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I.
Introducción

1. Las funciones de la Comisión de Administración Pública Internacional (CAPI) con respecto a la definición de los sueldos del personal del cuadro de servicios generales y cuadros conexos 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 se ocupa de realizar los estudios de las condiciones de servicio en los lugares de destino en que hay sedes, pero en los lugares de destino en que no hay sedes esos estudios y la definición de las escalas de sueldos son realizados por las organizaciones del régimen común sobre la base de la metodología aprobada por la Comisión.

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 1977, en que la Comisión realizó el primer estudio de sueldos. La Comisión se ha ajustado en gran medida a esos principios rectores en los estudios realizados desde entonces. 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 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 16º período de sesiones, aprobó una metodología para la realización de estudios de sueldos en los lugares de destino en que hay sedes. En su 20º período de sesiones, la Comisión aprobó una metodología aplicable a los estudios del cuadro de servicios generales y cuadros conexos en los lugares de destino en que no hay sedes, con efecto a partir del 1º de enero de 1985, sobre la base de los principios aplicados en la metodología de los lugares de destino en que hay sedes. Después de aprobar una metodología revisada para los lugares de destino en que hay sedes en su 36º período de sesiones, la Comisión promulgó una metodología revisada para los lugares de destino en que no hay sedes en su 37º período de sesiones. En sus períodos de sesiones 45º, 46º, 56° y 57°, la Comisión volvió a examinar ambas metodologías y decidió introducir otros cambios, que se describen por separado en el documento ICSC/57/R.14 respecto de los lugares de destino en que hay sedes y en el presente documento respecto de los lugares de destino en que no hay sedes. 

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. Así pues, la participación de los representantes del personal en el proceso de estudio, junto con las organizaciones y los especialistas en estudios de sueldos, 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 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 este contexto, en la invitación que se cursa a los empleadores se hace hincapié en la confidencialidad de los datos que se proporcionan y ello es muy importante para convencer a los empleadores de que participen en el estudio. Las partes representadas en el estudio firmarán un compromiso de respetar esa confidencialidad (en el anexo IX figura un modelo de compromiso de confidencialidad), 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, los representantes de los organismos responsables y designados, 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. Una vez terminado el estudio, las partes podrán utilizar únicamente la información que se haga pública en el informe relativo al estudio de los sueldos, sin revelar datos referentes a empleadores concretos. Además, el organismo responsable 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. Según la metodología general que se describe en el presente documento, el proceso de estudio tiene cuatro etapas:


a)
La etapa de preparación, que comienza cuando la sede del organismo designado notifica que se realizará un estudio amplio, comprende la observación de los cambios registrados en los sueldos externos, la convocación o el establecimiento del comité de estudio de los sueldos locales, la actualización de la información sobre los empleadores nacionales utilizados en la comparación que se han de incluir en el estudio, y la compilación de estadísticas sobre la distribución por puestos y categorías de todo el personal de contratación local del régimen común en el lugar de destino de que se trate;


b)
La etapa de reunión de datos, que comienza con la obtención, mediante entrevistas, de datos sobre sueldos, prestaciones y otras condiciones de servicio ofrecidos por los empleadores incluidos en el estudio, y termina una vez que todos los empleadores hayan llenado los cuestionarios y consignado los demás datos y observaciones pertinentes que faciliten un análisis completo y exacto de los datos;


c)
La etapa de análisis de los datos, en la que los datos se expresan en un formato que permite comparar las condiciones de servicio internas de las organizaciones de las Naciones Unidas y las condiciones externas, es decir, de los empleadores incluidos en el estudio;


d)
La etapa de elaboración de la escala de sueldos, en la que se calculan las escalas de sueldos y de prestaciones recomendadas.


II.
Consideraciones propias de los lugares de destino 
en que no hay sedes

8. La metodología de los estudios relativos a los lugares de destino en que hay sedes se aplica a un conjunto de condiciones bastante homogéneas en siete lugares de destino, pero la metodología correspondiente a los lugares de destino en que no hay sedes debe tener en cuenta las diversas condiciones económicas, sociales y políticas existentes en más de 150 países donde el régimen común de las Naciones Unidas emplea personal contratado localmente. Por consiguiente, la metodología de los lugares de destino en que no hay sedes es algo distinta de la metodología de las sedes, ya que tiene presente la necesidad de incluir variantes que se ajusten a las condiciones del lugar de destino de que se trate. El dinamismo de la economía, la estructura social local, el número y tipo de empleadores en el mercado laboral y, no menos importante, el número de funcionarios de las Naciones Unidas en el lugar de destino, son todos factores que influyen en la selección del método más adecuado para una situación determinada. La metodología de los lugares de destino en que no hay sedes también comprende un glosario de términos, que figura en el anexo I, así como otros anexos que ayudan a aplicarla de manera uniforme. Sin embargo, cabe subrayar que ambas metodologías son fundamentalmente análogas y reflejan posiciones similares en los mercados laborales respectivos.

9. Pese a la flexibilidad de la metodología, es imposible prever todas las condiciones imaginables. Por la diversidad misma de los países de que se trata, deben existir algunas excepciones, debidas bien a la imposibilidad de obtener datos, bien a la necesidad de responder a determinadas condiciones locales. Por lo tanto, en algunos casos habrá que aplicar medidas especiales. Sin embargo, debe tenerse en cuenta que cuanto mayor sea el número de datos reunidos, tanto más fidedignos serán los resultados del estudio. 


III.
Funciones y responsabilidades en el proceso de estudio

10. Para aumentar la claridad del proceso de estudio, en esta sección se describen las funciones y responsabilidades de las diversas partes. A este respecto, cabe señalar que las organizaciones, en consulta con el personal y la secretaría de la CAPI, han elaborado un manual operacional que proporciona orientación detallada sobre las diversas etapas y cuestiones del proceso de estudio. Cabe señalar también que el texto de la metodología aprobado por la Comisión y que figura en el presente documento tiene fuerza legal y prevalecerá cuando haya discrepancias entre el manual operacional y la metodología. Sin embargo, el propósito del manual operacional es reflejar en forma autorizada la metodología de la Comisión.



Organizaciones 

11. La Junta de los jefes ejecutivos del sistema de las Naciones Unidas para la coordinación ha conferido la responsabilidad general de determinar las escalas de sueldos locales a dos organizaciones, denominadas “organismos responsables”: las Naciones Unidas (para la gran mayoría de los lugares de destino) y la Organización Mundial de la Salud (OMS) (para Brazzaville, Beijing, Copenhague, Honiara, Lyon, Manila, Nueva Delhi, Nuku’alofa, Tarawa y Washington, D.C.). La responsabilidad operacional de realizar y coordinar los estudios de sueldos en lugares de destino en que no hay sedes y de recomendar escalas y prestaciones apropiadas al organismo responsable se ha conferido a varias organizaciones (generalmente las que tienen más funcionarios en los lugares de destino, que se denominan “organismos designados”). Estas organizaciones son actualmente las Naciones Unidas, el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), el Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF), la Organización de las Naciones Unidas para la Agricultura y la Alimentación (FAO) y la OMS. El PNUD es la organización que realiza más estudios (en más de 130 de 171 países).

12. Las Naciones Unidas y la OMS se encargan de aprobar las escalas de sueldos correspondientes a los países donde actúan como organismos responsables. Además, las Naciones Unidas se ocupan de promulgar todas las escalas de sueldos. Los organismos responsables son también quienes aprueban los ajustes provisionales y toda medida especial que sea necesaria.



Comité Directivo sobre Sueldos

13. El Comité Directivo sobre Sueldos es un mecanismo de la administración encargado de labores de coordinación. Está presidido por las Naciones Unidas y lo integran representantes de las administraciones de las Naciones Unidas, el PNUD y el UNICEF. También asisten a sus reuniones representantes de la secretaría de la CAPI en calidad de observadores. El Comité se ocupa de cuestiones relacionadas con los sueldos de los funcionarios del cuadro orgánico y cuadros conexos de los lugares de destino donde no hay sedes en que las Naciones Unidas son el organismo responsable. Una vez el Comité ha examinado las recomendaciones formuladas por los organismos designados correspondientes, las Naciones Unidas promulgan las escalas de sueldos y la cuantía de las prestaciones resultantes.



Especialista en estudios de sueldos

14. La sede del organismo designado nombrará un especialista en estudios de sueldos que participará con las administraciones y el personal locales en la realización de un estudio amplio de sueldos. Este especialista actúa en nombre del organismo designado y del organismo responsable y, por consiguiente, está autorizado a tomar decisiones inmediatas sobre ciertos asuntos técnicos cuando ello sea necesario para seguir adelante con el estudio. El especialista está encargado de:


a)
Examinar los preparativos iniciales realizados por el comité de estudio de los sueldos locales (que comprenden en general cuestiones tales como la selección de los empleadores que se han de incluir en el estudio, la aplicación de las descripciones de puestos de referencia y la observación de las condiciones locales);


b)
Informar al equipo encargado del estudio de los objetivos de las entrevistas y exponer las técnicas aplicables para llevar a cabo las entrevistas y realizar la equiparación de puestos;


c)
Dirigir la reunión de datos realizada localmente, como líder del equipo encargado del estudio;


d)
Transmitir al comité de estudio de los sueldos locales el análisis de los datos para que lo evalúe y formule observaciones; iniciar la elaboración de la escala de sueldos para su presentación a la sede del organismo designado;


e)
Proporcionar información al organismo designado y al organismo responsable en relación con los datos y las recomendaciones presentados para obtener la aprobación definitiva de la escala de sueldos.



Comité de estudio de los sueldos locales

15. El comité de estudio de los sueldos locales de cada lugar de destino coordina las actividades del estudio y deberían participar en él representantes de la administración y del personal de las diversas organizaciones del régimen común que tienen funcionarios de contratación local en ese lugar de destino. El comité está presidido por un funcionario superior del organismo designado y es asesorado por el especialista en estudios de sueldos. Es el foro de consulta entre el personal y la administración y entre los distintos organismos, y tiene por objetivo lograr una participación amplia de todas las partes interesadas. El comité de estudio de los sueldos locales utiliza el manual operacional preparado por las organizaciones, en el que se proporcionan explicaciones detalladas de las diversas etapas del proceso de estudio.



La Comisión y su secretaría

16. La Comisión, con arreglo al apartado a) del artículo 11 de su estatuto, establece la metodología aplicable a los lugares de destino en que no hay sedes pero no participa activamente en la realización de los estudios en dichos lugares de destino, a diferencia del caso de los lugares de destino en que hay sedes. Gracias a la labor de vigilancia y presentación de informes de su secretaría, la Comisión puede examinar periódicamente la metodología para asegurar una armonización razonable del proceso de determinación de las condiciones de servicio del personal de contratación local, tanto en los lugares de destino en que hay sedes como en los que no las hay.


IV.
Funcionarios nacionales del cuadro orgánico y otros cuadros de personal de contratación local

17. Si bien la metodología de los estudios se estableció inicialmente para determinar las condiciones de servicio del personal del cuadro de servicios generales de los lugares de destino en que no hay sedes, se han incluido desde entonces otros cuadros y, en particular, el de funcionarios nacionales del cuadro orgánico.

18. En su 26º período de sesiones (julio de 1987), la Comisión reafirmó que reconocía la necesidad de que existiera un cuadro de funcionarios nacionales del cuadro orgánico y aprobó una metodología para realizar estudios de sueldos de ese cuadro. Sin embargo, la metodología, que es básicamente la misma que la correspondiente al personal del cuadro de servicios generales de los lugares de destino en que no hay sedes, no se había examinado en detalle debido a que en ese momento no se contaba con experiencia suficiente en la materia. Además de la metodología de los estudios, la Comisión decidió, en el mismo período de sesiones, que la Norma General para la clasificación de puestos del cuadro orgánico era el instrumento apropiado para clasificar los puestos de los funcionarios nacionales del cuadro orgánico.

19. La cuestión de los funcionarios nacionales del cuadro orgánico volvió a presentarse en 1992, cuando se hizo necesario revisar la metodología de los estudios de los sueldos de ese cuadro como resultado de la revisión de la metodología de los estudios de los sueldos del personal del cuadro de servicios generales de los lugares de destino en que no hay sedes. En su 37º período de sesiones (marzo de 1993), la Comisión examinó varias cuestiones relacionadas con la aplicación de la metodología a ese cuadro, que había seguido ampliándose. La Comisión decidió volver a examinar la cuestión de la aplicación de la metodología a los funcionarios nacionales del cuadro orgánico en su 38º período de sesiones (agosto de 1993) y pidió que la cuestión se examinara a fondo junto con todos los aspectos de la contratación de dichos funcionarios.

20. En su 39º período de sesiones, por recomendación de un grupo de trabajo, la Comisión acordó reafirmar su decisión anterior sobre las normas de clasificación y los principios de determinación de los sueldos de los funcionarios nacionales del cuadro orgánico. Para clasificar puestos de funcionarios nacionales del cuadro orgánico se debía aplicar la Norma General para la clasificación de puestos del cuadro orgánico, y sus condiciones de servicio debían establecerse mediante comparaciones con nacionales locales que desempeñaran funciones similares en las mismas categorías y mediante la aplicación de la metodología de los estudios de los sueldos de los lugares de destino en que no hay sedes. En su 45º período de sesiones (abril y mayo de 1997), la Comisión reafirmó que la metodología aplicable a los lugares de destino en que no hay sedes debía seguir aplicándose a los funcionarios nacionales del cuadro orgánico.


V.
Metodología para los estudios de los sueldos en 
los lugares de destino en que no hay sedes

21. La metodología correspondiente a los lugares de destino en que no hay sedes se aplica a los lugares de destino (en general, capitales) donde hay empleadores locales que compiten por la amplia gama de conocimientos especializados que requieren las organizaciones del sistema de las Naciones Unidas en esos lugares de destino. Es necesario realizar un estudio amplio a intervalos de no más de cinco y no menos de tres años. Según la metodología general que se describe en el presente documento, el proceso de estudio tiene cuatro etapas, que se indican en el párrafo 7 supra.


VI.
Etapa de preparación

22. La etapa de preparación se realiza en general sobre el terreno y se delega al comité de estudio de los sueldos locales, aunque ciertas actividades (como la selección de empleadores) pueden requerir la aprobación de la sede. El organismo designado coordina esa etapa estableciendo y presidiendo el comité de estudio de los sueldos locales, constituido por representantes de la administración y del personal de las organizaciones en el lugar de destino. Cuando se nombre 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 del 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. El comité es responsable de que se obtengan de todas las organizaciones estadísticas correctas y actualizadas sobre la plantilla y las funciones. El comité también debe reunir datos, analizar asuntos y formular propuestas respecto de la selección de puestos, los empleadores viables y la legislación aplicable del país, incluida la legislación tributaria. 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.


