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L.

Introduccion

. Las funciones de la Comisién de Administracién Pablica Internacional (CAPI)
con respecto a la definicién de los sueldos del personal del Cuadro de Servicios
Generales y cuadros conexos se especifican en las secciones siguientes del estatuto
de la Comisioén: . -

a)  Segin lo dispuesto en el apariado a) del articulo 10, la Comisién hard
recomendaciones a la Asamblea General sobre “los principios generales para la
determinacién de las condiciones de servicio del personal™;

b) = Scgin lo dispuesto en el apartado a) del articulo 11, la Comisién
eslablecera “los métodos por los cuales han de aplicarse los principios para
determinar las condiciones de servicio™,

¢)  Segun lo dispuesto en el articulo 12, “en las sedes y cn los demds lugares
de destino que de tiempo en tiempo se designen a peticién del Comité
Administrativo de Coordinacion” (ahora la Junta de los jefes ejecutivos del sistema

" de las Naciones Unidas para la coordinacién), la Comisién determinard “los hechos

pertinentes y formulard recomendaciones en cuanto a las escalas de sueldos del
personal del Cuadro de Servicios Generales y de otras categorias de coniratacion
local”.

2. Ademis de establecer la metodologia, la Comisién, de conformidad con el
estatuto, asumid la responsabilidad de realizar los estudios de las condiciones de
scrvicio en los lugares de destino en que hay sedes. La Junta ha designado a los
organismos que realizardn los estudios y determinardn las escalas de sueldos en los
demés lugares de destino donde presten servicio funcionarios del Cuadro de
Servicios Generales. Esos organismos, que se denominarn “organismos
responsables”, aplican las metodologias aprobadas por la Comision en la realizacién
de los estudios y el establecimiento de las escalas de sueldos.

3. El principio aplicable para determinar los sucldos del personal de contratacion
local fue promulgado originalmente en 1949 por c¢l Comité de Expertos en materia
de sueldos, subsidios y licencias, denominado Comité Flemming, y cllo condujo a la
preparacién en 1952 de un documento del Comité Consultivo en Cuestiones
Administrativas fitulado “Principios rectores para la determinacién de las
condiciones de servicio del cuadro de servicios gencrales”, por ¢l que sc rigio el
proceso de determinacién de sueldos para el personal de servicios generales desde
1952 hasta 1977, en que la Comisién realizé el primer estudio de sueldos. T.a
Comisidn se ha ajustado en gran medida a esos principios rectores en los estudios
realizados desde entonces. En sus perfodos de sesiones 36° (julio y agosto de 1992),
46° (julio de 1997) y 56° (marzo y abril de 2003), la Comisién decidié reafirmar el
principio Flemming, tal como fue enunciado en su 15° periodo de sesiones (marzo
de 1982) (véase ICSC/15/R.26, ancxo VII):

“En virtud del Articulo 101 de la Carta de las Naciones Unidas se establece
que ‘la consideracién primordial que se¢ tendrd en cuenta al nombrar al
personal de la Secretarfa y al determinar las condiciones del servicio es la de
asegurar el mis alto grado de eficiencia, competencia ¢ 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
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del mismo mercado de trabajo que contratan personal de nivel igualmente
elevado de calidad e idoneidad para desempefiar tareas de cardcter similar y de
valor igual a las que s¢ realizan en las organizaciones. Para mantener un nivel
competilivo a fin de atracr y retener funcionarios que retiman 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 demds emplcadores de la localidad. Las
condiciones de servicio, incluidas la remuneracion y otros elementos basicos
de compensacién, deben estar ontre las mejores de la localidad, sin ser
necesariamente las mejores.” '

4. En su 16° perfodo de sesiones (julio de 1982), la Comisién aprob6 una
metodologia para la realizacién de los estudios de sueldos cn los lugares de destino
en que hay sedes. En su 20° periodo de sesiones (julio de 1984), la Comision aprobd
una metodologfa aplicable a los estudios correspondientes al Cuadro de Servicios
Generales y cuadros concxos en los lugares de destino en que no hay sedes. En sus
perfodos de sesiones 26° (julio de 1987), 36° (julio y agosto de 1992), 45° (abril y
mayo de 1997), 56° (marzo y abril de 2003) y 57° (julio de 2003), la Comisién

“volvi6é a examinar ambas metodologias y decidié introducir cambios adicionales.

Durante su examen de las metodologias en su 72° perfodo de sesiones, ia Comision
decidié abandonar la practica de aplicar una sola metodologia a los Iugares de
destino en que hay sedes. En cambio, decidié que las caracteristicas del mercado de
trabajo local y el nimero de funcionarios del Cuadro de Servicios Generales

~ deberfan determinar qué metodologia se aplicaria a un lugar de destino. Conforme a

cse criterio, los lugares de destino con caracteristicas similares en cuanto al mercado
de trabajo sc deberfan agrupar conforme a una metodologia comin,
independicntemente de que se tratara de lugares de destino en que hay sedes o de
lugares de destino sobre el terreno. En consecuencia, la metodologia [ contenida en
el documento TCSC/72/R.10, se aplicaria tanto a los lugares de destino en que hay
sedes como a los lugares de destino con caracteristicas similares en cuanto al
mercado de trabajo que antes se estudiaban con arreglo a la metodologia aplicable a
los lugares de destino en que no hay sedes. La metodologia aplicable & todos los
demas lugares de destino se denomina metodelogia 1T y se expone en el presente
documento. La metodologia contienc un glosario de términos (véase el anexo I, asi
como ofros anexos, que facilitardn su aplicacién uniforme.

5. El establecimiento de las condiciones de servicio del personal del Cuadro de
Servicios Generales y de otros cuadros de contratacién local es una actividad técnica
compleja que rtequicre la cooperacién de todas las paries interesadas. En
consecuencia, Ja metodologia que describe ¢l proceso de estudio debe ser lo mas
transparente posible. Asi pues, la participacién de los representantes del personal en
el proceso de estudio, junto con las organizaciones y los especialistas en estudios de
sueldos, es muy convenicnte y contribuye a aumentar la transparencia del proceso
para todas las partes interesadas. El comité de estudio de los sueldos locales debiera
tener acceso a la informacién hasta que sc apruebe y publique definitivamente la
cscala de sueldos resultante. Sin embargo, las consideraciones de transparencia no
deben comprometer la calidad de los datos que se retinan,

6.  Si bien es preferible que los estudios se realicen con la participacién de las
organizaciones y del personal, las condiciones técnicas de los estudios podrfan
satisfacerse incluso si alguna de las partes decidiera no participar.
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7. En la invitacion que se cursa a los emplcadores sc hace hincapié en Ia
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 firmardin un compromiso de respetar esa
confidencialidad (en ¢l anexo XI figura un modelo de carla de compromiso de
confidencialidad), mientras que la parte que no participa en el estudio no asume
necesariamente ese compromiso. Si ef compromiso de confidencialidad se incumple,
por ejemplo divulgando datos relacionados con el estudio a cualquier parte ajena a
la secretaria de la CAPL los representantes de los organismos responsables v
designados, el comité de estudio de los sueldos locales y el personal encargado de la
reunién de los datos, se pueden producir trastornos considerables en todos los
estudios y ello sc ha de considerar motivo suficiente para que el responsable sea
sustituido en ¢l comité de estudio de los sucldos locales. El responsable puede
también quedar sujeto a los procedimientos disciplinarios establecidos. En
consccuencia, los datos de los estudios, que estédn a disposicién de los participantes
en todas las ctapas del proceso, solo se proporcionaran a las partes no participantes
una vez que se haya efectuado su analisis. Una vez terminado el estudio, las partes
podran utilizar tnicamente la informacién que se haga piblica en el informe relativo
al estudio de los sueldos, sin revelar datos referentes a empleadores concretos.
Ademas, el especialista en estudios de sueldos designado por el organismo
responsable debe autorizar todo contacto con los empleadores participantes a fin de
conseguir informacion adicional o aclarar los datos reunidos, Esta disposicién no
deberfa comprometer la necesidad de comunicar a los empleadores los resultados
que les puedan interesar.,

8. Se puede considerar que ¢l proceso de la metodologia de estudio que sc
describe en el presentc documento consta de cuatro etapas:

a)  La etapa de preparacidn, que comienza cuando el organisino responsable

notifica que sc realizard un estudio amplio, comprende la observacién de los
cambios registrados en los sueldos externos, la convocacién o ¢l establecimiento del
comité de estudio de los sueldos locales, la actualizacién de la informacién sobre los
empleadores nacionales utilizados en la comparacién que se han de incluir en el
estudio y la compilacion de estadisticas sobre la distribucién por pucstos y
categorias de todo el personal de contratacién local del régimen comiin en el lugar
de destino de que se trate;

b)  La etapa de reunién de datos, que comienza con la obtencién, 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 cucstionarios y consignade los demds datos y
observaciones pertinentes que faciliten un analisis completo y exacto de los datos;

¢) La etapa de anélisis de los datos, en la que los datos se expresan en un
formato que permife comparar las condiciones de servicio internas de las
organizaciones de las Naciones Unidas y las condiciones cxternas, es decir, de los
empleadores incluidos en el estudio;

d) La etapa de decisién y claboracion de la escala de sueldos, en Ia que sc
calculan las escalas de suecldos y de prestaciones recomendadas ¥ en la que los
resultados del estudio son examinados por el organismo responsable, que adopta la
decision final respecto de las cuestiones que se hayan plantcado y publica la escala
de sueldos.
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II.

_Aplicabilidad de Ia metodologia de estudio IT

9. La metodologia II se aplica a todos los lugares de destino, salvo los abarcados
por la metodologia 1 (véase ICSC/72/R.10). Las condiciones econdmicas de los
lugares de destino abarcados por la metodologia 11 varfan considerablemente ¢
incluyen tanto economias muy avanzadas y bien desarrolladas, con numerosos
empleadores que pueden incluirse cn los estudios, como cconomias mds pequeilas,
donde los mercados de trabajo que pueden usarse en la comparacién son
relativamente limitados. Ademds, algunos lugares de destino tienen un ndmero tan
reducido de funcionarios que no resulta eficaz cn funcién de los costos realizar un
estudio amplio. Aunque las decisiones relativas a la metodologia y la categorizacion
apropiadas dentro de la metodologia 1I son decisiones pragmdticas, la Comisidn
examina las condiciones de un lugar de destino determinado teniendo en cuenta
varics factores, a saber: :

a)  El tamafio total del mercado y la presencia de empleadores que puedan
incluirse ¢n los estudios; ' .

b) La medida en que el mercado laboral es propicio para la iniciacion y la
realizacion de actividades comerciales;

¢) Fl clima socioecondmico general del mercado laboral;

d) El nimero de funcionatios del Cuadro de Servicios Generales del lugar
de destino.

