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DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIO CIVIL
DEPARTAMENTO DE CLASIFICACIÓN 

Y 

VALORACIÓN DE  PUESTOS 

TABLA DE FACTORES PARA LA

CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS

PRIMERA IMPRESIÓN: 1983

SEGUNDA IMPRESIÓN: 2012

DEFINICIÓN DE LOS FACTORES

1. DIFICULTAD
Este factor se refiere a las exigencias que presentan las actividades en cuanto a la naturaleza, tipo y frecuencia de los problemas que se deben atender y  resolver, aplicando principios generales, conocimientos adquiridos académicamente o mediante la práctica y la experiencia.

Valórese si el trabajador debe planear sus actividades y coordinar las mismas con otras oficinas o instituciones; si son rutinarias o imponen cambios frecuentes de condiciones y problemas, que para solucionarlos no existen precedentes claramente definidos. Júzguese, así mismo, la magnitud y ámbito de los programas a cargo del servidor, desde los puntos de vista financiero y geográfico y la posibilidad de que las decisiones que se tomen puedan causar conflictos con los administrados u otras instituciones públicas.
1.1- Magnitud y Ámbito de los Programas 
Este sub-factor se aplicará primordialmente a los puestos de jefatura y a los encargados de proyectos específicos, valorándose:

· Monto de la asignación presupuestaria en los últimos dos años y origen del financiamiento (ley de Presupuesto, préstamos, contrapartidas, etc.) 
· Ámbito geográfico: local, regional o nacional y sí el organismo es desconcentrado, descentralizado o adscrito.
1.2- Dificultad Técnica y Administrativa

Determínese la naturaleza del trabajo: objetivos, métodos y procesos para su ejecución y su índole: técnica, científica, administrativa o de operación. Valórese, además, si exige el análisis de problemas de diverso grado de dificultad, planeamiento de actividades y coordinación de éstas con otros puestos de trabajo u oficinas, sí las tareas son rutinarias o si por el contrario, el servidor debe soportar frecuentes cambios en las condiciones y los problemas, debiendo aplicar su juicio y criterio para su resolución con base en precedentes no establecidos o los cuales deben ser interpretados oportunamente.

1.3- Grado de conflictividad       
Considérese sí las actuaciones del funcionario pueden originar conflictos de algún tipo con los usuarios de los servicios que presta la organización. Determínese si los conflictos que pudieren producirse tienen implicaciones susceptibles de ser presentadas ante los tribunales de justicia.   

2. SUPERVISIÓN
En este factor se considerará el grado de independencia con que son ejecutadas las labores (supervisión recibida) y la responsabilidad del servidor por el trabajo de otros (supervisión ejercida).

2.1- Supervisión recibida
Mídase el grado de independencia para organizar, ejecutar el trabajo y tomar decisiones sobre métodos y procedimientos. Compruébese la existencia o no de métodos, normas y procedimientos establecidos, o bien, si éstos deben definirse con base en precedentes, durante la ejecución del trabajo o de acuerdo con los problemas que  se presenten.  

2.2- Supervisión ejercida 
Considérese el grado de responsabilidad que se deriva de planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de otras personas; así como, del entrenamiento que las mismas requieren. Al evaluarlo tómese en cuenta la naturaleza de la supervisión (técnica y / o administrativa) y el tipo de los puestos que ocupan los subalternos. Es conveniente determinar sí la labor de supervisión se realiza durante un parte o la totalidad de la jornada laboral.          

3. RESPONSABILIDAD

Este factor se refiere a la obligación que tiene el servidor de responder ante los administrados y la administración, de los actos que realice en el ejercicio del cargo; actos para los cuales está debidamente autorizado y facultado.  