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

23. 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 los mejores sueldos prevalecientes. Aunque tal vez un empleador no sea apropiado para el estudio porque sus sueldos son demasiado bajos en relación con los 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.

24. 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. La Sede ha estudiado también las pautas de participación y utilización en los estudios de los principales empleadores de todo el mundo. Se han determinado los empleadores más destacados de cada sector y se debe intentar incluirlos en los estudios de los sueldos de los lugares en que estén presentes. Por otra parte, con el fin de promover la participación en los estudios de sueldos, la Sede ha establecido una red de contactos con entidades homólogas de las sedes de los principales empleadores transnacionales. 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. La sede del organismo designado deberá aceptar a priori las propuestas de inclusión de empleadores que se considere que están entre los mejores, con sujeción únicamente a los criterios que más adelante se exponen y a la limitación de la muestra global a un número razonable de empleadores. La sede del organismo designado podrá decidir, tras consultar con el comité de estudio de los sueldos locales, que determinados empleadores se incluyan directamente basándose en la información que posea sobre las políticas de remuneración y recursos humanos de esos empleadores, así como mejorar la representación de la muestra utilizada en el estudio. 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 sede del organismo designado y su forma de presentación deberá convenirse por anticipado.

25. 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, ofrezcan las mejores condiciones generales de empleo. Las cuestiones relativas a la definición de empleador deben resolverse de manera pragmática en cada estudio.

26. 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, cuando sea posible, la administración pública nacional, debe estar representado por el 25% de los empleadores utilizados en el estudio, como mínimo. Cuando se compruebe que los empleadores de una administración pública nacional no cumplen los requisitos de la metodología y, por lo tanto, no es posible incluirlos en el análisis de los estudios, la representación del sector público y sin fines de lucro debe aumentarse al 33% de los empleadores utilizados. Ningún subsector del sector privado debe estar representado por más del 25% de los empleadores utilizados.

27. 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 un sistema de evaluación de puestos o una estructura de clasificación jerárquica de los 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 incluido 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 con carácter temporal 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, como se indica en el párrafo 35 infra.

28. 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) del párrafo 27 se aplicará únicamente a los empleadores no incluidos anteriormente en los estudios.

29. Para que haya un nivel conveniente de continuidad entre estudios en cuanto a los empleadores utilizados, en el análisis y la elaboración de la escala de sueldos debería utilizarse la mayor parte de los empleadores del estudio anterior.



Variaciones en el mercado de trabajo

30. Las condiciones económicas de los lugares de destino en que no hay sedes varían considerablemente, desde economías muy avanzadas y bien desarrolladas, con numerosos empleadores que pueden incluirse en los estudios, hasta economías pequeñas y estancadas, donde el mercado de trabajo que puede usarse en la comparación es limitado. Con en el fin de aplicar una metodología apropiada para las condiciones prevalecientes en un lugar de destino determinado, se deben tomar en cuenta varios criterios, que incluyen los siguientes:


a)
Presencia significativa de empleadores transnacionales en varios sectores económicos;


b)
Convertibilidad de la moneda local;


c)
Existencia de grandes sectores económicos nacionalizados o de una normativa estricta que limite las inversiones multinacionales o la actividad de los empleadores;


d)
Trastornos económicos importantes en forma de hiperinflación (más del 50% anual), devaluación muy marcada o conflictos sociales significativos en el pasado reciente (cuatro últimos años).

31. Asimismo, el tamaño de la plantilla local de las Naciones Unidas en cada lugar de destino constituye un factor de diferenciación de los mercados laborales; con arreglo a ese factor se establecen dos categorías:


a)
Lugares de destino que tienen más de 30 empleados nacionales;


b)
Lugares de destino que tienen menos de 30 empleados nacionales.

32. Teniendo en cuenta los criterios anteriores, en su 45º período de sesiones la Comisión aprobó el establecimiento de tres categorías de lugares de destino, en que los sueldos de las Naciones Unidas se compararían con una muestra de 5, 7 y 12 empleadores, respectivamente. La experiencia adquirida en la serie de estudios más reciente ha llevado a la Comisión, en cumplimiento de las recomendaciones formuladas por las organizaciones responsables y designadas, a seguir refinando la categorización de los lugares de destino. Actualmente, las categorías se definen como sigue:


a)
Lugares de destino donde se utilicen 5 empleadores para el análisis final;


b)
Lugares de destino donde se utilicen 7 empleadores para el análisis final;


c)
Lugares de destino donde se utilicen 10 empleadores para el análisis final;

d)
Lugares de destino donde se utilicen 15 empleadores para el análisis final.
En el anexo III figura una lista de los lugares de destino y la categorización resultante de los criterios de diferenciación.

33. En este contexto, la calificación adversa del mercado laboral obedecería a los criterios descritos en los apartados a) a d) del párrafo 30 supra: presencia escasa de empleadores multinacionales en varios sectores económicos, inconvertibilidad de la moneda local, existencia de grandes sectores económicos nacionalizados o de una normativa estricta que limite las inversiones multinacionales e inestabilidad económica o conflictos sociales significativos en los últimos cuatro años.

34. Si las organizaciones determinan, por iniciativa propia o a petición del comité de estudio de los sueldos locales, que los cambios en las circunstancias económicas o en el número de funcionarios de contratación local de las organizaciones exigen que se modifique la clasificación de los lugares de destino detallada en el anexo III, las organizaciones solicitarán al Presidente de la Comisión que apruebe tal modificación. Por consiguiente, el anexo se actualizará periódicamente.

35. En los lugares de destino en que se requiere que se utilicen por lo menos 5 empleadores en la comparación, los empleadores deberán tener por lo menos 20 empleados de oficina. En los lugares de destino en que se requiere que se utilicen 7, 10 ó 15 empleadores, el número mínimo de empleados de oficina aumenta de 20 a 50. Sin embargo, este requisito no se aplica a los empleadores que ya se habían incluido en el estudio anterior y que se conservan en el estudio en curso para mantener un nivel aceptable de continuidad en materia de empleadores entre estudios sucesivos. Si un empleador tiene un sistema de remuneración bien estructurado basado en normas de clasificación de puestos aplicadas mundialmente, pero tiene menos de 50 empleados, puede ser necesario ejercer cierta flexibilidad. Para facilitar que los empleadores del sector público estén más representados, cabe aplicar con flexibilidad el criterio relativo al número mínimo de empleados. Sin embargo, independientemente de su tamaño, los empleadores utilizados deben cumplir los criterios establecidos en relación con el número mínimo de puestos equivalentes necesario.

36. Frecuentemente es imposible determinar, antes de comenzar las entrevistas del estudio, si cada uno de los empleadores incluidos en el estudio satisface los diversos criterios restrictivos. En vista de ello, en los lugares de destino en que deben utilizarse 5 empleadores, se deberán incluir en el estudio por lo menos de 6 a 8 empleadores; para utilizar 7 empleadores, se deberán incluir por lo menos de 9 a 12 empleadores; para utilizar 10 empleadores, se deberán incluir de 12 a 15 empleadores, y para utilizar 15 empleadores, se deberán incluir en el estudio de 16 a 20 empleadores.

37. Varios lugares de destino de Europa, donde las organizaciones del régimen común no tienen necesariamente una plantilla numerosa, corresponden a países muy desarrollados en los que no escasean empleadores adecuados para el estudio. En vista de ello, el número mínimo exigido de empleados de oficina en esos lugares de destino indicado en el anexo IV es equivalente al número exigido por la metodología de las sedes, es decir, 100. Al igual que en los lugares de destino en que hay sedes, la administración pública nacional debería incluirse entre los empleadores utilizados en esos lugares, salvo que se demostrara con claridad que no se cumplirían los criterios de selección, tales como la necesidad de políticas estructuradas en materia de remuneración y clasificación, o que no fuera posible obtener la información necesaria.


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

38. 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. Como primer paso, es necesario compilar estadísticas sobre todos los puestos, proceso que se puede realizar eficazmente si todas las organizaciones aplican las denominaciones de los cargos cuidadosa y uniformemente. A este respecto, la clasificación común de los grupos ocupacionales (CCGO) debe ser la base de las estadísticas pertinentes relativas al personal del cuadro de servicios generales. Como primera medida, las administraciones del lugar de destino deberán preparar, sobre la base de la clasificación común, un inventario del número de funcionarios que ocupan cada puesto en el lugar de destino. Si se descubren anomalías importantes en la clasificación de puestos en un lugar de destino, el comité de estudio de los sueldos locales debe incluir esa información en su informe a la sede del organismo designado.

39. Una vez se han reunido estadísticas exactas sobre los tipos y el número de puestos existentes en cada categoría, 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, aun cuando un puesto de la serie no tenga valor estadístico.

40. Normalmente los puestos que se comparan deben ser monolingües y el idioma local de trabajo de las Naciones Unidas debe emplearse como base para la comparación. No obstante, puede ocurrir que el idioma local no sea un idioma de trabajo del sistema de las Naciones Unidas, pero que se utilice ampliamente en el trabajo diario de oficina dentro de las organizaciones de las Naciones Unidas. En este caso los puestos podrán considerarse bilingües a los efectos de la equiparación, pero el equipo encargado del estudio deberá indicarlo claramente, y la comparación bilingüe deberá hacerse únicamente en el caso de aquellos puestos internos que requieren el conocimiento de dos idiomas.


C.
Descripciones de puestos para el estudio

41. La calidad de las descripciones de puestos utilizadas en el estudio es de importancia fundamental para lograr equiparaciones de puestos fiables y objetivas. Esas descripciones se racionalizaron considerablemente en 1991, cuando la Comisión aprobó normas comunes de clasificación para el cuadro de servicios generales en lugares de destino en que no hay sedes. Sobre la base de esas normas se han 
determinado 15 puestos del cuadro de servicios generales que se usarán como puestos de referencia en los estudios de sueldos. Estos puestos de referencia comprenden las cuatro ocupaciones más comunes en los lugares de destino en que no hay sedes, para las cuales es más fácil encontrar puestos comparables en empleadores externos, a saber, puestos de apoyo de oficina no administrativos, de secretaría, de administración y de finanzas. En vista de que el número de funcionarios de las Naciones Unidas que ocupan estos puestos de referencia representa más del 60% del personal total del cuadro de servicios generales, esos puestos, que se indican en el anexo V, constituyen una base representativa para realizar las comparaciones de sueldos. La experiencia de la serie de estudios más reciente demuestra que la utilización de una lista común de puestos de referencia ha facilitado la labor.

42. Las descripciones de los puestos de referencia comunes usadas en los estudios de sueldos no abarcan necesariamente todas las tareas desempeñadas en cada una de las categorías de los organismos presentes en el lugar de destino. El objetivo principal de esos puestos de referencia es presentar las tareas principales y una progresión clara de las funciones de cada serie ocupacional para comparar los puestos del régimen común con los de los empleadores externos.


D.
El cuestionario y otros asuntos

43. En la etapa de preparación deben considerarse también otras cuestiones propias de cada lugar de destino. Deben examinarse los datos provisionales sobre impuestos y la información conexa (por ejemplo, la legislación nacional en materia de remuneración, prestaciones, beneficios) a fin de evaluar sus efectos en el estudio. El cuestionario que figura en el anexo VI se basa en los datos que se han de reunir, que se examinan en mayor detalle en los párrafos 59 a 61 infra. Este cuestionario se ha computadorizado y diseñado para poder incorporar fácilmente todos los datos pertinentes a fin de realizar un análisis instantáneo y preparar informes sobre los empleadores. Cuando se preparó el presente documento, las organizaciones estaban simplificando aún más el cuestionario, lo que podría generar algunos cambios. Si, en casos excepcionales, se necesitaran más datos para atender las necesidades de un lugar de destino y de un mercado de trabajo en particular, se podrán reunir esos datos a condición de que ello no tenga consecuencias desfavorables para la exactitud del estudio o para su realización.

44. En la etapa de preparación también se deberán reunir datos sobre los impuestos, la legislación y las disposiciones pertinentes en materia de seguridad social. Debido a las diferencias que existen a veces en las condiciones de trabajo de las organizaciones del régimen común de las Naciones Unidas, se deberá obtener información de todas las organizaciones sobre los horarios oficiales de trabajo, las diferencias en los planes de seguro médico y las prácticas relativas al suministro de uniformes, transporte y cualquier otra condición importante de servicio. En la medida de lo posible, las organizaciones deberían adoptar una práctica común para tales condiciones de servicio en cada lugar de destino.


VII.
Etapa de reunión de datos

45. Los datos se deben reunir mediante entrevistas in situ hechas por equipos cuya composición se indica en el párrafo 46 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.


A.
Equipos encargados de los estudios

46. La reunión de los datos es coordinada en general por el especialista en estudios de sueldos nombrado por el organismo designado. El equipo de reunión de datos está integrado por el especialista en estudios de sueldos y por representantes de la administración y del personal. Todos los miembros estarán presentes en las entrevistas que se celebren con los empleadores para obtener los 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 el especialista en estudios de sueldos se encargará de formular las preguntas, todos podrán formular las preguntas que les parezcan 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 58 infra se prevén procedimientos para el arreglo de controversias.

47. Todos los participantes deben quedar liberados de sus funciones ordinarias mientras dure la reunión de datos, período en el cual deben dejar de representar a sus grupos normales (es decir, la administración y el personal). Se deben adoptar medidas para salvaguardar la confidencialidad de los datos. Los miembros del equipo encargado del estudio deben conocer el idioma de los empleadores del exterior.

48. Los miembros del equipo encargado del estudio deben tener experiencia práctica en la realización de estudios de sueldos y estar familiarizados con los principios de la clasificación de puestos. Se proporcionará capacitación en todos los elementos del proceso del estudio mediante los cursos estructurados de capacitación organizados por el PNUD, y el especialista en estudios de sueldos proporcionará capacitación adicional 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

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

50. 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.

51. Cada vez es más habitual que las relaciones con los principales empleadores transnacionales se hayan establecido tanto en el plano institucional como en el local. Así pues, se ha comprobado que, para lograr que participen los empleadores, no sólo es posible sino con frecuencia preferible que la sede del organismo designado obtenga directamente los datos de los representantes del empleador. En consecuencia, se ha reconocido que el organismo designado debe decidir la modalidad de la reunión de datos, es decir, si se efectuará mediante una entrevista en el lugar o directamente por teléfono u otro medio electrónico. Todos los datos reunidos, independientemente de la modalidad, estarán a disposición del comité de estudio de los sueldos locales durante las etapas de análisis de los datos y elaboración de la escala de sueldos.

52. Las modalidades de reunión de datos a distancia podrán utilizarse, con criterio y cuando sea necesario, en grados diversos en cada uno de los estudios. En el caso de los lugares de destino pequeños y aislados, donde resulta difícil o no es económico organizar un estudio in situ, podrá decidirse que la reunión de datos se lleve a cabo íntegramente a distancia.