10. Los lugares de destino con mercados avanzados y bien desarrollados se
agrupan conforme a la metodologia de estudio I. La metodologia II se aplica a los
lugares de destino en que los mercados de trabajo no cstén tan avanzados como los

lugares de destino abarcados por la metodologia I y/o en que hay 30 o menos

funcionarios del Cuadro de Servicios Generales.

11. La metodologia II se subdivide en cinco categorias (las categorias [ a V que s¢
describen en el anexo III) de acuerdo con los criterios scfialados en el parrafo 9
supra. La distincién entre las primeras cualro categorias se hace con arreglo al
nimero de empleadores que se han de utilizar para ¢l andlisis de los datos. En el
caso de economias bien desarroliadas, con un mayor nimero de empleadores, s¢
deben utilizar mas empleadores que cuando se trata de mercados de trabajo mas
limitados. La quinta categoria corresponde a los lugares de destino en que hay 30 o
menos funcionarios del Cuadro de Servicios Generales. Seguidamente se enumeran
tas cinco categorfas con indicacién del nimero de empleadores que se utilizardn en
el andlisis de los estudios: :

a) Categoria I: requiere la inclusion de 15 empleadores;

b)  Categoria II: requiere la inclusion de 10 emp!eadc;rcs;
¢)  Categoria ITI: requiere la inclusion de 7-emplcadores;
d) Categorfa 1V: requiére la inclusién de 5 empleadores;

¢) Categoria V: lugares de destino en que hay 30 o menos funcionarios del
Cuadro de Servicios Generales en los que no se realizardn cstudios amplios para
determinar las escalas de sueldos. La metodologia para ajustar las escalas de sueldos
de esos lugares de destino s¢ describe en el anexo V.
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12, La Comision examinard y revisard segiin proceda la categorizacion de los
lugares de destino, al mismo tiempo que s¢ examine la metodologia, tras una seric
completa de estudios de la metodologia T. En el interin, la CAPI o las
organizaciones locales, por propia iniciativa o a solicitud del comité de estudio de
los sueldos locales, pueden determinar que es preciso revisar [a categorizacién de
determinados lugares de destino que figura en el anexo III en razén de cambios
significativos en las circunstancias econdmicas o cn el namero de funcionarios del
Cuadro de Servicios Generales de las organizaciones. En esos casos, las
organizaciones presentaran una solicitid para modificar la calegorizacién al
Presidente de la Comision por conducto del organismo responsable. Bl Presidente de
la Comisién adoptard Ia decision sobre la catcgoria que corresponda, La decisién
sobre la categorfa que corresponda para un ligar de destino ¢s una parte inhcrente
de la metodologia que cstd dentro de la competencia de la Comision, que ha
delegado la facultad para introducir cambios en su Presidente.

13. Pese a la flexibilided de la metodologia, s imposible prever todas las
condiciones imaginables. Por la diversidad misma de los paises de que se lrata,
deben existir algunas excepciones, debidas bien a la imposibilidad de obtencr datos,
bicn a la necesidad de responder a determinadas condiciones locales. Por lo tanto,
on algunos casos habrd que aplicar medidas especiales. Sin embargo, debe tenerse
en cucnta que cuanto mayor sea el nimero de datos reunidos, tanto mas fidedignos
scran los resultados del estudio.

Funciones y responsabilidades en el proceso de estudio

14.  Para aumentar la claridad del proceso de estudio, en esta seccién se describen
las funciones y responsabilidades de las diversas partes. A este respecto, cabe
sefizlar que los organismos responsables, en consulta con el petsonal, las
organizaciones y la secretaria de la CAPIL, han elaborado un manual operacional que
proporciona orientacion detallada sobre las diversas ctapas y cuestiones del proceso
de estudio. Cabe sciialar también que el texto de la metodologia aprobade por la
Comisién y que figura en el presente documento tienc fuerza legal y prevalecera
cuando haya discrepancias entre el manual operacional y la metodologia. Sin
embargo, ¢l propésito del manual operacional es reflejar en forma autorizada la
metodologia de la Comision.

Organismo responsable

15" La Junta de los jefes ejecutivos del sistema de las Naciones Unidas para la
coordinacién ha conferido la responsabilidad general de determinar las escalas de
sueldos locales a dos organizaciones, denominadas “organismos responsables”: las
Naciones Unidas (para la gran mayoria de los lugares de destino) y la Organizacién
Mundial de la Salud (OMS) (para Brazzaville, Beijing, Honiara, Lyon, Manila,
Nueva Delhi, Nuku’alofa y Tarawa).

16. Los organismos responsables pueden establecer un grupo de revision, como el
Comité Directivo sobre Sueldos de la Sede presidido por las Naciones Unidas, para
entender en las cuestiones relacionadas con los estudios dé suefdos. Deben velar por
que los sueldos del Cuadro de Servicios Generales y cuadros conexos se determinen
en plena conformidad con ¢l principio Flemming como se refleja en la metodologia
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aciual de la CAPIL. El organismo responsable debe consultar con el comité de estudio
de los sucldos locales durante todas las fases del proceso de estudio. Teniendo en
cuenta las recomendaciones del comité, el organismo responsable también decide
sobre los mecanismos v las cuantias cfectivas de los ajustes provisionales y sobre
toda medida cspecial que sea necesaria,

Organismo coordinador

17.  El organismo coordinador, por lo gencral ¢l organismo con el mayor niimero
de pérsonal en un determinado lugar de destino, es nombrado por la Junta de los
jefes ejecutivos del sistema de las Naciones Unidas para la coordinacién, Organiza y
coordina la realizacién del estudio de sueldos en el lugar de destino, en consulta con
el organismo responsable. Hace un llamamiento para la constitucién del comité de
estudio de los sueldos locales y nombra a su presidente. Por conducto de su sede y
en consulta con las demds organizaciones presentes en la localidad, el organismo
coordinador también puede comunicar ofras observaciones o informaciones que scan
pertinentes para el estudio de sueldos a los efectos de su examen por el organismo
responsable. .

Especialista en estudios de sueldos

18. A fin de contar con ¢l conocimiento técnico necesario para realizar un estudio
de sueldos, el organismo responsable designard un especialista cn estudios de
sucldos. El especialista en estudios de sueldos -impartirh orientacién a la
administracién y el personal locales en la realizacion de un estudio amplio de
sueldos. Este especialista actGa en nombre del organismo responsable y, por
consiguiente, estd autorizado a tomar decisiones inmediatas sobre ciertos asuntos
técnicos cuando ello sea necesario para llevar adelante ¢l cstudio. El especialista
esta encargado de:

a)  Examinar los preparativos iniciales realizados por ¢l comité de estudio de
los sucldos locales (que comprenden en general cuestiones tales como la seleccion
de los empleadores que se han de incluir en ¢l estudio, la aplicacién de las
descripeiones de puestos de referencia y la observacion de las condiciones locales);

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

¢)  Dirigir la reanién de datos realizada localmente, como jefe del equipo
encargado del estudio;

d)  Hacer una verificacion cualitativa de la exactitud de los datos después de
que estos han sido reunidos e informar al comité de estudio de los sueldos locales de
las revisiones necesarias; :

¢) Efectuar el seguimiento para ultimar la fase de reunién de datos y
presentar el andlisis de los datos y los resultados del estudio al comité de estudio de
los sucldos locales para su evaluacién y observaciones; elaborar la escala de sueldos
y presentar esa informacion al comité de estudio de los sueldos locales antes de
transmitirta al organismo responsable. Cuando se planteen problemas y no haya
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consenso entre las partes, el especialista deberd presentar las opiniones de las partes
¥ sus propias recomendaciones al organisme responsable para su resolucion;

f)  Proporcionar informacién al organismo responsable en relacién con los
datos y las recomendaciones presentados para obtener la aprobacién y publicacion
de la escala de sueldos.

Comité de estudio de los sueldos locales

19.  El comité de estudio de los sueldos locales coordina las actividades del estudio
e invita a participar en ¢él a representantes de la administracion y del personal de las
diversas organizaciones del régimen comilin que ticnen funcionarios de contratacién
local en ese lugar de destino. El comité esta presidido por un funcionario superior de
contratacién internacional nombrado por el organismo coordinador y es asesorado
por el especialista en estudios de sueldos, El comité de cstudio de los sucldos
locales es ¢l foro de consulta entre el personal y la administracion y entre los
distintos organismos, y tiene por objetivo lograr una participacién amplia de todas
las partes interesadas. Por lo tanto, debe procurar que haya una representacion
equilibrada de la administracién y ¢l personal. El comité consulta el manual
operacional preparado por las organizaciones, en el que s¢ proporcionan
explicaciones dotalladas de las diversas etapas del proceso de cstudio.

La Comisién y su secretaria

20. La Comision, con arreglo al apartado a) del articulo 11 de su estatuto,
cstablece la metodologia 11, pero no participa activamente en la realizacién de los
estudios en los lugares de destino abarcados por esta metodologia, Gracias a a labor

de vigilancia y presentacion de informes de su secretaria, la Comisién puede -

examinar periédicamente la metodologia para asegurar una armonizacién razonable
del proceso de decterminacién de las condiciones de servicio del personal de
contratacion local en todoes los lugares de destino. Se ha delegado en el Presidente
de la Comisién la facultad para determinar la categorizacién de nuevos lugares de
destino y de adoptar decisiones sobre la categorizacion de los lugares de destino
existentes, cuando asi lo soliciten los organismos responsables. Para velar por una
aplicacion coherente de la metodologia en todos los lugares de destino, la secrotaria
de la CAPI participa en las reuniones del organismo responsable destinadas a
examinar y aprobar los resultados de los estudios. La sccretaria de Ta CAPI presenta
informes periddicos a la Comisién sobre las cucstiones que sc planteen en este
contexto, segin proceda,

Funcionarios nacionales del Cuadro Orgéinico y otros
cuadros de personal de contratacion local

2. 8i bien la metodologia de los estudios se establecid 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, ¢l de funcionarios nacionales del Cuadro
Orgénico,
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22. En su 26° periodo de sesiones, la Comisién reafirmé que reconocia la
necesidad de que existiera un cuadro dc funcionarios nacionales del Cuadro
Orgénico y aprobd una metodologia para realizar los estudios de sveldos de ese

cuadro, que era escncialmente idéntica a la metodologia para el Cuadro de Servicios

Generales de los lugares de destine en que no hay sedes. Ademés de la metodologia
de los estudios, la Comisién decidié, en el mismo perfodo de sesiones, que la Norma
General para la clasificacion de puestos del Cuadro Orgénico era cl instrumento
apropiado para clasificar los puestos del cuadro de funcionarios nacionales del
Cuadro Orgénico.