3.1- Por funciones 
Debe determinarse desde los puntos de vista de la eficacia y la eficiencia, la responsabilidad directa del funcionario por el cumplimiento adecuado de las tareas propias del cargo y las implicaciones que las mismas tienen para la totalidad de los procesos de la unidad o de la organización. Compruébese, además, sí las actividades están sujetas a calendarios o forman parte de  procesos que sufrirán atrasos o problemas sí las mismas no se ejecutan con la calidad técnica requerida, con precisión y el debido cuidado.       

3.2- Por relaciones de trabajo

Valórese el tipo de relaciones (externas, internas o ambas), la frecuencia de las mismas, la forma en que se desarrollan (directamente, mediante la vía telefónica, en reuniones, etc.) y, fundamentalmente, la calidad y la cantidad de las informaciones que se suministran. 

3.3- Por equipo, materiales y valores 
Debe determinarse la responsabilidad directa del funcionario por la utilización de materiales, equipos y valores (en efectivo, o títulos) y el costo de los mismos. 

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Este factor se refiere a las condiciones físicas o ambientales bajo las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no puede ejercer control alguno y que podrían afectar su estado físico o mental, o exponerlo inevitablemente a accidentes, enfermedades o peligros durante la ejecución de las tareas.

Evalúese     

a) El esfuerzo físico
Trabaja sentado, de pie, caminando, subiendo y bajando escaleras; posturas incómodas, transportando objetos, etc.

b) Esfuerzo mental
Grado y continuidad de pensamiento para planear y organizar las actividades y ejecutar las mismas, y la concentración mental necesaria para atender la variedad de las tareas o de los problemas; la versatilidad que exige el puesto para adaptarse a cambios rápidos o bien para atender varias actividades simultáneamente. 

c) Riego por enfermedades profesionales
Considérese sí el trabajador está expuesto a contraer algún tipo de enfermedad profesional, en el corto o largo plazo.  

d) Jornada y desplazamiento
Determínese el tipo de jornadas (diurna, nocturna, mixta, en turnos alternos o sin límite) y sí debe desplazarse con frecuencia a diferentes lugares del país. 

5. CONSECUENCIAS DEL ERROR

Evalúese aquí la posibilidad y oportunidad que ofrece el trabajo para cometer errores, ya sea por negligencia o por ser imprevisibles dentro del proceso laboral. Considérese sí los mismos pueden ser detectados y corregidos sin problemas de trascendencia o sí se producen atrasos en los procesos, confusión, daños o pérdidas materiales, de tiempo y /o económicos y su cuantía. Determínese, sí los errores pueden poner en peligro la integridad física de compañeros u otras personas.    
6. REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS

Este factor considera la preparación académica, u otra atinente, la experiencia y otras habilidades y conocimientos que  debe poseer el trabajador para ejecutar adecuadamente las tareas que estructuran el cargo. Verifíquese, así mismo, si la posición exige algún tipo de licencia o la incorporación a un colegio profesional por mandato legal.       

a) Estudios 
Tipo y grado académico.

b) Experiencia 
Es el conocimiento que se  adquiere con la práctica en el desempeño de un puesto. Los grados de experiencia a considerar son:

· Alguna experiencia: Es el grado de experiencia mínimo para desempeñar satisfactoriamente las tareas del cargo. En términos cronológicos se adquiere en un período que oscila entre tres meses y un año, según la clase de puesto de que se trate.  
· Experiencia: Es el grado de experiencia suficiente para desempeñar satisfactoriamente las tareas de  un puesto. En términos de tiempo se adquiere en un lapso que oscila entre uno y dos años, según el tipo de puesto.  
· Considerable experiencia: Es la que se adquiere en un período que oscila entre dos y cuatro años, de acuerdo con la clase de puesto que se trate. 
· Amplia experiencia: Es la que se adquiere en un período que oscila entre tres y cinco años o más años, según el tipo de puesto. 

c) Licencias
Considérese aquí todas aquellas autorizaciones legales o técnicas e incorporaciones, debidamente certificadas necesarias para ejercer una profesión o realizar un trabajo.     
d) Otras exigencias
Determínese aquí otras habilidades o características personales requeridas por el puesto, ejemplo: visión estereoscópica, condiciones físicas, habilidades sociales, ingenio, juicio, criterio, destrezas manuales, capacidad analítica y creadora, versatilidad, discreción, presentación personal, expresión oral o escrita, etc.
DIFICULTAD: TOTAL PUNTOS 200
	Grado
	No Puntos
	detalle

	1º
	0

5

10

15

20

25


	Trabajo rutinario, repetitivo y de naturaleza sencilla. Existen procedimientos claramente establecidos.