C.
Equiparación de puestos

53. 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 equiparación. Al hacer las equiparaciones entre los puestos, la información relativa a las aptitudes requeridas debe tener un peso análogo al del enunciado de las obligaciones y funciones. Para establecer equiparaciones de puestos precisas deben utilizarse también los organigramas, así como una descripción general de la estructura del régimen común.

54. La equiparación de puestos se realiza sobre la base de cuatro elementos 
principales:


a)
Estructura. Estructura orgánica detallada del empleador en todos los niveles de responsabilidad para los cuatro grupos ocupacionales, incluidas las categorías por encima y por debajo de las representadas en las descripciones de puestos usadas en el estudio;


b)
Contenido. Especificación del contenido que determina la categoría del puesto, para cada categoría de la estructura del empleador externo, y de las relaciones entre los puestos en la jerarquía. Determinación de los puestos y categorías correspondientes a funciones comparables de las descripciones de puestos del régimen común usados en el estudio;


c)
Progresión. Progresión ocupacional en la estructura del empleador utilizado en la comparación. Requisitos en materia de experiencia y capacitación;


d)
Calificaciones. Requisitos en materia de educación para cada nivel de responsabilidad.

55. 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 empleados que, al igual que los funcionarios de categoría superior del cuadro de servicios generales del régimen común, hubieran 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.

56. Si bien la estructura del régimen común incluye niveles de especialización bastante detallados en los distintos grupos ocupacionales, algunos empleadores de determinados 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 equiparables 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 utilizados en el estudio.

57. Respecto de los lugares de destino en que no hay sedes, las organizaciones han establecido puestos de equiparación a nivel mundial para un número cada vez mayor de empleadores transnacionales que mantienen normas de clasificación de puestos aplicables en todo el mundo. Cuando existan tales normas, deberán utilizarse los puestos de equiparación mundial.

58. Debe hacerse todo lo posible para lograr un consenso entre los miembros del 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 de la sede del organismo designado. Cabe observar a este respecto que, si bien un empleador externo puede proponer una equiparación de puestos, la decisión sobre la equiparación debe tomarla el equipo encargado del estudio.


D.
Otros datos que se han de reunir

59. 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, cuando sea factible;


c)
Otros elementos de la remuneración;


d)
Política de los empleadores en materia de remuneración;


e)
Horario de trabajo y licencias;


f)
Beneficios accesorios;


g)
Disposiciones de seguridad social.

60. Todos los datos sobre sueldos que se reúnan deben guardar relación con la totalidad de las condiciones vigentes en un mismo mes de referencia reciente. En el anexo VI figuran los datos básicos exigidos para el estudio respecto de los sueldos mínimos y máximos, el número de empleados, el horario de trabajo, las prestaciones y los beneficios. Generalmente se obtendrán datos correspondientes al mínimo de la escala o tramo de sueldos, a menos que se compruebe que los sueldos de ingreso de los empleadores son diferentes, en cuyo caso se deberán usar los sueldos de ingreso y se dejará constancia de ello en el cuestionario. Al presentar los datos en su forma definitiva, el equipo encargado del estudio deberá reducir todos los datos a una base anual. Todos los datos sobre sueldos deberán expresarse en cifras brutas o deberá indicarse claramente que son cifras netas si se obtienen datos sobre sueldos no imponibles. Es fundamental obtener información detallada sobre todos los beneficios, tanto cuantificables como no cuantificables. Independientemente de que estos beneficios se sumen o no al sueldo, para poder realizar comparaciones deberá reunirse información sobre a) la estructura; b) las condiciones exigidas; c) si son imponibles o no; y d) la utilización. De ser posible, deberán obtenerse del empleador los documentos complementarios pertinentes, como descripciones de puestos, escalas de sueldos y planes de beneficios. Podrá ser necesario efectuar visitas o mantener contactos complementarios con el empleador para aclarar determinados aspectos de los datos reunidos o suplir deficiencias.

61. Con respecto a los beneficios, el cuestionario abarca licencias, seguros médicos, pensiones y disposiciones en materia de seguridad social, así como toda la gama de beneficios accesorios que se ofrecen frecuentemente en los lugares de destino en que no hay sedes. En el anexo VII se han consignado algunas directrices para ayudar a cuantificar los beneficios accesorios más comunes. No todos los ejemplos proporcionados corresponderán a una localidad determinada pero, con los ejemplos del anexo VII, se podrá determinar el tipo de datos necesario para evaluar un beneficio determinado. Si en el estudio se han indicado todos los beneficios, en el momento de realizar el análisis se podrá evaluar su importancia y efecto. En general, para efectuar el análisis es necesario contar con datos sobre las disposiciones referentes a los beneficios. En los párrafos 71 a 78 infra se examina en más detalle la cuantificación de los beneficios. Sin embargo, deberán presentarse datos tanto sobre los costos como sobre las disposiciones pertinentes, ya que ello facilitará el análisis definitivo.


VIII.
Etapa de análisis de los datos


A.
Criterios para incluir o excluir a empleadores y puestos

62. 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 la mayor cantidad posible de datos, con sujeción a algunas limitaciones. Al efectuar el análisis de los datos deberán examinarse distintos aspectos de los criterios que determinan la inclusión o exclusión de datos, a saber, datos sobre:


a)
Empleadores. Deberán utilizarse en el estudio, siempre que ello sea posible, 5, 7, 10 ó 15 empleadores, como mínimo (véase el anexo III). No más del 25% de los empleadores utilizados deberán pertenecer al mismo sector económico. Es necesario que en todos los estudios se incluyan empleadores del sector público entre los que se vayan a utilizar definitivamente. Cuando se incluya la administración pública nacional, los empleadores del sector público deben representar un mínimo del 25% de todos los empleadores utilizados, y una tercera parte de los empleadores utilizados cuando no se incluya. En el contexto de la metodología de los lugares de destino en que no hay sedes, se entiende por sector público los empleadores sin fines de lucro. (Esos empleadores suelen ser embajadas, organizaciones internacionales, organizaciones paraestatales, organizaciones no gubernamentales, instituciones de enseñanza y fundaciones, así como las autoridades gubernamentales nacionales, regionales y municipales.) Los empleadores de la administración pública nacional se incluirán en el estudio y los análisis cuando se compruebe que cumplen los requisitos de la metodología. Con respecto a los datos obtenidos de los empleadores, todos los empleadores utilizados en el análisis deberán proporcionar equiparaciones por lo menos para la mitad de las categorías y un tercio de los puestos estudiados. Los datos deberán examinarse nuevamente una vez que se hayan reducido a una base común y se pueda establecer una jerarquía de los mejores empleadores para aplicar los criterios relativos al número de empleadores utilizados en la etapa de análisis del estudio;


b)
Puestos. Por lo menos la mitad de los empleadores escogidos deberán proporcionar datos sobre un puesto determinado. Se exhorta a las organizaciones a que se aseguren de que cada uno de los puestos equiparados con cualquier empleador esté ocupado por más de un empleado, excepto en los casos en que el puesto considerado sea verdaderamente único o se haya comprobado que la equiparación es válida confirmando que la categoría del empleador se ajusta a su sistema de clasificación mundial.

63. Además de las directrices sobre los datos necesarios para utilizar un puesto o un empleador, puede ser necesario consideran 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 no ser fidedignos cuando un empleador no esté dispuesto a cooperar o tenga un enfoque no estructurado y asistemático respecto de los sueldos y las categorías, 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 sede del organismo designado 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 datos.


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

64. El comité de estudio de los sueldos locales debe analizar los datos de ese lugar de destino con la ayuda del especialista en estudios de sueldos. Se debe haber reunido datos sobre los sueldos mínimos (o los sueldos iniciales) y los sueldos máximos de cada puesto equiparado con un empleador determinado. Se utilizará el sueldo mínimo (o los sueldos iniciales) para hacer la comparación de los sueldos básicos reales de cada categoría y el máximo para determinar las diferencias entre escalones y las variaciones dentro de cada categoría. Los sueldos mínimos reales determinados en el estudio se utilizan, después de calcular el promedio, para establecer el sueldo inicial pagado externamente en cada puesto estudiado, a condición de que esos sueldos mínimos reflejen la política real de sueldos iniciales del empleador. Los sueldos mínimos proporcionan una buena indicación de los sueldos realmente pagados, ya que la mayoría de los empleadores pueden especificar con exactitud los sueldos con que contratan al personal.

65. Los datos reunidos se examinan en primer lugar para comprobar que se han respetado los criterios universales relativos a la equiparación de puestos. Los datos conservados para el análisis deben expresarse de modo uniforme, reduciendo todos sus elementos a una base común, como se explica en la sección sobre uniformidad de la base de datos. El resultado es un sueldo bruto básico anual para cada puesto y empleador, que se ajusta posteriormente según las diferencias en el horario de trabajo. Para obtener los ingresos brutos imponibles anuales, será necesario añadir a los niveles de sueldos así determinados las prestaciones sujetas al pago de impuestos que concede de hecho cada empleador al puesto y a la categoría de que se trate. Las prestaciones que dependan de los sueldos básicos se expresarán en función de esa base pero ajustada según el horario de trabajo. El ingreso bruto anual debe convertirse luego en ingreso neto anual aplicando las tasas y deducciones impositivas locales. Al ingreso neto anual así calculado deberá añadirse, para obtener el ingreso neto total ajustado, el valor anual de toda prestación no sujeta al pago de impuestos. Cuando los beneficios no pensionables constituyan un elemento substancial de las condiciones locales de servicio, no se deberá considerar su incorporación en el sueldo básico, sino la creación de una prestación separada, no pensionable, que refleje el valor de esos beneficios, según se explica en el párrafo 79 infra.

66. Una vez alcanzada esta etapa se deben examinar los ingresos netos totales ajustados por puesto y por empleador, teniendo en cuenta los parámetros para la retención y eliminación de datos, con el objeto de llegar a la base de datos final que se utilizará para elaborar las escalas de sueldos. Para cada puesto se obtiene el promedio simple de los datos de sueldos de los empleadores utilizados en el estudio, con lo que se logra el ingreso neto total por puesto. Los niveles de sueldos por puesto se convierten luego en niveles de sueldo por categoría, simplemente ponderando los datos relativos al puesto según el número de funcionarios de las Naciones Unidas en cada puesto de las categorías de que se trate. De ese modo, cualesquiera que sean los puestos elegidos para su comparación en el estudio, se otorgará la debida importancia a los puestos ocupados por gran número de funcionarios (véanse los párrafos 89 a 92). Así se determinan los sueldos externos de equiparación por categoría, que constituyen la base para elaborar la escala de sueldos.

67. Los datos sobre sueldos máximos servirán de base para determinar las diferencias entre escalones. Sin embargo, para no reflejar simplemente las diversas prácticas existentes en el mercado de trabajo local, la política interna del sistema de las Naciones Unidas también influirá en las diferencias entre escalones, así como en la selección de los sueldos máximos externos equivalentes. Normalmente, la aplicación rígida de los resultados del estudio no dará una escala con la estructura deseable. Deberán tenerse en cuenta las necesidades de las organizaciones, estableciendo una escala coherente con una política de personal y de sueldos sólida que responda a las necesidades de personal. Estas necesidades pueden reflejarse en las diferencias entre categorías, en las diferencias entre escalones y en la superposición de categorías.

68. 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

69. 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.

70. 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. Aunque cabe reconocer que 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 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, Navidad, Pascua o vacaciones. Pueden expresarse en forma de porcentaje constante del sueldo mensual o anual o en forma de una cantidad fija en moneda local. Las mensualidades extraordinarias 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 y/o 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 los 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 o escalones por servicio prolongado que se hayan agregado a las escalas de sueldos del personal del cuadro de servicios generales y cuadros conexos de las Naciones Unidas. No obstante, 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 y 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

71. 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.

72. Los beneficios accesorios, aunque no sean en efectivo, deben someterse a 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 hay sedes. En el anexo VII se reseña una serie de beneficios y el método aplicable para cuantificarlos.

73. Para determinar cuáles son los beneficios accesorios que han de medirse y agregarse al sueldo a los efectos del análisis y cuáles son los que han de considerarse en el marco de una comparación global deben aplicarse en primer lugar las directrices establecidas en los párrafos 71 supra y 80 infra.

74. 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 de las Naciones Unidas (establecido a 222 días por año en los lugares de destino en que no hay sedes) 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 la organización pertinente. 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.

75. 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.

76. Los beneficios accesorios complejos que se ofrecen a todos los empleados pero no son aprovechados por todos ni por 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;


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

77. 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.

78. 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. Normalmente las diferencias entre las condiciones internas y las condiciones externas en estas esferas no influirán 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

79. Algunos de los elementos de la remuneración que se mencionan en los párrafos 69 y 70 supra 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 más del 10% de la remuneración neta, se debe establecer un componente de 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 formando parte del sueldo básico. La cuantía máxima del componente no pensionable no debe 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 abone en forma regular, periódica y previsible. Sobre esa base, los elementos de la remuneración que se indican en el anexo VIII del presente documento deben considerarse pensionables.


F.
Beneficios sociales y otras condiciones de servicio

80. 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.

81. En cada estudio deberá reunirse información sobre las condiciones de servicio, como las prestaciones externas en materia de seguridad social, 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. Esa información se utiliza para el 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 reúne información sobre las vacaciones anuales y los feriados; estos datos, aunque no influyen directamente en las recomendaciones sobre los sueldos, pueden utilizarse en el cálculo de ciertos beneficios accesorios, por ejemplo, en el caso de que un empleador proporcione beneficios o prestaciones que se paguen sobre la base del número de días trabajados. En cambio, las diferencias entre los empleadores y el régimen común respecto de los subsidios o las primas de los seguros médicos no son cuantificables. Las diferencias en cuanto a prestaciones sociales y vacaciones, junto con las condiciones de servicio distintas de los sueldos, deben reflejarse claramente en el informe sobre el estudio.


G.
Horario de trabajo

82. Deben tenerse en cuenta las diferencias entre el horario de trabajo comunicado por los empleadores estudiados y el de las Naciones Unidas en la localidad. 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. Si la semana de trabajo de los distintos puestos de las Naciones Unidas varía, se aplicarán factores de ajuste para cada puesto. 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. En el análisis de los datos, los cálculos se basan en la semana normal de trabajo del personal del régimen común de las Naciones Unidas en el lugar de destino, según la establece el CCCA. En algunas ocupaciones, por ejemplo, la de choferes, el horario de trabajo en algunos lugares de destino difiere del de otras ocupaciones. En ese caso, se deben hacer cálculos aparte.


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

83. Dado que las prácticas respecto del pago de horas extraordinarias y de plus por turnos especiales en el lugar de destino por lo general se ajustan a las condiciones de la localidad, la Comisión, en su 46º período de sesiones, decidió que en el cuestionario no se incluyeran preguntas sobre estos aspectos salvo que el lugar de destino lo pidiera expresamente. Se entiende que se mantendrán las políticas actuales a menos que se produzca un cambio importante en las condiciones locales, confirmado por una modificación de la legislación nacional o de los contratos laborales nacionales.