23. La cucstién de los funcionarios nacionales del Cuadro Organico volvié a
presentarse en 1992, cuando se hizo necesariorevisar la metodologia de los estudios
de los sueldos de esc cuadro como resultado de la revisidén de Ja metodologla de los
estudios de los sueldos del personal del Cuadro de Servicios Generales de los
lugares de destino cn que no hay sedes. En su 37° periodo de sesiones (marzo de
1993), la Comisién expuso diversas cuestiones relacionadas con la aplicacion de la
metodologia de los estudios de los sucldos al cuadro de funcionarios nacionales del
Cuadro Organico, que habia seguido en aumento. La Comisién decidié volver a
examinar la cuestion de la aplicacién de la metodologia a los funcionarios
nacionales del Cuadro Orgénico en su 38° periodo de sesiones (julio/agosto de 1993)
y pidi6 que la cuestién se examinara a fondo junto con todos los aspectos de la
coniratacién de dichos funcionarios. '

24.  En su 63° perfodo de sesiones (julio de 2006), fa Comisidn acordé reafirmar su
decisién anterior sobre las normas de clasificacién y los principios de determinacion
de los sucldos del cuadro de funcionarios nacionales del Cuadro Orgénico. Para
clasificar los puestos de los funcionarios nacionales del Cuadro Orgénico se debia
aplicar la norma general revisada de evaluacion de puestos del Cuadro Orgénico, y
sus condiciones de servicio debian establecerse mediante comparaciones con
nacionales locales que descmpetiaran funciones similares en las mismas categorias,
mediante la aplicacidn de la metodologia de los estudios de los sueldos promulgada
por la CAPL

Metodologia para los estudios de los sueldos en los
lugares de destino abarcados por la metodologia IT

25. En los lugares de destino con mas de 30 funcionarios del Cuadro de Servicios
Generales (categorfas 1 a IV) se debe realizar un estudio completo a intervalos
quinguenales. En circunstancias excepcionales, se podria modificar la periodicidad
de los cstudios amplios en consulta con el Presidente de la CAPI, por ejemplo,
cuando ya no sea posible realizar miniestudios provisionales debido a la falta de
colaboracién de los ecmpleadores seleccionados, graves conflictos. politicos o
ccondmicos y casos de fuerza mayor. El proceso de la metodologia de los cstudios
que se describe en las secciones VI a IX del presente documento es aplicable a los
lugares de destino con mas de 30 funcionarios del Cuadro de Servicios Generales.
Se puede considerar que esta metodologia consta de las cualro etapas que se
describen a continuacion.
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VI

Etapa de preparacién

26. La etapa dc preparacion, que se realiza en general sobre el terrcno, se delega
cn el comité de estudio de los sueldos locales, aunque ciertas actividades {como la
seleccién de empleadores) requieren la aprobacién del organismo responsable. El
organismo coordinador organiza y coordina el estudio mediante ¢l establecimiento y
la direccién del comité de estudio de los sueldos locales. Cuando se nombre a las
personas que han de integrar ese comité, debe tenerse en cucnta Ia conveniencia de
incluir a algunas que ya tengan experiencia en ¢l proceso de estudio para que haya
continuidad entre los estudios. Una contribucién importante de los miembros del
comité, en-el que hay una representacion equilibrada de las organizaciones y los
funcionarios, es su informacién sobre el lugar de destino, tanto respecto de las
organizaciones como de las condiciones y précticas locales y la legislacion del pais.
El comité es responsable de que se oblengan de todas las organizaciones estadisticas
correctas y actualizadas sobre la plantilla y las funciones. También debe reunir
datos, analizar problemas y formular propucstas respecto de la seleccién de puestos,
los empleadores viables y la legislacién nacional aplicable, incluida la legislacion
tributaria. El comité se encarga asimismo de elegir de entre sus miembros a los
representantes que han de participar en las ctapas de rcunion y andlisis de los datos.

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

27. La seleccién de los empleadores tienc una funcidn decisiva en la
determinacion de los niveles de remuneracién. Si bien no es posible establecer una
direciriz que garantice que los empleadores scleccionados sean realmente
represeniativos del mercado de trabajo v que se encuentren entre los mejores de
éste, es indispensable disponer de la mejor muestra posible de empleadores para que
las escalas de sucldos resultantes del estudio se ajusten al principio de los mejores
sucldos prevalecientes. Aunque tal vez un empleador no sea apropiado para ¢l
cstudio porque sus sueldos son demasiado bajos en relacién con los que pagan otros
empleadores, no se puede eliminar a ningin empleador del estudio porque los
sucldos que paga scan demasiado clevados, siempre que se satisfagan los demis
criterios.

23. Para saber de antemanc qué empleadores ofrecen las mejores condiciones
generales de empleo, es nccesario realizar investigaciones, cntablar contactos y
celebrar consultas con los representantes de las administraciones y del personal,
También constituirdn fuentes valiosas de informacién ofros estudios sobre sueldos
que se hayan realizado recientemente en la zona en relacién con calegorias anélogas
de empleados. Ademais, revisien especial importancia fas listas de empleadores de
los estudios realizados antcriormente, La Sede ha estudiado también las pautas de
participacion ¢ inclusién en los estudios de los principales empleadores de todo el
mundo. Se han determinado los empleadores més destacados de cada scctor y se
debe intentar incluirlos en los estudios de los sueldos cuando estén presentes cn el
mercado de trabajo local. Por otra parte, con el fin de promover la parlicipacién en
los estudios de sueldos, la Scde ha establecido una red de contactos con entidades
homélogas 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 altimos lugares por
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otros mejores. El organismo responsable deberd aceptar a priori las propuestas de
inclusién de empleadores que sc considere que estan entre los mejores, con sujecion
fGinicamente a los criterios mencionados en los pérrafos 29 a 34 infia y a la
limitacién de Ja muestra global a un nimero razonablé de empleadores. El

organismo responsable podra decidir, tras consultar con el comité de estudio de los .

sueldos locales, que determinados empleadores se incluyan directamente baséndose
en la informacioén que posea sobre las politicas de remuneracion y recursos humanos
de csos empleadores, asf como mejorar la representacién de la muestra utilizada en
el estudio. No hay que descartar la posibilidad de realizar algunas indagaciones de
cardcter preliminar entre los mejores empleadores potenciales, pero esas
investigaciones, oficiales u oficiosas, deberdn realizarsc con el consentimicnio
previo de la sede del organismo responsable y su forma de presentacion deberd
convenirse por anticipado.

29. Los crilerios concretos para seleccionar a los empleadores deben aplicarse con
un grado razonable de flexibilidad a fin de tener en cuenta las distintas
circunsiancias de cada estudio. Los empleadores seleccionados deben ser los que,
segin Ia opinién comin, ofrezcan las mejores condiciones gencrales de empleo.

30. Los empleadores incluidos en el estudio deben constituir una muestra
razonablemente representativa de los sectores econémicos competitivos, asf como
de la administracién publica o las organizaciones paraestatales, sin que ningin
sector domine en exceso en la muestra. Teniendo en cuenta los criterios de
representaciéon sectorial aplicables a los empleadores utilizados conforme a los
parrafos 65 y 66 infra, el sector de las entidades plblicas y sin fines de lucro,
incluida, cuando sea posible, la administracion piblica nacional representada por el
ministerio de relaciones exteriores, debe estar representado por el 25% de los
empleadores utilizados en el estudio, como minimo. Al estudiar la administracioén
plblica nacional, es importante que los datos reunidos correspondan a personal local
o que trabaje a una distancia a la que pueda viajar diariamente desde el lugar de
destino. Los datos relativos a personal en misién diplomética u oficial no son
pertinentes para el estudio. Todos los empleadores selcccionados deberan ajustarse a
los criterios enunciados en ¢ parrafo 31 infra.

31. Es preciso que los empleadores seleccionados retnan las -giguientes
condiciones:

a)  Tener politicas de remuneracién sistemiticas. También convendria que
los empleadores tuvieran un sistema de evaluacion de puestos o una estructura de
clasificacidn jerarquica 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 exccpciones a este respecto. Si un empleador liene varios
establecimicntos en la localidad y en ellos sc siguen las mismas politicas de
personal, todo cl personal de esos establecimientos debera ser incluido en el analisis
de los datos;

¢) Haberse instalado en la localidad durante alrededor de cinco afios antes
de la fecha de realizacién del estudio, de modo que sus sueldos no estén fijados con
cardcter temporal a un nivel ariificialmente elevado a fin de contratar personal
toméndolo de otros empleadores que ofrezcan condiciones Optimas;
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d)  No utilizar las escalas de sueldos de las Naciones Unidas como clemento
fundamental para fijar los sueldos; ’

¢)  Tener un nimero minimo de empleados en puestos similares a los del
Cuadro de Servicios Generales como se indica en los parrafos 33 y 34 infra.

32. Para que haya un nivel conveniente de continuidad entre estudios en cuanto a
los empieadores estudiados y utilizados, en el analisis y la elaboraciéon de la escala
de sueldos deberia incluirse a la mayor parfc de los empleadores utilizados en el
estudio anterior.

33. En los lugares de destino abarcados por las categorias I, T1 y III; en que se
requiere utilizar 15, 10 y 7 empleadores, respectivamente, el ntimero minimo de
personal en pucstos comparables a los del Cuadro de Servicios Generales os de 50.
Este requisito se puede aplicar con un cierto grado de flexibilidad:

a) A los empleadores utilizados en la comparacién que ya se habian
incluido en el estudio anterior para mantener un nivel aceplable de continunidad entre
los emplcadores que participan en los estudios; :

b) A cempleadores que tengan un sistema de remuneracién bien estructurado
basado en normas de clasificacion de puestos aplicadas mundialmente;

¢) A cmpleadores del sector pliblico cuando sea necesario para facilitar su
representacion. En todo caso, se deben excluir los empleadores con menos de 20
empleados en puestos comparables a los del Cuadro de Servicios Generales, y todos
los empleadores utilizados deben cumplir los criterios establccidos en relacién con
el niimero minimo de puestos equivalentes necesario para-su inclusion,

34. En los lugares de destino abarcados por la categoria 1V, en que ¢l requisito es

utilizar 5 empleadores para la comparacién, los cmpleadores deberi tener como -

minimo 20 empleados cn puestos comparables a los del Cuadro de Servicios
Generales. Las excepciones al requisito minimo en estos lugares de destino solo se
deben considerar cuando no se disponga de alternativas. En todo caso, todos los
empleadores que se utilicen deben cumplir los criterios establecidos en relacién con
el nimero minimo de puestos equivalentes necesario para su inclusién.