	2º
	30

35

40

45

50


	Trabajo rutinario en que se aplican procedimientos permanentes y uniformes. Los métodos de trabajo sólo pueden ser variados previa consulta al superior inmediato.

	3º
	55
60

65

70

75


	Trabajo generalmente rutinario, pero cuya ejecución permite al trabajador decidir sobre varias alternativas de acción, dentro de normas y procedimientos claramente establecidos. Los resultados pueden verse afectados  en los aspectos de calidad y exactitud.

	4º
	80
85

90

95

100


	Trabajo de alguna variedad que exige la aplicación de técnicas específicas. Los problemas a resolver generalmente tienen precedentes definidos. El trabajador puede seleccionar entre una o más alternativas de acción.

	5º
	105
110

115

120

125
	Trabajo que se realiza sujeto a métodos y procedimientos de carácter general. Presenta frecuentes cambios de condiciones y problemas. Exige la aplicación del juicio y el criterio para lograr, con base en la experiencia y en principios fundamentales, técnicos o administrativos, nuevos métodos y técnicas para la solución de situaciones imprevistas.


	6º
	130

135

140

145

150
	Trabajo que comprende el análisis de problemas complicados, planeamiento de las actividades con él relacionadas y generalmente, la coordinación del esfuerzo de más de una oficina. Puede requerir la solución de grandes problemas y la ejecución de tareas en donde los principios generales reconocidos pueden ser insuficientes para determinar el procedimiento o las decisiones que deben tomarse. Estas pueden generar conflictos, interna o externamente.


	7º
	155

160

165

170

175


	Trabajo que impone el análisis y la solución de problemas generalmente relacionados con programas sustantivos de la institución, en las áreas: Científica, técnica y / o administrativa, para los cuales es frecuente que no existan precedentes claramente definidos. Las decisiones son susceptibles de producir conflictos, tanto interna como externamente.   

  

	8º
	180

185

190

195

200


	Trabajo que exige la participación del  servidor en la formulación y dirección de amplios planes de acción y vastos programas de carácter sustantivo y /o de apoyo administrativo. Las decisiones tienen gran trascendencia institucional y son susceptibles de producir grandes conflictos. 


SUPERVISIÓN: TOTAL PUNTOS 150
	Grado
	No puntos
	Recibida
	Ejercida

	1º
	0

5

10

15

20

25


	Requiere habilidad para ejecutar tareas rutinarias y entender y seguir instrucciones sencillas y precisas. Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervisión e instrucciones detalladas y ofrecen poca o ninguna oportunidad de originalidad en los métodos y procedimientos aplicados. 

	

	2º
	30

35

40

45

50


	Requiere habilidad para ejecutar tareas rutinarias que incluyen el uso de varios procedimientos. Esta labor, se ejecuta bajo chequeo, supervisión y guía en forma estrecha. La aplicación de métodos y procedimientos  no establecidos, son  consultados previamente con el superior inmediato.

	La ejecución del trabajo incluye la supervisión de otros servidores, lo cual, demanda de un 25% a un 50% de su jornada de trabajo, en tanto el servidor ejecuta tareas de naturaleza similar a las supervisadas durante el resto de la jornada.

	3º
	55

60

65

70

75


	Requiere habilidad para planear y ejecutar las actividades bajo la dirección general de un supervisor. Las decisiones se toman considerando los precedentes establecidos. En situaciones poco comunes recibe asistencia de su superior inmediato.


