estaría justificado un aumento de los sueldos internos. 

Gráfico
Ilustración del método de la curva doble de sueldos para seleccionar los puntos de equiparación internos
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