35. Muchas veees no es posible determinar, antes de comenzar las entrevistas del
estudio, si cada uno de los empleadores incluidos en el estudio s¢ conforma a los
diversos criterios restrictivos. En vista de ello, en los lugares de destino en que
deben utilizarse 5 empleadores, se deberan incluir en el estudio hasta 3 empleadores
adicionales; cuando sc deban utilizar 7, 10 y 15 empleadores, se deberan incluir en
cl estudio hasta 5 empleadores adicionales. Cuando, en ¢l marco del estudio amplio
anferior, el nimero de empleadores utilizados por separado para el Cuadro de
Servicios Generales y el cuadro de funcionarios nacionales del Cuadro Organico
combinados fue superior al niimero de empleadores requerido por la categorizacion
actual del lugar de destino, el nimero adicional de cmpleadores que se ha de incluir
en el estudio deberd ser de hasta 5 por encima del namero total combinado de
cmpleadores utilizados para ambos cuadros.
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Criterios para seleccionar los puestos que se han
de incluir en el estudio

36. La cficacia y fiabilidad de los estudios de sucldos viencn determinadas en gran
medida por la forma en que se procede a la scleccion, descripeion y determinacion
de los pucsios equivalentes. Como primer paso, €s necesario compilar estadisticas
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 clasificacién comin de los grupos ocupacionales
debe ser la base de las estadisticas pertinentes relativas al personal del Cuadro de
Servicios Generales. Como primera medida, las administracioncs del lugar de
destino deberan preparar, sobre la base de la clasificacion comiin de los grupos
ocupacionales, un inventario del niimero de funcionarios que ocupan cada puesio en
¢l lugar de destino. Si se advierten anomalias importantes en la clasificacién de
puestos en un lugar de destino, el comité de estudio de los sueldos locales dcbe
incluir esa informacién en su informe al organismo responsable.

37. Una vez se han reunido cstadisticas exactas sobre los tipos y ¢l nimero de
puestos cxistentes cn cada categorfa, ¢s posible determinar los principales grupos
ocupacionales (aquellos en que hay el mayor nimero de funcionarios) y los pucstos
que predominan en cada categorfa. Los principales grupos ocupacionales deben
estar representados en el estudio por puestos de distintas categorias (desde las mas
bajas hasta las mis altas), dado que esos puestos constituyen una parte importante
de todo el Cuadro de Servicios Generales y que la determinacién de puestos
cquivalenics es mas exacta cuando se comparan los puestos de una serie con puesios
externos. Los puestos representativos de las diferentes categorias deben ser puestos
de los principales grupos ocupacionales y otros puestos que, por su namero, {engan
importancia. Es preferible que los puestos que formen parte de una serie scan
estudiados como serie, aun cuando un puesto de la seric no tenga valor estadistico.

38, Normalmente los puestos que se comparan deben ser monolingtics y el idioma
local de trabajo de las Naciones Unidas debe cmplearse como base para Ia

" comparacién. No obstante, puede ocurrir que ¢l 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 podrén considerarse bilingtics a los efectos de la determinacion
de puestos equivalentes, pero ¢l equipo encargado del estudio deberd indicarlo
claramente, y la comparacion bilingiic deberd hacerse {nicamentc en el caso de
aquellos puestos internos que requieren el conocimiento de dos idiomas.

Descripeiones de puestos para el estudio

39. La calidad de las descripciones de puestos utilizadas en ¢l estudio es de
importancia fundamental para lograr equivalencias de puestos fiables y objetivas,
Sobre la base de la publicacién por Ia Comisién de un sistema global de cvaluacion
de puestos del Cuadro de Servicios Generales en 2009, se han determinado algunos
puestos del Cuadro de Servicios Generales que se usardn como puestos de referencia
en los estudios de sueldos. Hstos puestos de refercncia comprenden las cinco
ocupaciones mas comunes para las cuales es méas facil encontrar puestos
comparables cn emplcadores externos, a saber, puestos de apoyo de oficina no
administrativos, de secretaria, de tecnologia de la informacion, de administracion y
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de finanzas. En vista de que el nimero de funcionarios de las Naciones Unidas que
ocupan esos puestos de referencia por lo comdn representa mis del 60% del
personal total del Cuadro de Servicios Generales, esos puestos de referencia, que se
indican en ¢l anexo VI, constituyen una base representativa para realizar las
comparaciones de sueldos. La cxperiencia de la serie de estudios mds reciente
demuestra que la utilizacién de una lista coman de pucstos de referencia ha
facititado la labor.

40.  Las descripciones de los puestos de referencia comunes usadas en los estudios
de sucldos no abarcan necesariamente todas las tarcas desenipefiadas en cada una de
las categorias de los organismos presentes en el lugar de destino. El objetivo
principal de esos puestos de referencia es presentar las tarcas principales y una
progresion clara de las funciones de cada serie ocupacional para comparar los
puestos del régimen comiin con los de los empleadores externos. A fin de asegurar
un equilibrio entre los recursos necesarios para realizar el estudio ¥ la necesidad de
velar por una representatividad adecuada de los pucstos de referencia escogidos, los
comités de estudio de los sueldos locales deben recomendar a la aprobacion del
organismo responsable los 15 puestos de referencia que abarcan los puestos
principales que existen en un lugar de destino determinado en el Cuadro de

"~ Servicios Generales, incluidos los de las misiones de manfenimiento de la paz

cuando proceda.

El cuestionario y otros asuntos

41. El cuestionario, que es el instrumento principal utilizado para recabar

informacidn, se estructura con arreglo a los objetivos del estudio, facilitando asi la -

reunién de datos pertinentes y de alta calidad. Bl cuestionario muesira que se
presenta en cl anexo VIII sc basa en los datos que sc han de reunir, como sc cxplica
en los parrafos 58 a 61.

42.  El cuestionario se ha computadorizado y discfiado para poder incorporar
facilmente todos los datos pertinentes a fin de realizar un analisis instantdneo y
preparar informes sobre los empleadores. La puesta a prucba previa del cuestionario
es esencial para asegurar la coherencia y dar cabida a las necesidades especiales de
datos de un lugar de destino. Si, en casos excepcionales, se necesitaran mas datos
para atender las necesidades de un lugar de destino y de un mercado de trabajo en
particular, se¢ podran reunir esos datos, a condicién de que ello no tenga
consecuencias desfavorables para la exactitud del estudio o para su realizacién.

43. En la etapa de preparacién también deben considerarse ofras cuestioncs
propias de cada [ugar de destino. Deben examinarse los datos provisionales sobre
impuestos y la informacién conexa (por ejemplo, la legislacioén nacional en materia
de remuneracion, prestaciones y beneficios) a fin de evaluar sus efectos sobre los
resultados del ecstudio. También se deben reunir datos sobre los impuestos
aplicables, la legislacion y el régimen de seguridad social. Debido a las difcrencias
que existen a veces en las condiciones de trabajo de las organizaciones del régimen
comin de las Naciones Unidas, se deberd obtener informacién de todas las
organizaciones sobre los horarios oficiales de trabajo, las diferencias en los plancs
de scguro médico y las practicas relativas al suministro de uniformes, transporte y
cualquier ofra condicién de servicio que sea importante. En la medida de lo posible,
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la organizaciéon deberia adoptar una préctica comin para tales condiciongcs . de
servicio en cada lugar de destino.

Capacitacion
44, T.os miembros del equipo encargado del cstudio deben tencr expericncia

prictica en la realizacién de estudios de sueldos y estar familiarizados con los
principios de la clasificacién de puestos. Se impartird capacitacion en todos los

" clementos del proceso del estudio mediante los cursos estructurados de capacitacién

organizados por las Naciones Unidas y el especialista en cstudios de sueldos
impartird capacitacion adicional en determinacién de puestos equivalentes y
téenicas de entrevista antes de comenzar la reunidn de datos.

Etapa de reunion de datos

45. 1.os datos se deben reunir por lo comiin mediante entrevistas in sity hechas por
equipos cuya composicion se indica en el pérrafo 46 infra. La reunion de datos de
alta calidad es de suma importancia. Los equipos encargados de los estudios pueden
usar téenicas de reunidn remota de datos, tales como teleconferencias, intercambios
de comunicaciones electrénicas y entrevistas telefonicas, cuando ello facilite la
participacién de los empleadores o mejore la calidad de los datos. Donde resulte
dificil 0 no sea econdmico organizar un estudio i situ, todos los datos se pueden
reunir mediante técnicas remotas. En circunstancias excepcionales en que no se
pueda obtencr la participacion del ntimero requerido de empleadores, se debe

- recurrir al uso de datos externos como se indica en el ancxo VIIL

Equipos encargados de los estudios

46. El especialista en estudios de sueldos dirige el equipo de reunién de datos. Ei
equipo de reunién de datos estd integrado gemeralmente por el especialisia en
estudios de sueldos y no inds de un representantc del personal al que se hayan de
aplicar las escalas de sucldos resultantes. Si hay un tercer integrante que represente
a la administracion, cste debe ser un funcionario del Cuadro Orgénico y categorias
supcriores de contratacion internacional. Todos los integrantes del equipo encargado
del estudio podrdn estar presentes durante las entrevistas de reunién de datos que s¢
celebren con los empleadores usados cn la comparacién y, en consecuencia, todos
tendran la misma informacién. Cada uno tendrd un cjemplar del cuestionario y de
fas descripciones de puestos de referencia y podrd anotar todas las respuestas.
Aunque por lo gencral el especialista en estudios de sueldos sc encargard de
formular las preguntas, todos podrin formular las preguntas que les parezcan
nceesarias, Después de la entrevista, todos los miembros indicardn mediante su
firma su conformidad con la informacion obtenida, después de lo cual los datos
obtenidos podrén incorporarse a la basc de datos. Por cuanto el cstudio cs
fundamentalmente un proceso técnico, una vez que se haya llegado a un acuerdo
sobre los datos y se los haya incorporado a la base de datos, los resultados se podrén
dar a conocer después de su examen y aprobacion por ¢l organismo responsable. En
caso de que haya desacuerdo, se prevén procedimientos para el arreglo de
controversias {(véase parr. 57 infra). '
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47. Todos los participantes deben quedar liberados de sus funciones ordinarias
mientras dure la reunién de datos, periodo en el cual deben dejar de representar a
sus grupos normales (es decir, la administracién y cl personal). Se deben adoptar
medidas para salvaguardar la confidencialidad de los datos. Los miembros del
equipo encargado del estudio deben hablar con fluidez el idioma de los empleadores
externos.