	La naturaleza del trabajo comprende la supervisión directa, técnica y/o administrativa, sobre un grupo de subordinados, a los cuales instruye y dirige: asigna las tareas, explica los métodos de trabajo, controla la disciplina y vela porque se mantenga el curso normal de las actividades previamente planeadas por otros. La supervisión, generalmente no impone la responsabilidad de determinar  y establecer métodos y procedimientos de trabajo.  
  

	4º
	80

85

90

95

100


	Trabaja siguiendo instrucciones generales que regularmente nacen de una política de acción, la cual lo faculta para establecer sistemas o métodos con el fin de hacer frente a situaciones  imprevistas que surgen durante el  desarrollo del trabajo, modificar los establecidos y ejecutar labores particularmente difíciles o poco comunes.

  
	El trabajo impone responsabilidad de asignar labores, controlar la disciplina, resolver problemas que se presentan durante la ejecución de las actividades, velar por la aplicación de los métodos y verificar la eficiencia y la calidad del trabajo ejecutado por el personal. La labor de supervisión y administración demanda la decisión sobre métodos de trabajo. 

	5º
	105

110
115

120

125


	Requiere superior habilidad para ejecutar trabajos muy difíciles de un  nivel profesional superior, actuando en forma independiente en amplios programas que presentan continuos y cambiantes problemas y en los cuales la responsabilidad por la organización y el planeamiento está limitada únicamente por las políticas de la entidad y la legislación. Toma decisiones trascendentales sin consultar a su superior, a menos que se  presenten problemas de excepcional importancia.  
	Corresponde a este nivel la responsabilidad de organizar y establecer las normas y procedimientos  de trabajo para un grupo de subordinados, que ejecutan labores técnicas, profesionales y / o científicas, determinar los métodos de acción, adecuar la cantidad del trabajo que se debe efectuar y asignar las tareas de acuerdo con las normas de efectividad y productividad establecidas, con el fin de asegurar la eficiencia y eficacia de las actividades de sus subordinados.


	6º
	130

135

140

145

150


	El funcionario trabaja con amplia independencia, por lo que las actividades exigen un alto grado  de capacidad para organizar, planear y dirigir la ejecución de amplios planes de acción, los cuales, involucran generalmente a varias oficinas. Es frecuente en este nivel, la atención a problemas y  la toma de decisiones para las cuales no hay precedentes establecidos.

	El trabajo impone la responsabilidad de coordinar diversos programas de alto nivel. El servidor tiene toda la responsabilidad por la calidad de  los resultados y la efectividad de la totalidad de las operaciones que ejecuta la unidad a su cargo. Generalmente, es responsable por la determinación de la política de acción de una Dirección General, una División, o un Gran Departamento.


RESPONSABILIDAD: TOTAL PUNTOS 200

	Grado
	No Puntos
	Por funciones
	Por Equipo y Materiales
	Por Relaciones de Trabajo

	1º
	0

5

10

15

20

25


	La responsabilidad es limitada. Acata instrucciones precisas para ejecutar labores rutinarias mediante procedimientos claramente establecidos.
	Es responsable únicamente por los materiales y herramientas que utiliza personalmente en su trabajo.
	El trabajo impone muy pocas relaciones de trabajo, excepto con compañeros o superiores inmediatos. Su naturaleza ocasional no las hace importantes 

	2º
	30

35

40

45

50


	La responsabilidad está limitada por revisiones periódicas del trabajo. Una incorrecta ejecución del mismo, sin embargo, puede afectar el desarrollo normal de las actividades y la cantidad y calidad del mismo.  
	Es directamente responsable por el equipo, las herramientas, los materiales o los documentos que utiliza en la ejecución de las tareas. Ocasionalmente debe custodiar y manejar valores en numerario o en títulos.

	El trabajo exige la relación con otras personas no pertenecientes a su unidad, con el fin de dar, u obtener información rutinaria. Internamente, las relaciones son con superiores y compañeros.