I.
Conversión de los sueldos externos brutos en sueldos netos

84. 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 están sujetos los empleados externos locales que no tengan personas a cargo. Cuando algunos empleados de un empleador utilizado en la comparación 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. Los subsidios y las prestaciones 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 al 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 sede del organismo designado.


J.
Sueldos externos de equiparación por puesto

85. La selección, las descripciones y la equiparación de los puestos deben 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 conservación 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.

86. 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 mantengan su 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.

87. 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 buena tasa 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 y el proceso de determinación de los sueldos eran adecuados para el lugar de destino.


K.
Selección final de empleadores que se han de incluir en el estudio 

88. Antes de que pueda elaborarse una escala de sueldos es necesario seleccionar, de los empleadores estudiados, el grupo de 5, 7, 10 ó 15 (según resulte de los criterios detallados en el párrafo 32 supra) que representen las mejores condiciones prevalecientes en el mercado local de trabajo. El proceso de selección entraña la eliminación de aquellos empleadores que, junto con otros empleadores estudiados, arrojen resultados que estén por debajo de otra combinación de empleadores. El proceso de selección de empleadores refleja un procedimiento iterativo cuyo objetivo es determinar una combinación de empleadores locales que arroje resultados mejores que los de cualquier otra combinación de empleadores estudiados.


L.
Cálculo de promedios y ponderación

89. Después de que se haya determinado el ingreso neto total para cada puesto estudiado y cada empleador y después de que se haya realizado la selección final de empleadores tomando en cuenta las diversas condiciones para la inclusión de empleadores indicadas en el párrafo 88 supra, se promediarán los datos correspondientes a cada puesto a fin de obtener el ingreso neto total por puesto. Esto se hace mediante un promedio simple (no ponderado) de los datos.

90. A continuación, se calcularán los promedios para cada una de las categorías estudiadas sobre la base de los promedios correspondientes a cada puesto. En la determinación de los promedios de las categorías, el número de funcionarios internos de las Naciones Unidas en cada puesto estudiado y conservado en la categoría debe utilizarse como factor de ponderación al convertir el nivel de ingresos por puesto en nivel de ingresos por categoría. Los resultados que se obtengan constituirán promedios mínimos y máximos de cada una de las categorías estudiadas. Esos promedios constituyen la base para elaborar la escala de sueldos.

91. La selección final de los empleadores que se utilizarán en la comparación es un proceso iterativo en el que se repiten una serie de cálculos. El objetivo es determinar la combinación de empleadores que arroje el mejor incremento medio ponderado general.

92. Para cada combinación de empleadores que reúna esa condición a los efectos de su inclusión en el estudio se aplican los siguientes pasos:


a)
Se calcula el sueldo medio mínimo de cada puesto mediante un promedio simple o directo (no ponderado);


b)
No se incluyen en el análisis los puestos para los que no se ha establecido un mínimo de tres puestos comparables;


c)
El sueldo mínimo medio de cada categoría se establece mediante el cálculo de un promedio ponderado. Ello se realiza aplicando los coeficientes de ponderación o número de funcionarios en cada puesto de referencia y cada categoría de las Naciones Unidas y los sueldos medios de los puestos calculados con arreglo al apartado a);


d)
Puesto que los sueldos máximos reflejan políticas de remuneración y de personal que pueden diferir en gran medida de un empleador a otro, el objetivo del análisis es determinar la tendencia general de los empleadores seleccionados y no los sueldos máximos reales. Se calculan los sueldos máximos medios de cada puesto y luego se comparan con el sueldo mínimo correspondiente al mismo puesto a fin de establecer una relación porcentual o tramo por puesto;


e)
Posteriormente se calcula un tramo medio ponderado para cada categoría;


f)
Para obtener el tramo medio ponderado general correspondiente a todos los datos del estudio se determina, en primer lugar, si existe o no una tendencia o concentración apreciable en los tramos de las distintas categorías; en segundo lugar se eliminan las categorías con tramos anómalos; y, por último, se calcula el tramo medio ponderado utilizando el número de funcionarios por categoría de las Naciones Unidas y los tramos de las categorías del estudio;


g)
Los sueldos máximos del estudio se calculan aplicando el tramo medio ponderado a cada uno de los sueldos mínimos de las categorías del estudio;


h)
Los sueldos mínimos medios del estudio por categoría se comparan con los sueldos mínimos de las Naciones Unidas y la diferencia se expresa como porcentaje;


i)
También se calcula el porcentaje de la diferencia entre los sueldos medios máximos del estudio y los de las Naciones Unidas;


j)
Se establece el incremento medio por categoría mediante el promedio simple entre los valores mínimos y máximos del incremento;


k)
Se determina el incremento medio ponderado general utilizando los 
coeficientes de ponderación de la categoría y el incremento medio por categoría;


l)
Por último, se compara el incremento medio ponderado general correspondiente a cada combinación de empleadores y se selecciona la combinación que refleje el incremento mayor.


IX.
Etapa de elaboración de la escala de sueldos


A.
Elaboración de la escala de sueldos

93. La elaboración de la escala de sueldos para los lugares de destino en que no hay sedes se basa en la aplicación de los sueldos determinados externamente en el nivel de ingreso (mínimo) al escalón I de la escala de sueldos de las Naciones Unidas para el lugar de destino de que se trate. Se necesita un proceso analítico y de adaptación de los datos que dé un resultado que refleje a la vez los niveles de sueldos externos y la política interna de relaciones entre las categorías y dentro de las categorías. Se deberán tener en cuenta las necesidades de las organizaciones mediante el establecimiento de una escala coherente que refleje políticas bien fundadas de personal y de remuneración que respondan a las necesidades de dotación de personal. Esas necesidades se reflejarán en las diferencias entre categorías y entre escalones. Deben evitarse las fluctuaciones muy marcadas de una escala a la siguiente.

94. Las características de una escala de sueldos pueden describirse en función de las categorías y los escalones. Normalmente cada categoría tendrá entre 9 y 12 escalones, excluidos los escalones por antigüedad. Sin embargo, en algunos casos excepcionales el número de escalones en una determinada localidad podrá ser superior o inferior, siempre que los sueldos sean apropiados para esa localidad en particular y para las organizaciones interesadas.

95. La diferencia porcentual entre categorías debe estar entre un 10% y un 35%. No es preciso que la diferencia porcentual sea uniforme en todos los niveles, y podrá aumentar o disminuir gradualmente según lo que resulte del examen global de los datos del estudio. En general, se deben evitar las diferencias fluctuantes. Si la diferencia porcentual entre categorías está fuera del intervalo de 10% a 35% o si las diferencias no son uniformes, se debe considerar algún ajuste adicional del sueldo neto total ajustado por categoría. En términos generales, el grado de suavización necesario debe guardar relación con el porcentaje de los funcionarios internos de la categoría respecto del total de funcionarios de servicios generales del lugar de destino. En el caso de las categorías que no estén representadas por puestos estudiados, el sueldo neto se debe calcular sobre la base de la progresión entre las categorías estudiadas.

96. Por lo general, la aplicación rígida de los resultados del estudio no dará una escala que tenga la estructura adecuada. Los sueldos externos de equiparación 
correspondientes a las distintas categorías pueden reflejar anomalías por dos razones principales:


a)
El número relativamente pequeño de empleadores incluido en el estudio;


b)
La amplia variedad de políticas de personal y de remuneración que pueden aplicar los empleadores estudiados.

Aunque en tal caso se deben anteponer en cierta medida las políticas de remuneración de las Naciones Unidas, la escala resultante debe reflejar en general los mejores sueldos prevalecientes. Al establecer y utilizar los escalones, también es necesario tener en cuenta la política social local, por ejemplo, cuando se desee reducir las diferencias entre los trabajadores mejor pagados y los que reciben las remuneraciones más bajas.

97. Los sueldos mínimos netos ajustados por categoría, obtenidos mediante el procedimiento descrito, se convierten en los nuevos sueldos del escalón I de cada una de las categorías de la escala de sueldos del sistema de las Naciones Unidas para la localidad. A fin de establecer todos los escalones restantes de cada categoría, se necesita un análisis de los datos sobre sueldos máximos. Después de realizar un análisis de la diferencia porcentual entre el sueldo neto total mínimo y máximo por categoría, debe ser posible determinar el porcentaje medio ponderado de diferencia entre todas las categorías. Este porcentaje será uno de los indicadores que se utilizarán para establecer la diferencia por escalón que se aplicará en la nueva escala. Teniendo en cuenta la conveniencia de establecer una estructura de la escala que se ajuste a lo descrito en el párrafo 95 supra, la diferencia entre escalones debe situarse entre el 3% y el 5% y debe ser uniforme en toda la escala. No se debe modificar el número de escalones establecidos de un estudio a otro y también debe mantenerse constante la diferencia entre escalones, a menos que se pueda demostrar que se han modificado las políticas locales. Sin embargo, si la diferencia calculada entre escalones se encuentra por encima o por debajo de los límites establecidos, se puede considerar la posibilidad de ajustar el nivel mínimo o máximo o ambos niveles. Si la práctica local lo justifica, se debe considerar el uso de incrementos por antigüedad y el número de escalones, y la diferencia entre éstos debe determinarse en consecuencia.

98. La elaboración inicial de la escala de sueldos se realizará en el lugar de destino con asistencia del especialista en estudios de sueldos. Seguidamente, el organismo designado examinará todos los resultados del estudio y el organismo responsable tomará las decisiones apropiadas sobre los niveles de sueldos y prestaciones que se han de establecer. Los sueldos brutos se derivarán de los sueldos netos determinados en el estudio mediante la aplicación de las contribuciones del personal. Cuando se anuncien los niveles de sueldos definitivos, se deberán enviar al lugar de destino junto con un breve informe sobre los ajustes efectuados, los elementos de los datos que se hayan excluido durante el examen final de las escalas de sueldos y las decisiones de política adoptadas al establecer la escala, incluidos aspectos como las diferencias entre categorías y entre escalones. Al mismo tiempo se debe dar información sobre el nivel de las prestaciones establecidas en el estudio, el resultado de la comparación de beneficios y cualquier proceso provisional de ajuste que se considere apropiado para la localidad. Al presentar los resultados del estudio, el comité de estudio de los sueldos locales deberá formular recomendaciones sobre la cuantía de las prestaciones y el procedimiento de ajuste provisional. La escala de sueldos debe promulgarse con arreglo al mecanismo existente de coordinación entre organismos.


B.
Fecha de aplicación de los resultados del estudio

99. En general, la fecha de aplicación de una nueva escala es la fecha de referencia del estudio. Sin embargo, la decisión sobre esa fecha debe adoptarla el organismo responsable después de celebrar consultas con el comité de estudio de los sueldos locales.


C.
Ajustes periódicos entre estudios

100. La metodología normal requiere que se realice un estudio de sueldos amplio a intervalos de entre tres y cinco años, con asistencia de un especialista en esos estudios. Al efectuarse el estudio amplio también deberán adoptarse decisiones sobre la manera apropiada de ajustar los sueldos en el período que media entre los estudios amplios. El establecimiento de un procedimiento aceptable de introducción de ajustes provisionales requiere datos exactos y una comparación cuidadosa con las variaciones anteriores de los sueldos en el lugar de destino. El procedimiento de ajustes provisionales tiene por objeto reflejar las variaciones de sueldos de los empleadores comparados. Es aceptable utilizar un método de ajuste no relacionado con el mecanismo de fijación de sueldos del empleador utilizado en la comparación (por ejemplo, un índice de precios al consumidor), si puede demostrarse que dicho método permite obtener una correlación estrecha con las variaciones anteriores de los niveles de sueldos de las Naciones Unidas.

101. El miniestudio es el método preferido para efectuar los ajustes provisionales en los lugares de destino en que no hay sedes. Esta forma de ajuste se basa en un nuevo estudio de algunas categorías o puestos seleccionados de los empleadores estudiados en los que se hayan encontrado puestos de equiparación en el estudio amplio. No se deben modificar las equiparaciones de puestos utilizadas en el estudio básico y no se deben cambiar los empleadores. Lo más apropiado sería estudiar categorías o puestos seleccionados en los niveles máximo y mínimo de las escalas de sueldos, así como en el nivel medio. La composición de puestos y categorías debe ser aprobada previamente por la sede del organismo designado y se debe mantener. La variación de los sueldos externos al nivel mínimo de contratación debe expresarse en general como un porcentaje único que no afecte las relaciones entre categorías y escalones.

102. Si bien el procedimiento de indización en los lugares de destino en que hay sedes (el ajuste de los sueldos sobre la base de índices válidos, seguros y pertinentes) es el método más común de ajuste de los sueldos, en muchos lugares de destino en que no hay sedes no se dispone de índices adecuados y, por ende, la indización no sería una opción viable.

103. De vez en cuando se producirán cambios fundamentales en las tasas de impuestos y las disposiciones en materia de seguridad social. Esos cambios se deben vigilar y podrían bastar por sí mismos para justificar un ajuste provisional de los sueldos. El nivel del ajuste se debe determinar volviendo a calcular la base imponible y el nivel de las prestaciones determinados durante el estudio amplio. Las variaciones menores de esos elementos pueden ajustarse o contrarrestarse utilizando los otros mecanismos de ajuste de ese lugar de destino. La legislación nacional sobre salarios, por ejemplo, la fijación de un salario mínimo, también debe vigilarse para determinar si ocurren cambios en caso de que la legislación afecte a los sueldos. Si, como sucede en algunas situaciones en que se registra un alto grado de inflación, la base imponible o las tasas de impuestos se modifican con frecuencia en una cantidad predeterminada o se indizan, se debe utilizar la proyección más apropiada del nivel de tributación que corresponda al período en que se pagarán los sueldos.

104. Al aplicar un procedimiento de ajuste provisional, las modificaciones de las escalas de sueldos no deben ser más frecuentes que las de los empleadores utilizados en la comparación. A reserva de esa condición, los ajustes de las escalas de sueldos pueden entrar en vigor el mes siguiente a aquel en que los índices aplicables o los datos de referencia sobre sueldos hayan variado en un 5% o más, en comparación con el nivel alcanzado en el momento del ajuste más reciente. Los ajustes porcentuales de las escalas de sueldos netos se obtendrán aplicando la desgravación fiscal correspondiente a los niveles de los sueldos externos brutos. Los ajustes de la escala de sueldos netos no deben modificar la estructura general de la escala de sueldos, a menos que la política local obstaculice ese enfoque en razón de que, si no se tienen en cuenta las diferencias reconocidas a nivel local, surgirían dificultades en el momento de efectuar el estudio amplio siguiente. Todos los lugares de destino deben examinar los niveles de sueldos una vez por año y ajustar los sueldos en ese momento, incluso si la base de referencia no ha variado en un 5%. La fecha de entrada en vigor de la escala de sueldos establecida tras haberse efectuado un estudio provisional o amplio deberá ser el mes de referencia de la reunión de datos para el estudio.