Entrevistas

48. Cuando realicen las entrevistas para el estudio, fos miembros del equipo no
deben identificarse como representantes de ningiin grupo determinado. En los casos
en que un miembro del equipo no pueda tomar parte en la reunién de datos, ol
miembro o miembros que hayan reunido los datos deberdn informar cxtensamente
de los resultados al miembro ausente. Las entrevistas de reunién de datos deben

realizarse signiendo el cuestionario, que se complementard con preguntas

pertinentes y afines para aclarar elementos determinados.

49.  En las entrevistas se debe hacer especial hincapié en los puestos estudiados y
el su cquivalencia. La reunién de los datos y la ulterior adopcién de decisiones en
relacion con la determinacién de pucstos cquivalentes deben estar bien
documentadas y basarse en directrices congrelas.

50.  Cada vez es més habitual que las relaciones con los principales empleadores
transnacionales se hayan establecido tanto en el plano empresarial como en el local,
Asi pues, se ha comprobado que, para lograr que patticipen los empleadores, no solo
es posible sino con frecuencia preferible que el organismo responsable obtenga
directamente los datos de los directivos de la empresa. En consecucncia, se ha
reconocido que el organismo responsable, tras consultar al comité de estudio de los
sucldos locales, debe decidir gué modalidad de reunién de datos se ha de ufilizar, es
decir, si la reunién de datos se efectuari mediante una entrevista en el lugar o
directamente por teléfono u otro medio electrénico. Con el fin de ascgurar ¢l grado
necesario de transparencia y participacién, todos los datos reunidos,
independientemente de la modalidad, estarén a disposicién del comité durante las
etapas de anilisis de los datos y elaboracién de la escala de sucldos. Mis que cl
método para obtener la informacion, lo importante son la calidad y la cantidad de

los datos reunidos.

Determinacion de puestos equivalentes

51. La comparacién y determinacién de equivalencias de las descripeiones de los
puestos incluidos en el estudio con los de los empleadores utilizados en la
comparacion son ¢l aspecto mds importante del proceso de reunion de datos. Hay
que establecer por anticipado los principios de la determinacién de puestos
equivalentes y aplicarlos en las entrevistas y en la determinacion de equivalencias.
Al determinar las equivalencias entre los puestos, la informacién relativa a las
aptitudes requcridas debe tener una ponderacién andloga a Ia del enunciado de las
obligaciones y funciones. Para determinar equivalencias de puestos precisas también
es util servirse de los organigramas y de una descripcion general de la estructura del
régimen coman,
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52, T.a determinacién de puestos cquivalentes se realiza sobre la base de cuatro

clementos pringipales:

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

b) Conteénido. Especificacion del contenido que determina la catcgoria del
puesto, para cada catcgorfa de la estructura del empleador utilizado en la
comparacién, y de Ias relaciones entre los puestos en la jerarquia. Determinacion de
los puestos y categorfas correspondientes a funciones comparables de las
descripciones de puestos del régimen comiin usados en ¢l estudio;

¢) Progresién. Progresién ocupacional en la estructura del cmpleadm
utilizado en la comparacién. Determinacion de los requisitos en materia de
experiencia y capacitacion;

d) Calificaciones. Determinacién de los requisitos en materia de educacién
para cada nivel de responsabilidad.

53. Para ocupar puestos del Cuadro de Servicios Generales y cuadros concxos no
sc exige tftulo universitario. Sin embargo, en los casos en que los empleadores
externos exijan titulo universitario para ocupar algunos puestos incluidos en el
cstudio, las equivalencias serian aceplables si los puestos de los empleadores
utilizados en la comparacién estuvieran ocupados por empleados que, al igual que
los funcionarios de categoria superior del Cuadro de Servicios Gencrales del
régimen comin, hubicran llegado a ese nivel de responsabilidad gr acias a su larga
expericncia y amplios conocimicntos. En cambio, si esos puestos cstuvieran
ocupados por graduados universitarios en una elapa relativamente inicial de su
carrera, no sc autorizarian las equivalencias de los puestos pertinentes.

54. Si bien la estructura de! régimen comin incluye niveles de especializacion
bastante detallados en los distintos grupos ocupacionales, algunos empleadores-de
determinados lugares de destino no aplican ese nivel de detalle. En cambio, esos
empleadores tal vez ufilicen definiciones de categorias no desglosadas
necesariamente por ocupacién. En los casos en que un empleador -no tenga
determinados puestos equivalentes, pero pueda proporcionar datos sobre niveles de
responsabilidad comparables respecto de funciones andlogas,. se pueden establccer
equivalencias de puestos. Para esos casos sc debe elaborar una descripeion genérica
de las responsabilidades correspondicnies a cada categorfa, o un conjunto de notas
que complementen las descripciones de puestos utilizados en ¢l estudio.

55. En cuanto al cuadro de funcionarios nacionales del Cuadro Orgénico, los
puestos de referencia en gestién de programas, finanzas y recursos humianos por o
comiin proporcionaran un fundamento razonable para la comparacién de funciones.
Dada la dificultad para obtener datos suficientes y establecer equivalencias fiables
que correspondan a la categorfa FN-D, no se estudian los puestos en csa calegorfa.

56, Respecto de los lugares de destino a los que se aplica la metodologia contenida
en el presentc documento, las organizaciones han establecido puestos equivalentes a
nivel mundial para un namero cada vez mayor de empleadores transnacionales que
mantienen normas de clasificacion de puestos aplicables en todo ¢l mundo. Cuando
existan tales normas, deberan utilizarse los puestos equivalentes a nivel muadial,
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siempre que estén ocupados por una o mas personas. En ninghn caso sc deben
determinar equivalencias de puestos sin titulares.

57.  Debe hacerse fodo lo posible para lograr un consenso entre los miembros del
equipo encargado del estudio sobre si corresponde aceptar una determinacién de
pucstos equivalentes. Cabe observar a estc respecto que, si bien un empleador
utilizado en Ia comparacién puede proponer una determinacién de puestos
equivalentes, la decisién sobre la equivalencia debe tomarla el equipo encargado del
estudio, Si no se llega a un consenso entre los miembros del cquipo encargado del
estudio, respecto de la equivalencia de un pucsto o de cualquier otro asunto
relacionado con el estudio, el asunto debera someterse a la decisién del organismo
respensable,

Otros datos que se han de reunir

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

a}  Sucldos correspondientes a puestos comparables;

b)  Numero de empleados cn puestos similares a los del Cuadro de Servicios
Generaies en ¢l lugar de destino;

¢}  Otros elementos de la remuneraciéng

d)  Politicas de los empleadores en materia de remuneracion;
€)  Horario de trabajo y licencias;

1)  Beneficios accesorios;

g)  Disposiciones sobre seguridad social y pensiones.

59. Todos los datos sobre sueldos que se rednan deben guardar relacién con la
totalidad de las condiciones vigentes en el mes de referencia del estudio. En el
anexo VI figuran los datos bisicos exigidos para el estudio respecto de los sucldos
minimos y méximos, el nimero de empleados, el horario de trabajo, las prestaciones
y los beneficios. Generalmente se obtendréan datos -correspondicntes al minimo de la
escala o tramo de sucldos, a menos que se compruebe que los sueldos de ingreso de
los empleadores son diferentes, ¢n cuyo caso s¢ deberdn usar fos sueldos de ingreso
siempre que dicha préctica no sea de naturaleza temporaria y sc hard fa anotacién
pertinente en el cucstionario. Al presentar los datos en su forma definitiva, ¢l equipo
encargado del estudio debera reducir todos los datos a una basce anual, Todos los
datos sobre sueldos deberdn expresarse en cifras brutas o deberd indicarse
claramente que son cifras netas si se obtienen datos sobre sucldos no imponibles. Es
fundamental obtener informacién detallada sobre todos los beneficios, tanto
cuantificables como no cuantificables. Independientemente de que cstos beneficios
s¢ sumen o no al sueldo, para poder realizar. comparaciones deberd reunirse
informacién sobre lo siguiente: a) la estructura; b) las condiciones exigidas; ¢) si
son imponibles o no; y d) la utilizacién de un beneficio.

60. Dec ser posible, deberdn obtencrse del empleador los documentos
complementarios pertinentes, como descripciones de puestos, escalas de sueldos ¥
planes de beneficios. El especialista en estudios de sueldos puede decidir que es
necesario efectuar visitas o entablar contactos complementarios con el empleador
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para aclarar determinados aspectos de los datos reunidos o suplir deficiencias. El
especialista en estudios de sucldos puede atender esos contacios complementarios o
encomendar la tarea a otro integrante del equipo encargado del cstudio. En ningln
caso debe un micmbro del comité de estudio de los sueldos locales establecer un
contacto directo con el empleador, salvo cuando asi lo autorice el especialista en
cstudios de sucldos.