	3º
	55
60

65

70

75


	El trabajo impone responsabilidad directa sobre la calidad y exactitud del trabajo, por cuanto es verificado sólo ocasionalmente. De acuerdo con el tipo de puesto, le puede corresponder controlar el trabajo de otras personas en los factores antes indicados.
	Es responsable por el equipo, las herramientas, los materiales o los documentos que utiliza en la ejecución de las tareas. Ocasionalmente, debe custodiar y manejar valores en numerario o en títulos.
	El trabajo impone el suministro o recepción de información que exige cautela y tacto por parte del servidor, por cuanto tal información puede producir fricciones o conflictos interna y/o  externamente.

	4º
	80
85

90

95

100

	El trabajo demanda responsabilidad por la calidad, precisión y cantidad de los resultados y por la exactitud de los procesos y la información que se suministra, así como la oportunidad de ésta. Le puede corresponder controlar el trabajo de otras personas en los factores indicados.
	Es responsable por el equipo, las herramientas, los materiales o los documentos que utiliza en la ejecución de las tareas, para las cuales, si se producen daños, la recuperación es costosa. Ocasionalmente, debe custodiar y manejar valores en efectivo o en títulos. 
	Las actividades originan relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas de la organización y de organismos de los sectores público y privado. La información que se suministre puede causar fricciones o conflictos y debe ser manejada con la debida discreción.


	5º
	110

120

130

140

150


	Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades técnicas, profesionales y/o administrativas, propias de programas sustantivos de la organización. Generalmente, debe controlar el trabajo de otras personas en los factores mencionados 
	Tiene responsabilidad sobre el equipo, las herramientas, los materiales o los documentos que utiliza o son utilizados por otras personas. Puede custodiar y manejar valores en efectivo o en títulos.
	La naturaleza del trabajo implica frecuentes relaciones y contactos con el fin de dar u obtener información acerca de asuntos relacionados con la política de la institución y que exigen tacto para obtener cooperación o aceptación de los planes de  la unidad a la que sirve y cuyo manejo puede afectar los resultados  del trabajo y sus relaciones con otras unidades, empresas o dependencias.

	6º
	160
170

180

190

200


	Reservado para ejecutivos de nivel superior, quienes tienen la completa y última responsabilidad por la labor de una unidad con carácter de Dirección General o División en donde las decisiones sobre varios programas sustantivos tienen trascendencia técnica y/o política y son vitales para la adecuada ejecución de los trabajos 
	Es responsable, conjuntamente con las respectivas jefaturas, por el  equipo, los materiales, los documentos y la información que se maneja en la unidad. Puede custodiar y manejar valores en efectivo o en títulos
	El trabajo impone relaciones de excepcional trascendencia, que pueden afectar el buen éxito de la alta política y los planes de especial importancia de la institución. 


CONDICIONES DE TRABAJO: TOTAL PUNTOS 150

	Grado
	No puntos 
	

	1º
	5

10

15

20

25

30


	Buenas condiciones ambientales, propias de una oficina, en donde las posibles molestias pueden originarse en la atención al público, a frecuentes llamadas telefónicas y ruidos continuos producidos por máquinas de oficina y similares. Las actividades pueden exigir, ocasionalmente, algún esfuerzo físico y/o mental para realizar tareas repetitivas  y sencillas.


	2º
	35
40

45

50

55

60


	Se presentan algunas condiciones desagradables, tales como ventilación defectuosa, calor, ruido, polvo, desplazamientos fuera de la oficina y otros pero no de tal magnitud que afecten las condiciones físicas o mentales del servidor. Las tareas exigen cierto esfuerzo mental para hacer cálculos aritméticos, registrar datos, interpretar y aplicar instrucciones, etc. El esfuerzo físico se deriva de tareas que le obligan a permanecer de pie durante gran parte de la jornada de trabajo, el ejecutar labores de limpieza y, ocasionalmente, acarrear objetos de peso variable. La jornada laboral  es la común, aunque ocasionalmente, debe laborar en turnos mixtos, nocturnos o sin límite de horario.