X.
Medidas especiales

105. La metodología aplicable a los lugares de destino en que no hay sedes se ha elaborado teniendo presente la necesidad de demostrar flexibilidad, no sólo para acomodarse a las considerables diferencias que se observan entre los lugares de destino, sino también las distintas limitaciones administrativas. Cabe destacar que la metodología no es un marco rígido que permite resolver todas las situaciones, sino más bien un núcleo en torno al cual podrán seguirse las prácticas locales. Sin duda será necesario hacer excepciones y efectuar modificaciones en la metodología, y así se ha previsto en todo lo posible. Sin embargo, esto no excluye la necesidad de adoptar medidas especiales y específicas en situaciones de dificultad extrema. Si se demuestra que existen prácticas discriminatorias en la determinación de los sueldos, deberá emprenderse una investigación a ese respecto. Generalmente, la diferenciación en la remuneración como consecuencia de dichas prácticas no debe formar parte de la metodología de los estudios, sino que debe tratarse como caso excepcional, si lo justifican las condiciones imperantes en el lugar de destino.

106. Las situaciones de gran devaluación o inflación alta también pueden exigir la adopción de medidas especiales. En particular, deben vigilarse atentamente los casos en que se registren devaluaciones considerables junto con aumentos inmediatos de precios. Es difícil dar directrices concretas sobre las medidas que deben adoptarse en esos casos. A menudo, aunque no siempre, los cambios económicos importantes se reflejan en la estructura local de los sueldos y salarios. Si los sueldos locales variaran con frecuencia y rápidamente, habría motivos para considerar ajustes equivalentes en los sueldos de las Naciones Unidas.


A.
Inflación muy alta

107. En situaciones de inflación muy alta puede considerarse la posibilidad de utilizar un método distinto para ajustar los niveles de sueldos. Por ejemplo, los niveles de sueldos de un grupo seleccionado de los empleadores estudiados pueden observarse a intervalos regulares, mensualmente si es necesario, utilizando el procedimiento de las verificaciones esporádicas, a condición de que por lo menos se incluya el 50% de los empleadores estudiados y que la muestra no varíe de una verificación a otra. Cuando no sea posible aplicar este procedimiento de ajuste, puede ser preciso utilizar alguna medida especial, como el pago de una suma fija no pensionable por una sola vez o durante tres meses como máximo.

108. En algunas situaciones de gran inflación, la práctica corriente consiste en vincular los sueldos a un índice a fin de seguir el ritmo de evolución de la economía. Ese factor de ajuste para el período de referencia del estudio, de conocerse, puede aplicarse cuando se lleven los datos a una base uniforme; sin embargo, tal vez sea necesario hacer una proyección. Ésta se debe basar, por lo general, en la variación del índice real usado por el empleador, sobre la base de un promedio trimestral como mínimo (véase también el párrafo 103 supra). 


B.
Devaluación importante

109. Las situaciones en que haya una devaluación importante en el contexto local también requerirán una cuidadosa vigilancia. No se pueden establecer directrices concretas para esas situaciones, que, en gran medida, tendrán que atenderse en forma individual. Para determinar el ajuste apropiado se podría prever la progresión normal de los sueldos y aplicar un ajuste prorrateado hasta tanto se reúnan los datos locales. Otra posibilidad sería pagar una suma única equivalente al valor de un cambio debidamente registrado en las condiciones, por ejemplo, el costo de los artículos de primera necesidad. No obstante, esos ajustes deben constituir un pago especial, de carácter no pensionable, por un período máximo de tres meses, que podrá interrumpirse en cualquier momento. En toda situación estable es posible volver a determinar los sueldos básicos mediante la correspondiente comparación local. Sin embargo, no debe considerarse el pago de un ajuste mayor del que probablemente establecerán los empleadores utilizados en la comparación.


C.
Otras situaciones

110. En condiciones ideales, ningún lugar de destino debería esperar más de tres años para realizar un estudio de sueldos amplio o aplicar un ajuste provisional si lo justificasen los cambios en las condiciones locales. Con todo, es preciso reconocer que surgirán situaciones en que el mecanismo de fijación de sueldos mencionado ya no se pueda aplicar. En esos casos, quizá sea necesario considerar la posibilidad de tomar medidas especiales, sea porque no es posible obtener datos o debido a la necesidad de responder a condiciones locales concretas. No es fácil establecer criterios para esas situaciones, pero por lo menos cada dos o tres años se deben examinar las variaciones de sueldos a la luz de los indicadores disponibles. En el manual de instrucciones para efectuar los estudios en los lugares de destino en que no hay sedes, publicado por las organizaciones, se incluyen numerosos procedimientos detallados que deben aplicarse en diversas situaciones, incluidos los mecanismos para estabilizar los sueldos en los lugares de destino en que haya guerra.

Anexo I



Glosario

Beneficio social. Beneficio vinculado al bienestar social o a la atención de la familia del funcionario. El valor de tal beneficio (por ejemplo, la pensión) puede estar relacionado con la cuantía del sueldo, pero no es una compensación directa por el trabajo realizado.

Beneficios. Elementos de la remuneración que pueden variar por su valor y por el momento en que se pagan y que se basan en criterios distintos de la relación directa entre trabajo y paga. Los beneficios que normalmente no consisten en dinero pueden subdividirse en:


a)
Beneficios cuantificables, como comidas suministradas a precios de descuento, a las que puede atribuirse un valor;


b)
Beneficios no cuantificables, es decir, otros elementos tales como licencias, prestaciones de jubilación, seguro de discapacidad, seguro de vida y planes de seguro médico a los que no se puede asignar fácilmente un valor y que, por lo tanto, deben compararse según las condiciones de los beneficios (véase costo del beneficio).

Clasificación común de los grupos ocupacionales. Relación de las distintas ocupaciones que existen en las organizaciones del régimen común, agrupadas por clase de trabajo según la similitud de las funciones.

Comité de estudio de los sueldos locales. Comité en que participan representantes de la administración y del personal de las organizaciones del régimen común con personal en un determinado lugar de destino y que lleva a cabo un estudio de sueldos en ese lugar de destino, por lo general bajo la dirección de un especialista en estudios de sueldos.

Condiciones de los beneficios. Resultado de aplicar las características de un plan de beneficios a los funcionarios, por ejemplo, la fórmula y los requisitos necesarios para acogerse a un plan de ahorro.

Condiciones de servicio. Suma total del sueldo, las prestaciones y los beneficios, que por lo general cabe clasificar en tres categorías amplias:


a)
Pagaderos en efectivo y cuantificables (es decir, sueldo y prestaciones);


b)
No pagaderos en efectivo pero cuantificables (beneficios cuantificables);


c)
No pagaderos en efectivo y no cuantificables (beneficios no cuantificables).

Sin embargo, estas categorías no incluyen aspectos intangibles relacionados con el trabajo, como la seguridad en el cargo, la promoción de las perspectivas de carrera y las perspectivas de ascenso.

Costo del beneficio. El costo por funcionario de la prestación de un beneficio dado que se expresa de ordinario como una suma anual de dinero o como porcentaje del sueldo. En el análisis del costo del beneficio suele considerarse también toda fórmula de financiación de los gastos entre el empleador y el empleado.

Cuadro de servicios generales. Funcionarios que en su mayoría se contratan localmente en el lugar de destino y cuyas escalas de sueldos básicos se establecen por comparación con los empleadores y las condiciones locales.

Cuadro orgánico nacional. Grupo de personal constituido por nacionales del país en que se encuentra el lugar de destino que desempeña tareas propias del cuadro orgánico y cuya remuneración se basa en una comparación con los empleadores y las condiciones locales.

Diferencia entre categorías. Diferencia entre el nivel de sueldo de una categoría y el de la categoría superior siguiente. Por lo general se expresa como porcentaje del escalón de ingreso de cada categoría.

Diferencia entre escalones. Diferencia entre el nivel de sueldo de dos escalones consecutivos dentro de una categoría. Por lo general se expresa como porcentaje del primer escalón de la categoría.

Especialista en estudios de sueldos. Especialista con experiencia en técnicas de estudio de sueldos nombrado por el organismo designado (véase más abajo) para coordinar un estudio amplio de sueldos en un lugar de destino dado. El especialista debe tener autoridad delegada para adoptar decisiones sobre el terreno relativas a la realización del estudio y debe ayudar al comité de estudio de los sueldos locales en el análisis de los datos y en la elaboración inicial de la escala de sueldos que se recomendará al organismo designado para su consideración.

Estudio de sueldos. Estudio que incluye no sólo los sueldos y las prestaciones en efectivo, sino también los beneficios y otras condiciones de servicio.

Grupo ocupacional. Varias series de puestos agrupados según tipos amplios de trabajo afines entre sí y vinculados generalmente como ocupaciones o profesiones.

Incremento de sueldo (escalón).

a)
Ordinario. Incremento de sueldo recibido normalmente dentro de la misma categoría y a intervalos regulares sobre la base de la evaluación de méritos o de la prestación continua de servicios;


b)
Por antigüedad. Incremento de sueldo recibido normalmente dentro de la misma categoría, por lo general en forma de una suma fija en cada categoría y no necesariamente concedido con la misma periodicidad que los incrementos ordinarios, en que se reconoce la prestación de servicios prolongados en una determinada categoría.

Oficina permanente. Oficina de una organización del régimen común de las Naciones Unidas que tiene una estructura oficial de puestos, en contraposición a las oficinas cuya estructura de puestos depende de su financiación con cargo a un proyecto o de otros fondos temporales.

Organismo designado. Organización del régimen común de las Naciones Unidas designada por la Junta de los jefes ejecutivos de las Naciones Unidas para la coordinación con el fin de que se encargue oficialmente de la realización de un estudio de sueldos en un lugar de destino determinado (véase también organismo responsable).

Organismo responsable. Aquellas organizaciones (en la actualidad, las Naciones Unidas y la Organización Mundial de la Salud) que tienen la responsabilidad de determinar en forma definitiva la escala de sueldos local que se aplicará en un lugar de destino dado.

Ponderación. Técnica de cálculo de promedios que tiene en cuenta la repercusión relativa de poblaciones de diferente magnitud. Toma en consideración plenamente (promedio simple ponderado) o parcialmente (ponderación logarítmica) la importancia de las poblaciones mayores.

Prestaciones. Sumas obligatorias que normalmente paga un empleador o una institución pública en dinero, a intervalos regulares, en reconocimiento de las circunstancias particulares de determinados grupos de funcionarios (véanse también beneficios, condiciones de servicio y sueldo).

Puesto. Grupo de cargos que son idénticos con respecto a sus tareas principales o significativas (véanse también serie de puestos y grupo ocupacional).

Puesto de equiparación. Puesto o conjunto de puestos de un empleador externo cuyo contenido de trabajo equivale a un puesto de referencia (véase a continuación).

Puesto de referencia. Puesto de estudio que representa un conjunto de puestos internos (véanse también puesto y puesto de equiparación).

Sector de actividad (económica). Clasificación de la actividad económica según el tipo de productos elaborados y de servicios prestados. A los efectos de la metodología aplicable para el estudio de sueldos, cabe considerar cinco sectores importantes de entidades privadas y el sector de las entidades públicas y sin fines de lucro (véase el anexo II).

Semana de trabajo. Período, establecido oficialmente por la legislación local o el empleador, que debe trabajar el empleado para recibir su sueldo básico. Se expresa de ordinario en horas por semana, no debe incluir las interrupciones reconocidas oficialmente por el sistema de personal o de remuneración (por ejemplo, la hora de almuerzo), pero sí los períodos de descanso de índole no oficial (tales como pausas para tomar café) que se conceden a discreción del empleador.

Serie de puestos. Puestos con tareas similares pero de contenido cada vez más significativo a medida que aumenta la categoría.

Sueldo. Pago efectuado a intervalos regulares, de ordinario semanales o mensuales, que representa la remuneración correspondiente a la categoría y el tipo de trabajo realizado. El sueldo se paga generalmente en efectivo, pero puede ser en parte no monetario, es decir, pagarse “en especie”.

Transferibilidad de los beneficios. Conservación de ciertos beneficios por un empleado cuando cambia de empleador.

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 (incluidas la administración pública nacional y las embajadas).

2.
Organizaciones internacionales y no gubernamentales.

3.
Organizaciones paraestatales.

4.
Instituciones de enseñanza.

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 médicos, las empresas de corretaje bursátil, 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



Categorización de los lugares de destino en que no hay sedes al 1° de enero de 2004



Categoría IV: se utilizan cinco empleadores en el análisis

	País
	Lugar de destino
	País
	Lugar de destino

	
	
	
	

	Afganistán
	Kabul
	Liberia
	Monrovia

	Albania
	Tirana
	Libia
	Trípoli

	Angola
	Luanda
	Madagascar
	Antananarivo

	Argelia
	Argel
	Maldivas
	Male

	Armenia
	Yereván
	Mauritania
	Nouakchott

	Belarús
	Minsk
	Mongolia
	Ulaanbaatar

	Belice
	Belmopan
	Myanmar
	Yangon

	Bhután
	Thimphu
	Nauru
	Nauru

	Burundi
	Bujumbura
	República Árabe Siria
	Damasco

	Cabo Verde
	Praia
	República Centroafricana
	Bangui

	Camboya

Chad
	Phom Penh

N’Djamena
	República Democrática Popular Lao
	Vientiane

	Comoras
	Moroni
	Samoa
	Apia

	Congo

Cuba
	Brazzaville

La Habana
	República Democrática
del Congo
	Kinshasa

	Djibouti
	Djibouti
	República de Moldova
	Chisinau

	Eritrea
	Asmara
	Rwanda
	Kigali

	Etiopía
	Addis Abeba
	Santo Tomé y Príncipe
	Santo Tomé

	Gambia
	Banjul
	Seychelles
	Port Victoria

	Georgia
	Tbilisi
	Sierra Leona
	Freetown

	Guinea
	Conakry
	Somalia
	Mogadishu

	Guinea-Bissau
	Bissau
	Sudán
	Jartun

	Haití
	Puerto Príncipe
	Suriname
	Paramaribo

	Irán (República Islámica del)
	Teherán
	Tayikistán
	Dushanbé

	Iraq
	Bagdad
	Timor-Leste
	Dili

	Islas Salomón
	Honiara
	Turkmenistán
	Ashgabad


	Kirguistán
	Bishkek
	Uzbekistán
	Tashkent

	Kosovo
	Pristina
	Vanuatu
	Port Vila

	
	
	Yemen
	Sanaa




Categoría III: se utilizan siete empleadores en el análisis

	País
	Lugar de destino
	País
	Lugar de destino

	
	
	
	