61. Con respecto a los beneficios, el cuestionario abarca licencias, seguros
médicos, pensiones y disposiciones en materia de seguridad social, asi como toda la
gama de beneficios accesorios que se suelen ofrccer en los lugares de destino a los
que se aplica la metodologia II. En el anexo IX se han consignado algunas
directrices para ayudar a cuantificar los beneficios accesorios mds comunes. Aunque
no todos los ejemplos que se mencionan corresponderdn a una localidad
determinada, usando los ejemplos del anéxo 1X debicra ser posible determinar cl
tipo de datos necesario para evaluar un beneficio determinado. Si en el estudio se
han indicado todos los beneficios, en ¢l momento de realizar el andlisis se podrén
evaluar su importancia y efecto. En general, para efectuar el andlisis es necesario
contar con datos sobre las disposiciones referentes al beneficio. En los pérrafos 76 a
83 infra se examina en mas detalle la cuantificacién de los beneficios. Sin embargo,
deberan presentarse datos tanto sobre los costos como sobre las disposiciones
pertinentes, como el nimero minimo de afios para acogerse al beneficio, la
distribucién del coslo entre el empleador y el empleado, ete., ya que ello facilitara ¢l
analisis definitivo,

Etapa de anéliéis de los datos

62. Dada la necesidad de preservar la integridad de los resuitados analiticos y el
plazo limitado del estudio, es conveniente realizar un examen a fondo de los datos.
Esta verificacién cualitativa de la exactitud corre de cuenta del especialista en
estudios de sueldos después de su partida del lugar de destino. Para mantener la
plena transparencia del proceso, reducir al minimo los aspectos en los cuales pueda
haber desacuerdos y ascgurar la confianza mutua, dcbe haber una comunicacidn
permanente entre el especialista en estudios de sueldos y ¢l comité de estudio de los
sueldos locales hasta que el organismo responsable apruebe los resultados finales. El
cspecialista debe documentar y comunicar al comité dentro de un plazo razonable,
que normalmente no cxceder de los cuatro meses a partir de la fecha de referencia
del estudio, los cambios que introduzea de resultas del control de calidad. El comité
debe disponer de un plazo de 30 dias para responder. Cuando no se reciba una
respuesta dentro dicho plazo, el estudio se¢ presentard al organismo responsable para
el examen, la decisién y la publicacién de la cscala.

Criterios para incluir o excluir a empleadores y puestos

63. Es necesario hacer una distincién entre la calidad y la cantidad dc los datos. La
calidad de los datos puede garantizarse mediante una determinacion de puestos
cquivalentes exacta. Si se supone que los datos reunidos representan unicamente
equivalencias accptables, es conveniente incluir la mayor cantidad posible de datos,
con sujecién a algunas limitaciones, Al efectuar el andlisis de los datos deberan
examinarse distintos aspectos de los criterios que decterminan la inclusién o
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exclusién de datos, a saber, datos sobre empleadores y puestos conforme al anélisis
consignado en los parrafos 64 a 70 infra.

Inclusién de empleadores

64. El nimero de empleadores que se han de utilizar para los lugares de destino de
las categorias I a IV se indica en el parrafo 11.

65. A fin de que se abarque mejor ¢l mercado local, la Comisién ha elaborado una
definicion de los diversos sectores econémicos, que figura en el anexo II del
presenic documento. No més del 25% de los empleadores del sector privado
utilizados deben proceder del mismo subsector econémico. En cf cuadro que figura
infra se presenta el niimero maximo normal y excepcional de empleadores que
pueden provenir de un solo subsector del scctor privado. Unicamente se pueden
hacer excepciones para incluir un empleador mas por encima del maximo del 25%
cuando haya un subsector que tenga una posicién dominante significativa en la
cconomia. Las excepciones a la aplicacién de este requisito de la metodologia deben
ser aprobadas previamente por el organismo responsable.

66. Sc entiende por sector pliblico los empleadores que realizan su cometido sin
fines de lucro. (Esos cmpleadores suelen ser embajadas, organizaciones
internacionales, organizaciones paracstatales, organizaciones no gubernamentales,
instituciones de ensefianza y fundaciones, asi como las autoridades gubernamentales
nacionales, regionales y mumicipales.) Los empleadores del sector publico y sin

fines de lucro deben representar el 25% de los empleadores utilizados en cl estudio, -

como minimo, cuando se tome la administracién pablica nacional representada por
el ministerio de relaciones exteriores. Cuando no se pueda utilizar como empleador
a la administracion pablica nacional porque no se conforma a los requisitos de Ia
metodologia, la representacién minima del sector piblico se debe aumentar, como
minimo, en un empleador adicional. En los lugares de destino de la cafegorfa 1
enumerados en el anexo IV es obligatorio utilizar ¢l ministerio -de relaciones
exteriores, Cuando no sea posible utilizarlo, el organismo responsable elegird otro
empleador de la administracién pitblica debidamente representativo, previa consulta
con ¢l Presidente de la CAPI y el comité de estudio de los sueldos locales. En ef
cuadro que figura infra se indica el nimero minimo de empleadores del sector
publico que deben estar representados,

Sector priblico Sector pliblico .

{ntimera minima) {ntimero mninie) Subsectores Subsectores

con fnclusion de sin nclusion de privados privados

la administracién la administracién {nilmero mdximo {mimero mdximo

Categoria piblica nacional piiblica nacional ~ ~ normal) excepcional)
I (15 empleadores) 4 N 4 5
11 (10 empleadores) 3 4 3 4
IIT (7 empleadores) 2 3 2 3
1V (5 empleadores) 1 2 i 2

67. En tanto los empleadores incluidos ¢n el estudio sc conformen a los criterios
de la metodologia, no se los puede excluir y sustituirlos con el uso de datos
externos. Los datos externos se pueden usar en sustitucién de algunos empleadores

Gnicamente cuando no se pudo estudiar ¢l nimero requerido de empleadores o, en

11-31220




ICSCIT2/R.11

11-31220

caso de haberlos estudiado, se procedié a eliminar empleadores porque no se
conformaban a los criterios de la metodologia. En el anexo VII se exponen los
procedimientos que se aplicardn para utilizar datos externos a fin de completar un
estudio amplio.

Inclusién de puestos

68. Cada empleador utilizado para el andlisis del Cuadro de Servicios Generales
debe proporcionar puestos equivalentes para por lo menos la mitad de las categorfas
estudiadas y un tercio de los puestos estudiados. En el andlisis del cuadro de
funcionarios nacionales del Cuadro Organico, cada empleador estudiado debe
normalmente suministrar datos con destino como minimo a dos de las tres categorias
estudiadas. Habida cuenta de que los datos son a veces limitados, y con la mira de
asegurar una mayor correlacién con los empleadores utilizados en el estudio del
Cuadro de Servicios Geierales, se puede incluir a un empleador con datos para un
solo puesto, a condicién de que el mismo empleador s¢ utilice también en el analisis
del Cuadro de Servicios Generales vy el puesto equivalente se conforme a un perfil
de carrera 16gico. Tos datos deberdn examinarse nucvamente una vez que todos los
datos se hayan reducido a una base comin y se pueda establecer una jerarquia de los
mejores empleadores para aplicar los criterios relativos al nimero de empicadores
utilizados en la etapa de andlisis del estudio.

69. En los estudios de las categorias 1y II que requieren la utilizacién de 15 y 10
empleadores, respectivamente, como minimo 5 empleadores utilizados en ¢l estudio
deben suministrar datos para un puesto dado. En los estudios de las categorias 11l y
IV que requieren la utilizacién de 7 y 5 empleadores, respectivamente, como
minimo 3 empleadores_ utilizados en ¢l estudio deben suministrar datos para un
puesto dado. Cada uno de los puestos equivalentes debe estar ocupado por mas de
un empleado, excepto cn los casos en que ¢l puesto estudiado sea verdaderamente
{inico o se haya comprobado que la equivalencia es valida mediante la confirmacion
de que la categorfa concucrda con el sistema de clasificacién mundial del
empleador. En ninglin caso se deben incluir puestos sin titulares.

70. Ademss de las directrices sobre los datos necesarios para utilizar un pucsio o
un empleador, puede ser necesario considerar la posibilidad de excluir ciertos datos
por motivos distintos de la suficiencia de fos datos. Es posible que haya que excluir
datos si se comprucba que un emplcador ha proporcionado informacién no
fidedigna. Los datos pueden no ser fidedignos cuando un empleador no esté
dispuesto a cooperar o tenga un enfoque totalmente no estructurado y asistematico
respecto de los sueldos y las categorfas, o cuando cl representante del empleador
que sc retina con ¢l equipo de estudio no tenga buenos conocimicntos de los puestos
de su organizacion, Ademds, si se comprueba que el empleador aplica politicas de
personal contrarias a fa ética, ilicitas o deshonestas, debe excluirse a ese empleador
del analisis definitivo. Esas exclusiones se consideraran provisionales hasta que el
organismo responsable haya examinado cada una de ellas y se haya pronunciado al
respecto. Los datos sobre los sucldos de los emplcados a jornada parcial deben
haberse climinado ya en la etapa de la reunion de datos.
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B.

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

71, Se deben haber reunido datos sobre los sucldos minimos (o sueldos de ingreso)
y los sueldos méximos de cada puesto equivalente con un empleador determinado.
Se utilizard el sucldo minimo (o los sueldos de ingreso) para hacer la comparacioén
de los sucldos bésicos reales de cada categoria y el sucldo méximo para determinar
las diferencias entre cscalones y las variaciones dentro de cada categorfa. Los
sucldos minimos reales determinados en el estudio se utilizan, después de calcular el
promedio, para cstablecer el sueldo de ingreso-pagado externamente ¢n cada puesto
estudiado, a condicidon de que esos sucldos minimos reflejen la politica real de
sueldos de ingreso del empleador. Los sueldos minimos proporcionan una bucna
indicacion de los sueldos realmente pagados, ya quc la mayoria de los empleadores
pueden especificar con exactitud los sueldos con que contratan al personal.

72.  Los datos reunidos se examinan en primer lugar para comprobar que s¢ hayan
respetado los criterios universales relativos a la determinacion de puestos
equivalentes. Los datos incluidos para el andlisis deben cxpresarse de modo
uniforme, reduciendo todos sus elementos a una base comuin, como se explica en la
seccién sobre uniformidad de la base de datos. El resultado es un sueldo bruto
basico anual para cada puesto y empleador, que se ajusta posteriormente seghn las

diferencias en el horario de trabajo. Para obtener los ingresos brutos imponibles

anuales, serd nccesario afiadir a los niveles de sucldos asi determinados las
prestaciones sujetas al pago de impuestos que concede de hecho cada empleador al
puesto y a la categorfa de que se trate. Las prestaciones que dependan de los sueldos
basicos se expresardn en funcién de esa base pero ajustadas segiin ¢l horario de
trabajo. El ingreso bruto anual debe convertirse luego en ingreso neto anual
aplicando las tasas, exenciones y deducciones impositivas locales. El valor anual de
toda prestacién no sujeta al pago de impuestos se debe afiadir al ingreso anual asi
calculado para obtener el ingreso neto total ajustado. Cuando los bencficios no
pensionables constituyan un elemento substancial de las condiciones de servicio
locales, no se deberd considerar su incorporacién al sueldo bésico, sino la creacién
de una prestacidn separada, no pensionable, que refleje ¢l valor de esos beneficios,
segin se explica en el parrafo 84 infra.