	3º
	65
70

75

80

85

90


	Trabajo que incluye la presencia continua de un factor molesto: temperatura (alta o baja), polvo, ruido, ventilación, iluminación, humedad, etc., o la combinación de varios de esos elementos de menor importancia, lo cual pudiera obligar al servidor a velar por su salud con mayor atención pero sin que le afecte fatalmente. La actividad puede exigir frecuentes desplazamientos fuera de la oficina. El esfuerzo físico, de acuerdo con el  tipo de puesto, puede ser moderadamente pesado. Buenas condiciones ambientales pero el trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender varias actividades simultáneamente y/o problemas de alguna complejidad y tomar decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. Al servidor le puede corresponder trabajar en jornadas nocturnas, mixtas o sin límite de horario.


	4º
	95
100

105

110

115

120


	El trabajo incluye la presencia de una suma de factores desagradables, tales como: temperatura, (anormalmente baja o alta o cambios frecuentes de la misma), humedad, ruido, gases, etc., en forma continua de manera que el servidor puede sufrir accidentes o enfermedades de gravedad que a su vez originarían incapacidades parciales o permanentes, pérdida de miembros u órganos, intoxicaciones y otros efectos similares. La función exige el trabajar sin límite de horario y el desplazamiento a diversos lugares del país. Buenas condiciones ambientales pero el trabajo exige considerable esfuerzo mental para atender y resolver problemas y tomar decisiones sobre asuntos sustantivos de gran importancia. Debe aplicar con frecuencia, el juicio y el criterio para definir, establecer métodos y procedimientos  de trabajo, para efectuar investigaciones y otras actividades similares para las cuales generalmente no existen procedimientos o bien los principios teóricos y prácticos aplicables a la actividad no son suficientes.  
 

	5º
	125
130

135

140

145

150


	El trabajo se ejecuta bajo condiciones de extrema peligrosidad que pueden producir incapacidad total y permanente o enfermedades profesionales resultantes de la exposición a cuerpos patógenos, a sustancias tóxicas o, a otros elementos directamente perjudiciales para la salud. Los diversos factores deben ser soportados en forma continua y con un margen mínimo de seguridad. Buenas condiciones ambientales, pero en donde el trabajo exige gran esfuerzo mental para atender y resolver problemas y tomar  decisiones de trascendencia institucional. Constantemente debe aplicar su juicio y criterio para definir y establecer métodos y procedimientos de trabajo propios de programas sustantivos, para efectuar investigaciones y otras actividades similares para las cuales no existen precedentes o  los principios teóricos y prácticos de una profesión determinada pueden  ser insuficientes.  
  


CONSECUENCIAS DEL ERROR: TOTAL PUNTOS 150

	Grado
	No

puntos
	

	1º
	0

5

10

15

20

25


	Las posibilidades para cometer errores son mínimas y éstos pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso natural del trabajo. En la mayoría de los casos el error es corregido sin que cause trastornos o pérdidas apreciables de materiales, equipos o tiempo.

	2º
	30

35

40

45

50


	Los errores, a pesar de que el trabajo es verificado en su desarrollo, pueden ocasionar trastornos en las actividades de otras personas dentro de la oficina e imponer una investigación y verificación para realizar las correcciones respectivas. Ocasionalmente, pueden producir pérdidas en materiales y tiempo y poner en peligro la integridad física de otras personas. 

	3º
	55

60

65

70

75


	La mayor parte del trabajo está sujeta a supervisión, verificación y revisión. Los errores pueden causar inexactitud en la información que se suministre o en los registros, dañar equipos, causar pérdidas de cierta  consideración y retrasos, con el consiguiente perjuicio, en el envío de resultados definitivos en tanto el error es corregido. Ocasionalmente, pueden poner en peligro la integridad física de las personas.  