	Azerbaiyán
	Bakú
	Malawi
	Lilongwe

	Bahamas
	Nassau
	Malí
	Bamako

	Bahrein
	Manama
	Malta
	Valetta

	Barbados
	Bridgetown
	Mauricio
	Port Louis

	Benin
	Cotonú
	Mozambique
	Maputo

	Bosnia y Herzegovina
	Sarajevo
	Nepal
	Katmandú

	Bulgaria
	Sofía
	Nicaragua
	Managua

	Burkina Faso
	Uagadugú
	Níger
	Niamey

	Camerún
	Yaundé
	Omán
	Muscat

	Côte d’Ivoire
	Abidján
	Papua Nueva Guinea
	Port Moreby

	Emiratos Árabes Unidos
	Abu Dhabi
	Paraguay
	Asunción

	Eslovaquia
	Bratislava
	Polonia
	Varsovia

	Eslovenia
	Ljubljana
	Qatar
	Doha

	Estonia
	Tallin
	República Checa
	Praga

	ex República Yugoslava de Macedonia
	Skopje
	República Unida de Tanzanía
	Dar es Salaam

	Fiji
	Suva
	Rumania
	Bucarest

	Gabón
	Libreville
	Serbia y Montenegro
	Belgrado

	Ghana
	Accra
	Sri Lanka
	Colombo

	Guinea Ecuatorial
	Malabo
	Swazilandia
	Mbabane

	Guyana
	Georgetown
	Togo
	Lomé

	Hungría
	Budapest
	Trinidad y Tabago
	Puerto España

	Jamaica
	Kingston
	Ucrania
	Kyiv

	Kazajstán
	Almaty
	Uganda
	Kampala

	Lesotho
	Maseru
	Viet Nam
	Hanoi

	Letonia
	Riga
	Zambia
	Lusaka

	Lituania
	Vilnius
	Zimbabwe
	Harare




Categoría II: se utilizan diez empleadores en el análisis

	País
	Lugar de destino
	País
	Lugar de destino

	
	
	
	

	Arabia Saudita
	Riad
	Kenya
	Nairobi

	Argentina
	Buenos Aires
	Kuwait
	Kuwait

	Australia
	Sidney
	Líbano
	Beirut

	Bangladesh
	Dhaka
	Macao
	Macao

	Bélgica
	Bruselas
	Malasia
	Kuala Lumpur

	Bolivia
	La Paz
	Marruecos
	Rabat

	Botswana
	Gaborone
	Namibia
	Windhoek

	China
	Beijing
	Perú
	Lima

	Chipre
	Nicosia
	Portugal
	Lisboa

	Colombia
	Bogotá
	Nigeria
	Abuja

	Costa Rica
	San José
	Noruega
	Oslo

	Croacia
	Zagreb
	Panamá
	Panamá

	Ecuador
	Quito
	República de Corea
	Seúl

	El Salvador
	San Salvador 
	República Dominicana
	Santo Domingo

	Federación de Rusia
	Moscú
	Senegal
	Dakar

	Finlandia
	Helsinki
	Singapur
	Singapur

	Guatemala
	Guatemala
	Sudáfrica
	Pretoria

	Honduras
	Tegucigalpa
	Suecia
	Estocolmo

	Hong Kong
	Hong Kong
	Túnez
	Túnez

	Irlanda
	Dublín
	Uruguay
	Montevideo

	Italia
	Brindisi
	Venezuela
	Caracas

	Jordania
	Ammán
	
	




Categoría I: se utilizan 15 empleadores en el análisis

	País
	Lugar de destino

	
	

	Alemania
	Bonn

	Brasil
	Brasilia

	Chile
	Santiago

	Dinamarca 
	Copenhague

	Egipto
	El Cairo

	Estados Unidos de América
	Washington D.C.

	Filipinas
	Manila

	Francia
	Lyon

	Grecia
	Atenas

	India 
	Nueva Delhi

	Indonesia
	Yakarta

	Israel
	Con base en Israel

	Japón
	Tokio

	México
	México, D.F.

	Países Bajos
	La Haya

	Pakistán
	Islamabad

	Tailandia
	Bangkok

	Turquía
	Ankara



Anexo IV



Lugares de destino europeos en que no hay sedes y el empleador debe tener 100 empleados como mínimoa
	País
	Lugar de destino

	
	

	Alemania
	Bonn

	Bélgica
	Bruselas

	Finlandia
	Helsinki

	Noruega
	Oslo

	Países Bajos
	La Haya

	Suecia
	Estocolmo



a
Al igual que en los lugares de destino en que hay sedes, en estos lugares de destino la administración pública nacional debe incluirse en la lista definitiva de empleadores utilizados en el análisis.


Anexo V



Descripciones de los puestos del estudio

	Ordenanza
	G-1

	Chófer
	G-2

	Chofer superior
	G-3

	Oficinista-mecanógrafo
	G-3

	Secretario
	G-4

	Empleado administrativo
	G-4

	Empleado de finanzas
	G-4

	Secretario superior
	G-5

	Empleado administrativo superior
	G-5

	Empleado superior de finanzas
	G-5

	Secretario del Jefe de oficina
	G-6

	Auxiliar administrativo
	G-6

	Auxiliar de finanzas
	G-6

	Auxiliar administrativo superior
	G-7

	Auxiliar superior de finanzas
	G-7




Ordenanza



G-1

	

	1.
Recoge y distribuye la correspondencia y otras comunicaciones provenientes de la oficina de correos, de organismos gubernamentales y de otras instituciones y las reparte a los lugares a que van destinadas.

	2.
Clasifica la correspondencia y distribuye y recoge en forma periódica las comunicaciones de diversas oficinas. Lleva los registros que sean necesarios.

	3.
Embala el material recibido para despacho, coloca etiquetas, inserta material en sobres y franquea la correspondencia saliente.

	4.
Utiliza equipo de fotocopiado y duplicación.


	
	

	Complejidad del trabajo:
	Nivel de responsabilidad:

	Rutinario.
	No adopta decisiones en forma independiente.


	
	

	Experiencia requerida:
	Idiomas requeridos: 

	Un año.
	Debe poder comunicarse en el idioma de trabajo.


	
	

	Estudios requeridos:
	

	Educación primaria.
	


	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo máxima supervisión de un funcionario de apoyo administrativo (SG).
	Ninguna.




Chófer



G-2

	

	1.
Conduce los vehículos de la oficina, entrega y recoge correspondencia, documentos y otros objetos.

	2.
Recibe a los funcionarios en el aeropuerto y facilita los trámites aduaneros y de inmigración.

	3.
Tiene a su cargo el mantenimiento diario del vehículo que se le ha asignado, realiza reparaciones menores y cuida de que se mantenga limpio.

	4.
Lleva un registro de los viajes oficiales, las distancias recorridas, el consumo de gasolina, etc.

	5.
Vela por que se informe correctamente de los accidentes ocurridos.


	
	

	Complejidad del trabajo:
	Nivel de responsabilidad:

	Rutinario.
	No adopta decisiones en forma independiente.


	
	

	Experiencia requerida:
	Otros requisitos:

	Dos años.
	Buenos antecedentes como chófer.


	
	

	Estudios requeridos:
	Aptitudes requeridas:

	Educación primaria.
	Licencia de conductor, capacidad para realizar reparaciones menores en los vehículos, conocimiento de las normas y reglamentos de circulación.


	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo supervisión de nivel medio de un funcionario de apoyo administrativo (SG).
	Ninguna.




Chófer superior
G-3

	

	1.
Conduce los vehículos asignados al Jefe de oficina y a otros altos funcionarios.

	2.
Recibe a funcionarios en el aeropuerto y facilita los trámites aduaneros y de inmigración.

	3.
Recoge y reparte correspondencia o documentos cuando sea necesario.

	4.
Se encarga del mantenimiento diario del vehículo que se le ha asignado; realiza reparaciones menores, dispone que se efectúen otras reparaciones y cuida de que se mantenga limpio.

	5.
Lleva un registro de los viajes oficiales, las distancias recorridas, el consumo de gasolina, etc.

	6.
Vela por que se informe correctamente de los accidentes ocurridos.


	
	

	Complejidad del trabajo:
	Nivel de responsabilidad:

	Rutinario.
	No adopta decisiones en forma independiente.


	
	

	Experiencia requerida:
	Otros requisitos:

	Cuatro años.
	Buenos antecedentes como chófer.


	Estudios requeridos:

Educación primaria.
	Aptitudes requeridas:

Licencia de conductor, conocimiento de las normas y reglamentos de circulación y del ceremonial propio de su puesto, capacidad para realizar reparaciones menores en el vehículo, iniciativa y discreción

	Idiomas requeridos:

Uno de los idiomas oficiales de las Naciones Unidas.
	


	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo supervisión de nivel medio de un funcionario de apoyo administrativo (SG).
	Ninguna.




Oficinista mecanógrafo
G-3

	

	1.
Mecanografía correspondencia, documentos, cuadros estadísticos e informes a partir de un original sin corregir, un original corregido, una grabación de dictáfono, formularios, material manuscrito o en borrador y material impreso.

	2.
Revisa y corrige el uso de mayúsculas, la ortografía, la puntuación, etc. Puede utilizar equipo de procesamiento de textos y despachar comunicaciones por télex.

	3.
Lleva registros de correspondencia.

	4.
Realiza tareas de producción y distribución de informes: corrección de pruebas, fotocopiado, cotejo, etc.

	5.
Lleva y actualiza manuales, archivos y registros sencillos de la oficina.

	6.
Contesta el teléfono y responde a pedidos habituales de información.


	
	

	Complejidad del trabajo:
	Nivel de responsabilidad:

	Rutinario.
	No adopta decisiones en forma independiente.


	
	

	Experiencia requerida:
	Idiomas requeridos:

	Uno a dos años.
	Un idioma oficial de las Naciones Unidas.


	
	

	Estudios requeridos:
	Aptitudes requeridas:

	Educación secundaria.
	Mecanografiar a la velocidad necesaria para el trabajo de la Organización. Se le puede pedir que utilice equipo de procesamiento de textos.


	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo máxima supervisión de un funcionario de apoyo administrativo (SG).
	Ninguna.




Secretario 
G-4

	

	1.
Toma dictado mediante taquigrafía y transcribe el texto cerciorándose de que la ortografía, la puntuación y el formato sean correctos; prepara correspondencia para la firma del supervisor y verifica el material adjunto y las direcciones.

	2.
Concierta citas para el supervisor, recibe a visitantes, efectúa y atiende las llamadas telefónicas y responde a pedidos habituales de información, colabora en la organización de los viajes del supervisor.

	3.
Mecanografía una amplia variedad de material a partir de borradores, textos impresos y grabaciones de dictáfono. Puede utilizar equipo de procesamiento de textos.

	4.
Efectúa la corrección de pruebas.

	5.
Prepara borradores de correspondencia sobre cuestiones habituales.

	6.
Recibe y selecciona la correspondencia y adjunta los antecedentes necesarios.

	7.
Lleva registros de la oficina y archivos de referencia sobre diversos temas.

	8.
Toma notas en las reuniones, según sea necesario.


	
	

	Complejidad del trabajo:
	Nivel de responsabilidad:

	Media.
	Debe resolver los problemas tras analizarlos con el supervisor. No adopta decisiones en forma independiente.


	
	

	Experiencia requerida:
	Idiomas requeridos:

	Tres años.
	Un idioma oficial de las Naciones Unidas.


	
	

	Estudios requeridos:
	Aptitudes requeridas:

	Educación secundaria.
	Capacidad comprobada en taquigrafía y mecanografía. Cabal conocimiento de los procedimientos de oficina; se le puede pedir que utilice un procesador de textos. 


	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo supervisión de nivel medio de un funcionario de apoyo administrativo y de gestión (SG).
	Ninguna.




Empleado administrativo 
G-4

	

	1.
Revisa los archivos y registros de la oficina relacionados con diversos temas para hallar información y referencias. Selecciona información en la correspondencia, documentos técnicos, planes de proyectos o programas y documentos de referencia general.

	2.
Presta asistencia al personal y a los familiares a su cargo, en la tramitación de solicitudes de visado, tarjetas de identidad, licencias de conductor y otros documentos personales necesarios con arreglo a los requisitos de las Naciones Unidas y del país de destino. Mantiene actualizada la información sobre condiciones de vida y prestaciones especiales.

	3.
Redacta correspondencia, cablegramas, memorando e informes habituales atendiendo a instrucciones orales, la correspondencia anterior u otras fuentes de información disponibles, de acuerdo con los procedimientos usuales de la oficina.

	4.
Clasifica y codifica el material relacionado con diversos temas y lleva los archivos generales de la oficina.

	5.
Realiza reservas de viajes y hoteles, prepara autorizaciones de viaje y reúne la información pertinente según el propósito del viaje.

	6.
Realiza los preparativos para el envío y el recibo de suministros y equipo de oficina, material para proyectos y efectos personales, incluido el despacho de aduana.

	7.
Lleva, actualiza y transmite registros de existencias de material no fungible.


	
	

	Complejidad del trabajo:
	Nivel de responsabilidad:

	Media.
	Debe resolver los problemas tras analizarlos con el supervisor. No adopta decisiones en forma independiente.


	
	

	Experiencia requerida:
	Otros requisitos:

	Tres a cuatro años.
	Buenos conocimientos de las prácticas y procedimientos administrativos.


	
	

	Estudios requeridos:
	Aptitudes requeridas:

	Educación secundaria.
	Mecanografía y utilización de procesadores de textos.


	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo supervisión de nivel medio de un funcionario de apoyo administrativo y de gestión (SG).
	Ninguna.




Empleado de finanzas 
G-4

	

	1.
Colabora en la preparación y registros contables periódicos mediante el asiento de las sumas percibidas y pagadas (libros mayores, libros de caja, comprobantes, etc.) y la conciliación de los datos para preparar informes periódicos o especiales.

	2.
Se mantiene en comunicación con los bancos locales para verificar el estado de las cuentas, obtener la aprobación del pago de cheques, verificar los tipos de cambio y realizar otras operaciones directas de ese tipo.

	3.
Reúne y verifica datos presupuestarios y contables mediante la búsqueda en los archivos, el cálculo de costos y la estimación de gastos a partir de fuentes de información de fácil acceso.

	4.
Bajo autorización, efectúa pagos de caja chica, lleva el registro de esos pagos y cuadra la cuenta según sea necesario.

	5.
Presta asistencia a os funcionarios nuevos o salientes en la apertura o cierre de cuentas bancarias, en el cambio de moneda y en otras cuestiones financieras.


	
	

	Complejidad del trabajo:
	Nivel de responsabilidad:

	Media.
	No adopta decisiones en forma independiente.


	
	

	Experiencia requerida:
	Otros requisitos:

	Tres a cuatro años.
	Experiencia general en tareas de oficina, parte de ella en actividades contables.