73. Las fechas del periodo de reunién de datos deben ser convenientes para los
empleadores a fin de poder obtener los mejores sucldos prevalecientes en un

momento determinado. Los datos de sueldos obienidos deben estar actualizados cn |

el momento del estudio. “Actualizado” significa que las tasas o escalas de sueldos
del empleador estan 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 indice, pueden tenerse en cuenta los ciclos de pago del empleador en relacién
con la fecha del estudio. Los datos sobre sueldos deben expresarse en cifras brutas
anuales al comienzo del analisis.

Otros elementos de 1a remuneracion

74.  Los criterios para sumar al sueldo otros clementos de la remuneracion deben
fener en cuenta;

a)  La frecuencia con que se pagan esos otros elementos:
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b)  Elmomento de la carrera en que los recibe el empleado;
¢}  Eltimero y la clase de empleados que los reciben;
d)  Si la suma correspondiente es constante o varfa de un ailo a otro.

75. Aunque cabc reconocer que las variaciones entre lugares de destino exigen
cierta flexibilidad, es posible formular unas dirccirices generales aplicables a
muchos de los otros clementos comunes de la remuneracién pagada en efectivo, a
saber:

a) Pagos hechos a ltodos los empleados de forma periddica y en sumas
constantes. Esas prestaciones pueden ser mensuales, como el subsidio para
transporte o comida, o anuales, como las gratificaciones de fin de afio, Navidad,
Pascua o vacaciones. Pucden 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 categoria. Estas
prestaciones deben sumarse al sueldo; ‘

b)  Pagos hechos a todos los empleados de un pueste o cafegoria o gue
varian cuantitativamente enfre puestos o entre categorias. Siempre que sean en
todos los demas respectos como los mencionados en cl apartado a) supra, €sos
pagos deben sumarse al sueldo de todos los empleados de un pucsto o de una
categoria, segin corresponda;

¢)  Pagos cuyo monte varia de un aflo a otro, segtin las utilidades que
obtenga el empleador. Normalmente, los pagos cuyo monto varfa de un afio a otro
segln los ingresos, las utilidades o la productividad del empleador deben sumarse al
sueldo, siempre que sea una practica bien establecida del empleador hacer esos
pagos, y hacerlos a todos los empleados (no hay que confundir ¢sos pagos con los
que varfan segin la productividad o cl desempefio del cmpleado). Debe utilizarse la
suma pagada el afio anterior si esta corresponde a la magnitud normal de la
gratificacién, o se debe determinar el promedio de los tres afios anteriores;

d) Los pagos de cardcter excepcional que se hacen a algunos empleados
segtin su desempefio, es decir, sobre la base de sus méritos o su productividad, y que
1o se pagarian como parte del sueldo. Esos pagos normalmente no se deben tomar
en cuenta. Sin embargo, si como minimo el 75% de los empleados los recibe, esos
pagos se deben cuantificar de acucrdo con las sumas pagadas a las pmsouas cuyo
desempeiio de ninguna manera exccda las expectativas de descmpeno,

¢) Pagos que se basan en lu antigitedad en el servicio. Un pago tipico por
antigiiedad consistirfa, por ejemplo, en una gratificacion anica en cfectivo pagada a
los 20, 25 y/o 30 afios de servicio. Puesto que los empleadores hacen los pagos de
antigiiedad para recompensar una permancncia en cl servicio y una lealtad a la
empresa excepcionales, se falscaria la rcalidad si se sumaran al sueldo y se
remunerara en consecuencia con ese tipo de gratificacién a otros empleados (aun en
los casos en que los empleadores pucdan identificar a los empleados que reciben
realmente la gratificacion en un afio determinado y puedan sumar los montos
coucspondwntes al sueldo medio o al sueldo de un cmpleado concreto). En
consecuencia, las gratificaciones no periédicas por antigiiedad en el servicio no
deben {enersc en cuenta en el andlisis de los datos sobre sueldos. Esos pagos por
antigiedad no periédicos deben tenerse en cuenta en el estudio solo cuando
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constituyan la practica generalizada en la localidad, por ejemplo porque estin
previstos en la legislacién o los convenios colectivos, Y en ese caso seria mis
convenicnte que se recomendara a las organizaciones de las Naciones Unidas que
ofrecicran una prestaciéon anadloga cn lugar de reflejarla en ¢l sueldo. Ta practica
local a este respecto debe considerarse.teniendo en cuenta el escalén o escalones por
servicio prolongado que se hayan agregado a las escalas de sueldos del personal del

-Cuadro dc Servicios Generales y cuadros conexos de las Naciones Unidas. No

obstante, las prestaciones por antigiiedad que se conceden con regularidad pucden
considerarse comparables a incrementos de sueldo basados en Ia antigiedad y, en
consecuencia, deben agregarse al sucldo siempre que ¢l pago no esté limitado a los
empleados con periodos de servicio desusadamente largos (20 afios, por-ejemplo);

f)  Pagos diferidos en parte hasta la separacion del servicio. Algunos
cjemplos serian los pagos que hacen los empleadores a los planes de participacién
en las utilidades o a planes de ahorro sobre la base de la némina de pagos y que
tienen por objeto complementar los planes de jubilacién. En muchos casos, los
empleados no tienen acceso a esos fondos hasta la separacion del servicio o, solo
tienen acceso a ellos con cardcter excepcional, en circunstancias muy limitadas. En
consccuencia, normalmente esos pagos no deben tenerse en cuenta. Las sumas
correspondientes pueden agregarse a los sueldos solo si los empleados pueden
acceder de forma relativamente facil a esos fondos o en la medida en que en los
planes se prevean desembolsos periddicos en efectivo.,

Beneficios accesorios

76.  Con arrcglo a la metodologfa, por beneficios accesorios se entiende los bienes
y servicios fangibles no monetarios, suministrados en general por los empleadores.
Esos beneficios se cuantificarian y agregarian al sueldo o serfan objeto de una
comparacion general con los beneficios accesorios que ofrecen las organizaciones
del sistema de las Naciones Unidas. El sueldo, otros elementos de la remuneracién ¥
los beneficios accesorios cuantificables deberian compararse como un cornjunto, ya
que son todos de cardcter tangible y no social. Ha de entenderse que los beneficios
se evaluaran seglin su costo para el empleador y no con arreglo al valor de mercado
reconocido o calculado normalmente, '

71. Para que se los tenga en cuenta, los beneficios accesorios deben conformarse a
los siguicntes criterios:

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

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

¢} El empleador debe ecstar en condiciones de comunicar la tasa de
participacion y el costo para é] de esos beneficios.

Los beneficios andlogos a los que se conceden en ¢l sistema de las Naciones Unidas
normalmente no se tienen en cucnta.

78.  Los bencficios accesorios, aunque no scan en cfectivo, deben convertirse a fin
de agregarse a la remuncracion para fines de andlisis, a condicién de que se
conformen a los requisitos de cuantificacién enunciados en el parrafo precedente.
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T.os beneficios accesorios abarcan elementos como productos de la empresa que se
proporcionan gratuitamente o a precios de descuento, instalaciones de
esparcimiento, planes de vacaciones y beneficios analogos. Como norma general, el
método utilizado en la cuantificacion de los bencficios accesorios ha de ser
comparable con cl que sc ha aprobado para los estudios de. sueldos conforme a la
metodologia I. En el anexo 1X se resefian una serie de beneficios y el método
aplicable para cuantificarlos.

79. Para determinar cuéles son los beneficios accesorios que han de cuantificarse y
agregarse a la remuneracién -a los efectos del andlisis y cudles son los que han de
considerarse en ¢l marco de una comparacién global, en primer lugar deben
aplicarse las directrices establecidas en los parrafos 76 supra 'y 85 infra.

80. Las comidas gratuitas o subvencionadas constituyen un beneficio accesorio
tipico que sc agregaria al sueldo. Cuando el empleador provee una comida gratuifa o
subvencionada, el beneficio se debe cuantificar inicamente de acuerdo con el costo
para el empleador cuando se¢ disponc de esa informacion. De lo contrario, el
beneficio no sc debe cuantificar. Cuando el empleador paga al empleado un subsidio
claramente identificable, en efectivo o mediante un vale, esta suma se debe convertir
en una cifra anual sobre la base del afio laboral de las Naciones Unidas (establecido
en 222 dias por afio en todos los lugaies de destino abarcados por la metodologia 1)
y se debe agregar al sueldo. '

81. TEn el caso del transporte subvencionado en especie, el uso gratuito (o con
tarifa reducida) de autobuses urbanos y de trenes subterrdncos normalmente
constituird un beneficio que ha de agregarse al sueldo. También en este caso el
beneficio se cuantificara do acuerdo con el costo para el empleador y no de acuerdo
con la tarifa del servicic. El beneficio no se cuantificard cuando no implique un
costo para el empleador o este no pueda suministrar los datos sobre su costo. No se
tendra en cuenta el transporte en autobuses desde lugares alejados hasta los limites
de la ciudad para beneficio del empleador. A los efectos del célculo de la
remuneracién necta es preciso determinar si los beneficios son imponibles 0 no
imponibles. Los beneficios ilegales no deben ser objeto de consideracion.

82. T.os datos reunidos sobre los beneficios accesorios no cuantificados, ofras
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
influirdn en la determinacién de los sueldos. Sin embargo, cuando sea posible y

procedente, las organizaciones deben ftratar de ajustar sus précticas a las mejores

condiciones prevalecientes en el exterior respecto de cada beneficio.

83. Los beneficios accesorios como los pequefios refrigerios suministrados
gratuitamente durante el dfa y los eventos sociales patrocinados por la compafiia no
se consideran elementos basicos de la remuneracién y, por lo tanto, no se deben
cuantificar.