	4º
	80

85

90

95

100


	Los errores son difícilmente apreciables, ya que el trabajo o está sujeto  a verificación, inspección o revisión. El servidor tiene un grado considerable de responsabilidad, dado que los errores pueden causar gran confusión, daños, trastornos, atrasos y pérdidas de gran consideración y poner en peligro la integridad física de otras personas.   


	5º
	105

110

115

120

125


	La ejecución del trabajo exige la evaluación y/o preparación de informes y el suministro de información que sirve a los niveles de dirección para tomar decisiones de gran importancia relativas a los programas sustantivos del organismo. Por consiguiente, los errores pueden causar gran confusión, atrasos, pérdidas considerables e incidir en forma negativa en el desarrollo normal de las actividades.


	6º
	130

135

140

145

150


	Reservado para ejecutivos de nivel superior quienes tienen la completa y última responsabilidad por la toma de decisiones. La corrección de los errores que se pudiesen cometer, representa para la institución una gran pérdida de tiempo, de valores  o materiales y pueden producir graves trastornos técnicos y/o administrativos.


REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS: TOTAL PUNTOS 150

	Grado
	No

Puntos
	Estudios
	Otras exigencias

	1º
	5

10

15

20

25


	El puesto exige la preparación mínima necesaria para recibir y aplicar instrucciones sencillas y ejecutar fases rutinarias del trabajo: corresponde al Segundo Ciclo de Enseñanza General Básica o su equivalente.  
	El trabajo demanda, generalmente, buenas condiciones físicas, habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética y escritura.

	2º
	30

35

40

45

50
	El puesto exige la aprobación del Tercer Ciclo de Enseñanza General Básica o su equivalente.
	El trabajo generalmente demanda, buenas condiciones físicas, habilidades para las relaciones públicas. Debe poseer conocimientos elementales de aritmética y escritura.

	3º
	55

60

65

70

75


	El puesto exige el certificado de Conclusión de Estudios de Educación Diversificada o su equivalente o el  de Técnico Medio en una especialidad de las que imparten los colegios técnicos profesionales.

 
	Habilidad para las relaciones públicas y adecuada presentación personal. Capacidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar cálculos aritméticos de alguna complejidad, para aplicar los conocimientos teóricos y prácticos de una profesión obtenidos en una institución educativa de nivel medio.

	4º
	80

85

90

95

100


	El trabajo exige un adiestramiento especializado adquirido en dos o tres años de estudios universitarios o su equivalente. 
	La actividad exige la aplicación de los principios elementales propios de áreas científicas, técnicas y/o administrativas y algún juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo y las normas  establecidas. El servidor  de acuerdo con el puesto, debe observar buena presentación personal y capacidad para las relaciones públicas. 

	5º
	105

110

115

120

125


	Corresponden a este grado exigencias académicas tales como: Egresado, Bachillerato o Cuarto año aprobado de un organismo de enseñanza superior 
	Habilidad para las relaciones públicas, ingenio, juicio y criterio. Capacidad analítica y creadora, versatilidad, discreción y adecuada presentación personal. Buena expresión oral y escrita. Habilidad para supervisar personal cuando la clase de puesto lo exija.


	6º
	130

135

140

145

150


	El puesto exige cursos especializados de postgrado o la licenciatura otorgada por una institución de educación superior.
	Gran madurez profesional y personal. Considerable criterio y juicio crítico. Amplia capacidad analítica y creadora. Gran habilidad para dirigir personal y para las relaciones públicas.


Nota
El subfactor experiencia, por constituir una característica exigida por el puesto en forma variable, se evaluará otorgando puntos adicionales en este factor, de la siguiente manera (únicamente para efectos de valoración) 
	Tipo de experiencia
	Número de Puntos

	Alguna experiencia
	5

	Experiencia
	10

	Considerable experiencia
	15

	Amplia experiencia
	20


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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