	
	

	Estudios requeridos:

Educación secundaria.
	Aptitudes requeridas:

Utilización de calculadoras u otras máquinas de contabilidad.

	Idiomas requeridos:

Un idioma oficial de las Naciones Unidas.
	


	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo supervisión de nivel medio de un funcionario de apoyo administrativo y de gestión (SG).
	Ninguna.




Secretario Superior 
G-5

	

	1.
Concierta citas y lleva la agenda del supervisor, recibe a visitantes, efectúa y atiende llamadas telefónicas y responde a consultas con discreción.

	2.
Concierta reuniones internas y externas, algunas entre altos funcionarios, y redacta minutas o toma notas en las reuniones.

	3.

Prepara traducciones oficiosas y puede hacer las veces de intérprete.

	4.
Toma dictado taquigráfico sobre diversos asuntos, transcribe el texto y verifica la corrección de la ortografía, la puntuación y el formato. Mecanografía correspondencia, documentos e informes, algunos sumamente confidenciales.

	5.
Recibe, selecciona, registra y distribuye la correspondencia, adjunta los antecedentes necesarios y lleva un sistema de seguimiento.

	6.

Prepara la correspondencia no sustantiva y vigila su seguimiento.

	7.

Lleva carpetas sobre la gestión general, sobre políticas y sobre temas confidenciales.

	8.
Verifica que la correspondencia se ajuste a los procedimientos establecidos y la exactitud de los datos antes de que sea firmada por el supervisor.

	9.
Selecciona y prepara resúmenes analíticos y busca información.

	10.
Lleva una lista de nombres, direcciones y números de teléfonos de ministros, funcionarios gubernamentales y diplomáticos.

	11.
Realiza los preparativos para los viajes del supervisor y desempeña funciones de enlace con otras dependencias.


	
	

	Complejidad del trabajo:
	Nivel de responsabilidad:

	Media.
	Debe resolver los problemas tras analizarlos con el supervisor.


	
	

	Experiencia requerida:
	Otros requisitos:

	Cinco años.
	Experiencia en tareas de secretaría.


	
	

	Estudios requeridos:

Educación secundaria.
	Aptitudes requeridas:

Capacidad comprobada en taquigrafía y mecanografía. Cabal conocimiento de los procedimientos utilizados en una oficina moderna. Se le puede pedir que utilice equipo de procesamiento de textos. Conocimiento del protocolo.

	Idiomas requeridos:

Un idioma oficial de las Naciones Unidas.
	


	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo supervisión de nivel mínimo a medio de un funcionario superior (P-5 o superior) u otro funcionario de gestión del cuadro orgánico.
	Proporciona orientación al personal subalterno.




Empleado administrativo superior
G-5

	

	1.
Examina archivos y registros relacionados con diversos temas a fin de recoger información y referencias. Selecciona información y registros en un determinado formato o de acuerdo con instrucciones generales para que otros empleados los utilicen en la preparación de informes, correspondencia, documentos técnicos, planes de proyectos o programas y documentos de referencia general.

	2.
Proporciona asesoramiento y asistencia al personal y a los familiares a cargo en la tramitación de solicitudes de visado, tarjetas de identidad, licencias de conductor y otros documentos personales con arreglo a los requisitos de las Naciones Unidas y del país de destino.

	3.
Recoge información sobre las condiciones locales y proporciona asistencia administrativa en relación con los estudios del costo de la vida.

	4.
Redacta correspondencia, cablegramas, memorandos e informes de acuerdo con instrucciones orales, la correspondencia anterior u otras fuentes de información disponibles, de conformidad con los procedimientos usuales de la oficina.

	5.
Clasifica y codifica el material relacionado con diversos temas y lleva los archivos generales de la oficina o proporciona orientación al empleado de registro en el desempeño de sus funciones.

	6.
Concierta reuniones internas y externas, algunas entre altos funcionarios, y redacta minutas o toma notas en las reuniones.

	7.
Realiza reservas de viajes y hoteles, prepara autorizaciones de viaje y reúne la información pertinente según el propósito del viaje.

	8.
Presta asesoramiento y realiza los preparativos para el envío y el recibo de suministros y equipo de oficina, material para proyectos y efectos personales, incluido el despacho de aduana.

	9.
Responde y realiza los preparativos para el envío y el recibo de suministros y equipo de oficina, material para los proyectos y efectos personales, incluido el despacho de aduana.

	10.
Lleva, actualiza y transmite registros de existencias de material no fungible.


	Complejidad del trabajo:
	Nivel de responsabilidad:

	Media.
	Debe resolver los problemas tras analizarlos con el supervisor.


	
	

	Experiencia requerida:
	Otros requisitos:

	Cinco años.
	Buenos conocimientos de las prácticas y procedimientos administrativos.


	
	

	Estudios requeridos:

Educación secundaria.
	Aptitudes requeridas:

Mecanografía y utilización de procesadores de textos.

	Idiomas requeridos:

Un idioma oficial de las Naciones Unidas.
	


	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo supervisión de nivel medio de un funcionario de apoyo administrativo y de gestión (SG).
	Puede proporcionar orientación al personal subalterno.




Empleado superior de finanzas
G-5

	

	1.
Lleva los registros financieros de las cuentas de proyectos u otras cuentas de la oficina que le hayan sido encomendadas. Codifica y registra los recibos y pagos, verifica la exactitud de los cálculos y que los documentos contengan información completa y lleva un registro permanente de la situación de los créditos en relación con las obligaciones.

	2.
Prepara informes periódicos sobre las cuentas a su cargo, señalando los problemas debidos a los excesos de costos o a los déficit. Prepara informes especiales destinados a aclarar problemas o, según se solicite, con otros fines.

	3.
Calcula y recoge las estimaciones de costos y las proyecciones presupuestarias y colabora en la preparación de exposiciones sobre consecuencias presupuestarias en la esfera a su cargo.

	4.
Prepara la correspondencia habitual y mantiene contactos personales y telefónicos con otros empleados para analizar asuntos relacionados con las cuentas y tareas conexas.

	5.
Mantiene contactos con bancos locales para aclarar cuestiones relacionadas con las cuentas bancarias de la oficina.

	6.
Informa y presta asistencia a los funcionarios, expertos y consultores de contratación internacional recién llegados sobre los procedimientos y requisitos financieros básicos de pagos, prestaciones, disposiciones bancarias y cambiarias y otros requisitos financieros y contables.


	Complejidad del trabajo: 
	Nivel de responsabilidad:

	Media.
	Debe resolver los problemas tras analizarlos con el supervisor.


	Experiencia requerida:
	Idiomas requeridos: 

	Cinco años.
	Un idioma oficial de las Naciones Unidas.


	Estudios requeridos:
	Aptitudes requeridas:

	Educación secundaria.
	Utilización de calculadoras u otras máquinas de contabilidad. Es conveniente que se haya capacitado en otros aspectos comerciales.


	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo supervisión de nivel medio de un funcionario de apoyo administrativo y de gestión (SG).
	Ninguna.




Secretario del jefe de oficina
G-6

	

	1.
Concierta citas y lleva la agenda del supervisor, recibe a altos funcionarios, efectúa y atiende llamadas telefónicas y responde a consultas con discreción.

	2.
Prepara material de información para los viajes oficiales o las reuniones especiales del supervisor.

	3.
Se encarga de los asuntos de protocolo: a) concierta reuniones con altos funcionarios; b) prepara las recepciones oficiales ofrecidas por el Jefe de la oficina.

	4.
Participa en la organización y preparación de reuniones del personal o reuniones especiales y redacta minutas o toma notas.

	5.
Prepara traducciones oficiosas y puede hacer las veces de intérprete.

	6.
Recibe, selecciona, registra y distribuye la correspondencia, adjunta los antecedentes necesarios y lleva un sistema de seguimiento.

	7.
Selecciona y prepara resúmenes analíticos y busca información.

	8.
Coordina los servicios de secretaría de la oficina, distribuye tareas especiales a otros secretarios y aprueba la correspondencia para que la firme el supervisor. Informa y capacita a los nuevos secretarios y los orienta respecto de los procedimientos de la oficina.

	9.
Prepara correspondencia no sustantiva y vigila su seguimiento.

	10.
Toma dictado taquigráfico sobre diversos temas, transcribe el texto y verifica la corrección de la ortografía, la puntuación y el formato. Mecanografía correspondencia.

	11.
Lleva archivos sobre la gestión general, sobre políticas y sobre temas confidenciales.

	12.
Lleva una lista de nombres, direcciones y números de teléfono de ministros, funcionarios gubernamentales y diplomáticos.

	13.
Realiza los preparativos para los viajes del supervisor y desempeña funciones de enlace con otras dependencias.


	Complejidad del trabajo: 
	Nivel de responsabilidad:

	Considerable.
	Realiza tareas en forma independiente. Debe resolver los problemas tras analizarlos con el supervisor.


	Experiencia requerida:
	Otros requisitos:

	Seis a siete años.
	Varios años de experiencia en puestos superiores de secretaría.


	
	

	Estudios requeridos:

Educación secundaria.
	Aptitudes requeridas:

Conocimientos comprobados de taquigrafía y mecanografía. Conocimiento cabal de los procedimientos de oficina; se le puede pedir que utilice procesadores de textos. Conocimiento del protocolo.

	Idiomas requeridos:

Dos o más idiomas oficiales de las Naciones Unidas.
	


	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo supervisión de nivel medio de un funcionario superior de gestión (P-5 o superior).
	Coordina los servicios de secretaría y proporciona orientación al personal subalterno.




Auxiliar administrativo
G-6


Bajo la supervisión general del Jefe de la oficina o de otro funcionario del cuadro orgánico, desempeña funciones de apoyo administrativo, entre ellas la supervisión del personal administrativo y de oficina que se ocupa, entre otras cosas, de cuestiones de personal, finanzas, registro, suministros y transporte, según las necesidades y la estructura de la organización. Desempeña las siguientes funciones:

	

	1.
Presta asistencia en la contratación de los funcionarios del cuadro de servicios generales que realizan un trabajo no especializado y evalúa las solicitudes presentadas por los postulantes, toma exámenes de taquigrafía y mecanografía y realiza entrevistas preliminares con los postulantes.

	2.
Distribuye los funcionarios del cuadro de servicios generales según las necesidades de trabajo; examina y evalúa el trabajo de los subordinados.

	3.
Recoge información y colabora en la realización de estudios sobre el costo de la vida en la localidad, los criterios para determinar las dietas, los sueldos locales del personal de oficina y de servicios y el alquiler de viviendas.

	4.
Informa al personal de contratación internacional sobre cuestiones administrativas generales relacionadas con visados, licencias seguridad; proporciona asesoramiento y apoyo administrativo, según sea necesario.

	5.
Asesora y presta asistencia al personal en la administración de la oficina. Prepara o asiste a reuniones sobre asuntos administrativos comunes, participa en el análisis de procedimientos y prácticas nuevas o revisados, interpreta y evalúa las consecuencias de los cambios y formula recomendaciones para la adopción de medidas complementarias.

	6.
Prepara, por propia iniciativa, correspondencia, informes, evaluaciones y justificaciones, según sea necesario, sobre tareas administrativas generales o especializadas, que pueden ser de carácter confidencial, dentro de la esfera funcional que se le ha asignado. 

	7.
Presta asistencia en la preparación de los presupuestos de la oficina relativos a los gastos de personal y servicios y lleva los registros que sean necesarios para el control presupuestario.

	8.
Además de las funciones administrativas generales, puede también supervisar en forma directa o indirecta las actividades relacionadas con la conservación de la oficina y los terrenos, la seguridad, el transporte y servicios similares.

	9.
Solicita suministros y equipo de oficina en el lugar y al exterior y dispone que se controle la distribución y el mantenimiento de los registros de inventario adecuados.

	10.
Interpreta las normas, reglamentos y procedimientos administrativos.

	11.
Desempeña las demás funciones que sean necesarias.


	Aplicación de las directrices: Manual administrativo o publicaciones administrativas que requieran interpretación. A veces debe aplicar su buen criterio.


	Experiencia requerida:

Seis años de experiencia en puestos administrativos y de oficina de responsabilidad cada vez mayor.
	Idiomas requeridos:

Muy buen conocimiento del idioma local y uno o dos idiomas de trabajo de la organización. 


	Estudios requeridos: 

Educación secundaria.
	Aptitudes requeridas: 

Es conveniente que se haya capacitado en cuestiones administrativas.


	Relaciones de trabajo: 

Frecuentes contactos internos y externos para intercambiar información, algunos de carácter complejo.
	Funciones de supervisión: 

Supervisión directa de algunos funcionarios del cuadro de servicios generales.




Auxiliar de finanzas
G-6

	

	1.
Lleva los registros financieros y mantiene los sistemas de supervisión para registrar y conciliar gastos, saldos, pagos, estados y otros datos utilizados en las operaciones diarias y los informes.

	2.
Selecciona e ingresa datos procedentes de gran variedad de documentos, verifica la exactitud en las fuentes, efectúa los cálculos que sean necesarios y verifica que se incluyan todos los datos pertinentes.

	3.
Elabora informes periódicos, según lo programado, e informes especiales, según sea necesario, para la preparación de presupuestos, auditorías u otros fines. 

	4.
Asesora y presta asistencia a los funcionarios, expertos y consultores de contratación internacional sobre todos los aspectos de las prestaciones, anticipos de sueldo, reembolsos de gastos de viaje y otros asuntos financieros, calcula y autoriza los pagos correspondientes a reembolsos y servicios. 

	5.
Inicia la correspondencia para verificar datos, responder a consultas y obtener información adicional sobre cuentas y operaciones financieras, según sea necesario.

	6.
Mantiene contactos con funcionarios de bancos locales para obtener información diaria sobre tipos de cambio y tasas de interés, modificaciones de los procedimientos y las normas y asuntos relacionados con el mantenimiento de las cuentas bancarias de la oficina.

	7.
Prepara estimaciones de costos detalladas y participa en los análisis y proyecciones presupuestarias.


	Complejidad del trabajo: 

Considerable.
	Nivel de responsabilidad: 

Realiza tareas en forma independiente. Debe resolver los problemas tras analizarlos con el supervisor.


	Experiencia requerida: 

Seis años.
	Otros requisitos: 

Experiencia general en tareas de oficina de carácter contable.


	Estudios requeridos: 

Educación secundaria.
	Aptitudes requeridas: 

Utilización de calculadoras u otras máquinas de contabilidad. Es conveniente que haya recibido capacitación adicional en teneduría de libros, administración de empresas o contabilidad.

	Idiomas requeridos: 

Un idioma oficial de las Naciones Unidas.
	


	Supervisión: 

Se desempeña bajo un nivel mínimo de supervisión de un funcionario de apoyo administrativo y de gestión (SG).
	Funciones de supervisión: 

Puede supervisar a uno o más empleados subalternos de contabilidad.




Auxiliar superior de finanzas 
G-7

	

	1.
Participa en diversas tareas y las supervisa, entre ellas:


–
Mantenimiento de los libros mayores y los registros de contabilidad para la clasificación y el registro de las operaciones financieras, la conciliación de las cuentas y la preparación de informes periódicos o especiales;


–
Cálculo de los pagos de sueldos, prestaciones, reembolsos de gastos de viaje y otros pagos a los funcionarios, expertos y consultores, proveedores y otros beneficiarios;


–
Mantenimiento de los libros de caja, incluido el control de los desembolsos y el balance de los libros mayores;


–
Preparación de datos financieros para las estimaciones presupuestarias y la planificación financiera;


–
Conciliación de los libros de caja con los estados bancarios;


–
Enlace con los funcionarios de los bancos e instituciones financieras locales para obtener información diaria sobre tipos de cambio y tasas de interés, modificaciones de los procedimientos y las normas y asuntos relacionados con el mantenimiento de las cuentas bancarias.

	2.
Presta asistencia a los altos funcionarios en todos los aspectos del mantenimiento de las cuentas y el control presupuestario proporcionando informes sobre la situación financiera, los procedimientos, los tipos de cambio, los costos y los gastos y los posibles problemas de financiación.

	3.
Supervisa y forma a dos o más funcionarios, les proporciona asistencia administrativa en contabilidad y evalúa su trabajo.

	
	

	Complejidad del trabajo: 
	Nivel de responsabilidad: 

	Considerable.
	Realiza tareas en forma independiente.

	
	

	Experiencia requerida: 
	Otros requisitos:

	Siete años.
	Tareas de finanzas y contabilidad de responsabilidad cada vez mayor.

	
	

	Estudios requeridos:
	Aptitudes requeridas: 

	Educación secundaria.
	Utilización de calculadoras u otras máquinas de contabilidad. Es conveniente que esté capacitado además en contabilidad o finanzas.

	Idiomas requeridos:
	

	Dos o más idiomas oficiales de las Naciones Unidas.
	

	
	

	Supervisión:
	Funciones de supervisión:

	Se desempeña bajo un nivel mínimo de supervisión de un funcionario de gestión.
	Supervisa a dos o más empleados contables.




Auxiliar administrativo superior 
G-7

	1.
Analiza y supervisa el trabajo de la oficina y vela por que se proporcione apoyo administrativo oportuno en cuestiones generales y especializadas. Participa en la contratación y formación de los funcionarios del cuadro de servicios generales a fin de satisfacer las necesidades de trabajo. Examina y evalúa el trabajo de los subordinados en forma directa o por conducto de supervisores de categoría inferior.

	2.
Además de cumplir funciones administrativas generales, puede también supervisar en forma directa e indirecta las actividades vinculadas con la conservación de la oficina y los terrenos, la seguridad, el transporte y servicios similares.

	3.
Informa al personal de contratación internacional sobre asuntos y prácticas administrativas generales, interpreta y evalúa los efectos de los cambios y formula recomendaciones para la adopción de medidas complementarias.

	4.
Asesora y asiste a los funcionarios superiores en la administración de la oficina. Prepara o asiste a reuniones sobre asuntos administrativos comunes, participa en el análisis de procedimientos y prácticas nuevos o revisados, interpreta y evalúa los efectos de las modificaciones y formula recomendaciones para la adopción de medidas complementarias.

	5.
Prepara correspondencia, informes especiales, evaluaciones y justificaciones, según sea necesario, sobre tareas administrativas generales o especializadas, que pueden ser de carácter confidencial, dentro de las funciones que se le han asignado.

	
	

	Complejidad del trabajo: 
Considerable.
	Nivel de responsabilidad: 
Realiza tareas en forma independiente.

	
	

	Experiencia requerida: 
Siete años.
	Idiomas requeridos: 
Un idioma oficial de las Naciones Unidas.

	
	

	Estudios requeridos: 
Educación secundaria.
	Aptitudes requeridas: 

Capacitación en administración de empresas.

	
	

	Supervisión: 
Se desempeña bajo un nivel mínimo de supervisión de un funcionario superior de gestión (P-5 o superior).
	Funciones de supervisión: 

Supervisión directa e indirecta de un número relativamente grande de funcionarios del cuadro de servicios generales.
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Anexo VII



Cuantificación de prestaciones y subsidios 

1. En los párrafos que siguen figuran ejemplos de cómo se pueden cuantificar las prestaciones más comunes. Algunos de los ejemplos pueden aplicarse a más de una prestación; por ejemplo, el método para cuantificar préstamos de bajo interés también se puede aplicar a los planes especiales de ahorro. Así pues, los ejemplos se pueden aplicar a prestaciones idénticas a las descritas y utilizar como orientación para cuantificar prestaciones parecidas. Por lo general, cuando el valor de las prestaciones varía de un puesto a otro, será necesario aplicar por separado el valor en cada puesto o bien aplicar un valor medio de la prestación a todos los puestos. En el último caso es preferible utilizar un promedio ponderado.



Vivienda

2. Prestaciones monetarias. En la metodología se indica que cuando se paga un subsidio de vivienda debe relacionarse el valor de la prestación proporcionada por el empleador con los puestos estudiados y debe determinarse un valor medio. Este valor puede considerarse como suma en efectivo o porcentaje del sueldo.

3. Prestaciones no monetarias. En las raras ocasiones en que un empleador proporciona vivienda gratuita a sus empleados por igual, normalmente el ajuste apropiado es el subsidio medio de alquiler pagado por los demás empleadores. Sin embargo, cuando la vivienda propiamente dicha se proporciona a un grupo concreto de empleados mientras que los demás empleados reciben un subsidio de vivienda, el valor de la vivienda proporcionada por el empleador debe cuantificarse en el mismo valor del subsidio de vivienda. Cuando los empleadores obtienen la vivienda para su personal en el mercado, el valor de la prestación consiste en el costo de la vivienda para el empleador (es decir, el costo del alquiler para el empleador y cualesquiera gastos conexos).

4. Si el empleador ofrece las viviendas a un alquiler reducido, es preciso considerar la diferencia entre el costo del alquiler de viviendas equivalentes en el mercado y la cantidad que efectivamente paga el empleado, aunque normalmente esa diferencia no exceda del subsidio medio de alquiler a que se ha hecho referencia anteriormente, a menos que existan razones claras que justifiquen tal diferencia. Si hay dificultades para determinar el valor de mercado de viviendas idénticas, tendrá que utilizarse el alquiler medio que pagan los funcionarios del cuadro de servicios generales de las Naciones Unidas en el lugar de destino, siempre que la vivienda sea de calidad equivalente.



Electricidad, agua y otros servicios públicos

5. Si el empleador cubre también los gastos de electricidad, agua y otros servicios públicos o los subvenciona, debe pedírsele que presente un promedio de gastos por empleado (por ejemplo, información sobre el consumo medio de kilovatios por hora por empleado y el correspondiente pago por el empleador). Si esto no es posible, debe aplicarse el costo efectivo de los servicios correspondiente al consumo medio de una familia en el lugar de destino, según la información que proporcione el servicio público competente.



Prestaciones que se ofrecen en especie (aparte de los productos de empresa)

6. Estas prestaciones por lo general consisten en alimentos, bebidas o ropa y normalmente se cuantifican teniendo en cuenta el costo de su suministro para el empleador.



Descuentos de empresa o servicios de economato

7. Si el empleador tiene un programa de ventas con descuento o un economato, la prestación normalmente debe cuantificarse sobre la base del costo para la empresa, a menos que sea proporcionado por la mayoría de los empleadores estudiados, en cuyo caso debe cuantificarse sobre la base del valor de mercado. El último método también puede aplicarse cuando los productos suministrados sean consumidos como parte de la vida cotidiana, puesto que en esos casos el valor de mercado representa las economías y, en algunos casos, el valor de reventa para el empleado de los artículos proporcionados. En todos los casos, el valor computado debe ajustarse a fin de reflejar el grado de uso de la prestación por el personal del empleador utilizado en la comparación.



Préstamos de bajo interés (distintos de los préstamos para la adquisición de vivienda)

8. Algunos empleadores ofrecen préstamos de bajo interés a sus empleados para ayudarles en la compra de determinados bienes o servicios. Esta prestación debe tenerse en cuenta únicamente cuando no haya limitaciones respecto de la ulterior enajenación de los bienes o artículos comprados mediante el programa de préstamos. El valor de esta prestación podría determinarse de la siguiente manera:


a)
Cuando las sumas que se presten no varíen de manera significativa en razón de la categoría o el puesto, multiplíquese el saldo pendiente de la deuda de todos los empleados por la diferencia entre el tipo de interés prevaleciente y el tipo de interés del empleador. La suma resultante, una vez dividida por el número total de empleados a quienes se ofrece este beneficio, podrá añadirse a los sueldos;


b)
Cuando la suma del préstamo varíe significativamente en razón del puesto o la categoría, será preciso hacer cálculos separados para cada categoría.

En ningún caso la suma añadida podrá exceder del 3% del ingreso imponible.



Préstamos de bajo interés para la adquisición de vivienda

9. Aunque el método de cuantificación del valor de un préstamo para la adquisición de vivienda es idéntico al aplicado a los demás préstamos, el beneficio constituido por las economías atribuibles al tipo de interés no está sujeto a un límite máximo. Según la fórmula de cálculo del valor de los préstamos, debe multiplicarse el valor medio del principal por el tipo de interés marginal (es decir, la diferencia entre el tipo prevaleciente en el mercado y el tipo subsidiado de interés). Cuando los préstamos se ofrecen por una sola vez y no son renovables, las economías anuales en concepto de intereses deben multiplicarse por el período de reembolso y dividirse por una carrera media en las Naciones Unidas de 30 años de duración. En todos los casos, el valor calculado se debe ajustar para reflejar la aplicación efectiva de la prestación por el empleador utilizado en la comparación.

10. Si el empleador requiere que sus empleados cumplan un número determinado de años de servicio antes de tener derecho al préstamo, será incorrecto cuantificar el valor del préstamo respecto del sueldo mínimo equivalente, puesto que la prestación no se ofrece a los nuevos empleados. Por consiguiente, cuando la antigüedad en el servicio sea un requisito para tener derecho a recibir el préstamo, esta prestación debe cuantificarse respecto del sueldo máximo utilizado en la comparación.



Transporte

11. Para hacer un ajuste por transporte, el empleador debe estar ubicado dentro de un radio normal en el lugar de destino, es decir, que un empleador ubicado a gran distancia, que debe transportar a sus empleados al trabajo, no justifica un ajuste del sueldo.

12. Si el empleador paga una determinada cantidad en efectivo o el importe de los billetes, es preciso hallar el valor medio de estos elementos para todo el personal del empleador. También resultaría aceptable utilizar el costo medio del viaje de ida y vuelta al trabajo en transporte público para la semana de trabajo normal. Esta suma se calculará por lo general multiplicando el costo medio diario de un viaje en una dirección en transporte público para los empleados incluidos en el estudio por el número de viajes por día que financia el empleador y por el número de días laborables de las Naciones Unidas al año de los empleados en los lugares de trabajo estudiados. En los casos en que exista la práctica de comprar billetes semanales o mensuales, el cómputo se hará de manera similar, utilizando el promedio de semanas o meses al año como base para fijar los costos.

13. En algunos casos se reembolsan los gastos de automóvil o se suministran automóviles. Estas prestaciones se suelen ofrecer únicamente al personal directivo o de ventas y al evaluarlos hay que cerciorarse de que estén al alcance de la mayoría de los empleados incluidos en el estudio. El valor de esta prestación no debe incluirse a menos que los empleados de la empresa que se estudia utilicen ampliamente los automóviles para su uso personal. En tal caso las economías anuales efectivas para el empleado constituirán una cantidad considerable que tiene sentido incorporar en la cuantificación. Si el empleador ofrece transporte gratuito, la cuantificación debe basarse en el costo del transporte público, como se indica en el párrafo 12 supra.

14. En los lugares de destino en que las organizaciones de las Naciones Unidas proporcionan transporte a los funcionarios nacionales, corresponde cuantificar el valor del transporte suministrado por los empleadores y fijar un “costo” por el transporte proporcionado por la Organización.



Pasajes de avión

15. Ha dejado de seguirse la práctica de tener en cuenta los pasajes de avión proporcionados por el empleador si las condiciones para su uso son idénticas a las aplicables al público en general. El suministro de pasajes de avión constituye en realidad un servicio que el empleado no puede vender como particular, a diferencia de otros artículos de consumo. En consecuencia, los pasajes de avión ya no deben cuantificarse a los efectos del análisis de los datos.



Comidas y bebidas

16. En el párrafo 74 de la metodología se explica la cuantificación del valor de las comidas. El suministro gratuito de bebidas durante la jornada de trabajo por el empleador utilizado en la comparación debe considerarse por separado de la cuantificación del valor de las comidas. Esa prestación debe cuantificarse sobre la base de una comparación entre su costo para la empresa utilizada en la comparación con el costo de las bebidas en los lugares en que el personal de las Naciones Unidas las compra normalmente.



Indemnización por separación del servicio o por rescisión del nombramiento

17. En los lugares de destino en que no hay sedes, estas prestaciones se conceden en lugar de prestaciones de jubilación o como parte de un conjunto de pagos por jubilación. En todo caso, las prestaciones de jubilación a que tiene derecho el personal del régimen común de las Naciones Unidas por lo general son superiores a las concedidas localmente en los lugares de destino en que no hay sedes. Por lo tanto, la indemnización por separación del servicio o por rescisión del nombramiento no debe sumarse a los sueldos sino compararse con disposiciones equivalentes del sistema de las Naciones Unidas.



Servicios funerarios

18. Cuando los empleadores ayuden a sufragar los gastos de servicios funerarios en casos de fallecimiento de un empleado o un familiar a cargo, debe crearse una prestación análoga si por lo menos el 75% de los empleadores incluidos en el estudio ofrece ese beneficio. Sin embargo, esa prestación debe establecerse únicamente para atender los casos de fallecimiento de un familiar a cargo, dado que las disposiciones del régimen común ya prevén un pago en caso de fallecimiento del funcionario.

Anexo VIII



Elementos monetarios de la remuneración que deben considerarse pensionables 



Elementos de la remuneración pensionable


a)
Meses de sueldo adicionales;


b)
Participación en las utilidades (excluidos los planes de ingresos adicionales después de la jubilación);


c)
Prestaciones relacionadas con la vivienda;


d)
Pagos por rendimiento;


e)
Bonificaciones;


f)
Prestaciones relacionadas con los alimentos;


g)
Prestación por costo de la vida.


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

Anexo IX 



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 al organismo designado y a su secretaríaª. También entiendo que, una vez concluido el estudio, el organismo designado 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 el informe del estudio.


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 Comisión de Administración Pública Internacional, los representantes del organismo responsable y el organismo designado, 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 _______________________________








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