Componente no pensionable

84, Algunos de los clementos de la remuneracién que sc mencionan en el parrafo
75 supra y algunos bencficios accesorios mencionados en los parrafos anteriores son
considerados no pensionables por los empleadores externos. Se deben reunir datos
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para que se pueda cstablecer un componente no pensionable como se indica a
continuacion. En los casos en que los beneficios y prestaciones no pensionables
totales constituyan mds del 10% de la remuneracién neta, se debe establecer un
componente de sueldo no pensionable separado. Sin embargo, solo se debe tener en
cuenta la suma que exceda del 10% de la remuneracién neta total para cstablecer ese
componente no pensionable; ¢l resto seguird formando parte del suecldo basico. La
cuantia midxima del componente no pensionable no debe ser superior al 20% dc la
remuneracion neta total. Tos criterios principales para determinar con uniformidad
cn todos los lugares de destino si un elemento cs pensionable deben ser que el
beneficio o prestacién que consista en pagos en efectivo a los empleados se abone
cn forma regular, periddica y previsible. Sobre csa base, los clementos de la
remuncracién que se indican en el anexo X deben considerarse pensionables,

Beneficios sociales y otras condiciones de servicio

85.  Por beneficios sociales se entiende los pagos (en efectivo y en especie) y los
servicios y garanifas suministrados por ¢l empleador para el biencstar 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

mucrte; las disposiciones relativas a la seguridad y salud de los trabajadores; las
prestaciones por maternidad y paternidad; las prestaciones en materia de pensiones
y jubilacion; las prestaciones por desempleo; todos los beneficios relativos a los
miembros de la familia; y los subsidios de educacién. Por otras condiciones de
servicio se entenderd, por eliminacion, lo que no sea ni sueldo ni ‘otros elementos de
la remuneracion (es decir, los mencionados en la seccidén C supra) ni beneficios
accesorios ni beneficios sociales, con exclusidn de los aspectos intangibles
relacionados con el trabajo, como la seguridad en el empleo, las perspectivas de
carrera y de ascenso, la satisfaccion y motivacién en el empleo, el reconocimicnto y
la evaluacién del trabajo y la capacitacién en ¢l empleo.

86. En cada estudio debera reunirse informacion sobre las condiciones de servicio,
como las prestaciones cxternas en materia de seguridad social, incluso cuando no
tengan influencia directa sobre las recomendaciones en materia de sueldos o sobre el
monto de las prestaciones por familiares a cargo resultantes del estudio. FEsa
informacién 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 ¢l sistema, como en cl caso de las pensiones, las licencias y los
seguros médicos. También se retne informacidn sobre las vacaciones anuales y los
feriados; estos datos, aunque no influyen directamente en las recomendaciones sobre

los sueldos, pueden utilizarse c¢n el cdleulo de ciertos beneficios accesorios, por

cjemplo, en el caso de que un empleador proporcione beneficios o prestaciones que
se paguen sobre la base del nimero de dias trabajados. En cambio, las diferencias
entre los empleadores y el régimen comiin respecto de los subsidios o las primas de
los seguros médicos no son cuantificables. Las difcrencias en cuanto a prestaciones
sociales y vacaciones, junto con las condiciones de servicio distintas de los sucldos,
deben reflejarse claramente en el informe sobre el estudio. Se deben reunir los datos
que estén disponibles sobre cl costo para el empleador, si lo hubiere, en relacién con
los planes de pension, las prestaciones por invalidez y los seguros médicos y sobre
Ia vida.
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Horario de trabajo

87. Deben tenerse en cuenta las diferencias cntre el horario de trabajo comunicado

por los empleadores estudiados y el de las Naciones Unidas en fa localidad. El
céleulo 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 varia, se
aplicaran factores de ajuste para cada puesto. Esc ajuste debe hacerse por cada
empleador y debe aplicarse al sueldo basico anval bruto por puesto y a las
prestaciones y beneficios que se expresen en porcentaje del sueldo. En el andlisis de
los datos, los célculos se basan en la semana normal de trabajo. del personal del
régimen comin de las Naciones Unidas cn el lugar de destino, scgln la cstablecc la
Junta de los jefes ejecutivos del sistema de las Nac_imies Unidas para la
coordinacion. En algunas ocupaciones, por ejemplo, la de chéferes, el horario de
trabajo en algunos lugares de destino dificre dei de otras ocupaciones. En ese caso,
se deben hacer célculos aparte.

Pago de horas extraordinarias y de plus por turnos especiales

88. Dado que las practicas 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 Comisién, en su 46° periodo de sesiones, decidio que en el
cuestionario no se incluyeran preguntas sobre estos aspectos salvo que el lugar de
destino lo pidiera expresamente. Se entiende que se mantendrin las politicas
actuales a menos que se produzca un cambio importante en las condiciones locales,

confirmado por una modificacién de la legislacion nacional o de los convenios de’

trabajo nacionales,

Conversion de los sueldos externos brutos en sueldos netos

89, Los sueldos externos brutos dec cada puesto y cada emplcador deben
convertirse en sucldos netos mediante la aplicacién de las tasas impositivas
pertinentes a que estén sujctos los empleados externos locales que no tengan
personas a cargo. Cuando algunos empleados de un empleador utilizado en la

compatacién no estén sujetos al pago de impuestos, deberan  excluirse las,

disposiciones impositivas especiales aplicables a cse tipo de personal dc los
empleadores abarcados en los estudios. Los subsidios y las prestaciones que scan
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 desgravaciones, en valores que sean caracteristicos y
apropiados al cuadro o la categoria de los empleados de que se trate. Ello puede
realizarse mediante deducciones estandar 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 cscalas de
sueldos, los comités de estudio de los sueldos locales deben reunir y mantener
informaci6n actualizada sobre tributacién local para usarla a esos efectos en relacién
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con los estudios. Las anomalias en los calculos de impuestos deberan sefialarse a la
atencion del organismo responsable.

Sueldos externos equivalentes por puesto

90. La seleccion, las descripciones y la determinacion de los puestos equivalentes
deben garantizar la fiabilidad técnica del estudio, asegurando para ello que los
puestos estudiados scan verdaderamente representativos de las organizaciones y que
los datos reunidos correspondan a puestos extcrnos comparables. La determinacién
de sueldos externos equivalentes sobre la base de datos técnicamente fiables cs el
proceso mediante el cual se fija, en ltima instancia, el nivel absoluto de los sueldos
del régimen comin. Por lo tanlo, ef procesc de determinacion de puestos
cquivalentes ticne consecuencias directas sobre la contratacion y conservacion de
personal. Es 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.

91. Los sueldos externos equivalentes determinados en el estudio deben permitir
que las organizaciones compitan en condiciones favorables con los demss
empleadores y, normalmente, que conserven su personal después de haberlo
contratado. El modo de clegir ¢l conjunto “correcto” de sucldos equivalentes resulta
de todos los aspectos del proceso del estudio plasmados en la expericncia adquirida
y en consideraciones pragmdticas. A ese respecto, ¢l tamafio de la muestra de
empleadores estudiados y el método utilizado para establecer los sueldos externos
equivalentes y la seleccion de los puntos internos de cquiparacion son los factores
que, considerados conjuntamente, tendrén en altimo término la mayor influencia en
los niveles de sueldos resultantes del estudio. '

92. Para lograr un método eficaz de administracion de sueldos ¥y una posicién
estable pero favorable en el mercado general de trabajo de la localidad debc haber
cohercncia entre un estudio y otro con respecto a los tres factores antos
mencionados. Si la experiencia de las organizaciones durante varios afios indica que
hay una buena tasa de contratacién y una tasa aceptable de movimiento de personal
(para lo cual las organizaciones deben mantener activamente y analizar cstadisticas
y datos cualitativos sobre [a contratacién y el movimicnto de personal), puede
sostencrse que, desde el punto de vista de 1a remuneracién, el tamafio de la muestra
del estudio y el proceso de determinacién de los sueldos eran adecuados para el
lugar de destino. -

Seleccion final de empleadores que se han de ineluir
en ¢l estudio

93.  Antes de que pueda elaborarse una escala de sueldos es necesario seleccionar,
de entre los empleadores estudiados, el grupo de 5, 7, 10 6 15 empleadores (segfin la
categorizacion del lugar de destino) que represente las mejores condiciones
prevalecientes en el mercado local de trabajo. El proceso de seleccién entrafia la
eliminacién de aquellos empleadores que, Jjunto con otros empleadores estudiados,
arrojen resultados que cstén por debajo de otra combinacién de empleadores, El
proceso de scleccién de cmpleadores refléja un procedimiento iterativo cuyo
objetivo es determinar una combinacion de empleadores locales que - arroje
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resultados mcjores que los de cualquier otra combinacion de ecmpleadores
estudiados, .

Calculo de promedios y ponderacion

94, 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 seleccion final de
empleadores tomando en cuenta las diversas condiciones para la inclusion de
cmpleadores indicadas en el parrafo 93 supra, sc¢ promediaran los datos
correspondientes a cada puesto a fin de obtener ¢l sueldo neto total por puesto. Esto
se hace mediante un promedio ponderade de los sueldos netos totales minimos y el
logaritmo del nimero total de empleados en puestos comparables a los del Cuadro
de Servicios Generales y el cuadro de funcionarios nacionales del Cuadro Orgénico
en el lugar de destino de cada empleador utilizado.

95. A continuacién, se deben agregar estos promedios ponderados de puestos para

producir los promedios ponderados para cada una de las categorias estudiadas. In la
determinacién de los promedios de las categorias, el nimero de funcionarios
internos de las Naciones Unidas en cada puesto estudiado ¢ incluido cn la categoria
debe utilizarse como factor de ponderacidn al convertir el nivel de ingresos por
puesto cn nivel de ingresos por categoria. Sc asegura asi que se dé la debida
importancia a los puestos con un gran nimero de funcionarios dentro de las
organizaciones del régimen comun. Los resultados que se obtengan constituirdn
promedios minimos y- maximos ponderados de cada una de las - categorias
estudiadas. Esos promedios ponderados constituyen la base para elaborar la escala
de sueldos.

96. La seleccidn final de los empleadores que se utilizaran en la comparacién es
un proceso iterativo en el que se repite una serie de célculos. El objetivo es
deierminar la combinacién de empleadores que arroje el mejor incremento medio
ponderado general.

97. Para cada combinacién de empleadores que refinan [a condicién a los efectos
de su inclusién en el estudio se aplican los siguientes pasos:

a) Fl sueldo minimo medio ponderado por puesto se calcula aplicando al
sucldo minimo del empleador el logaritmo correspondiente del namero de sus
empleados en puesios similares a los del Cuadro de Servicios Generales y el cuadro
de funcionarios nacionales det Cuadro Organico en ¢l lugar de destino;

'b)  Para los estudios de las categorias I'y 11, se incluird cl puesto si estc tiene
equivalencias como minimo en cinco de los cmpleadores utilizados; para los
estudios de las categorfas IIT y TV, sc incluird el puesto si este tiene cquivalencias
como minimo en ires de los cinpleadores utilizados;

¢) El sueldo minimo medio ponderado por categoria se calcula aplicando a

los minimos medios ponderados por puesto dentro de esa categorfa, derivados del
paso a), la ponderacién correspondiente de las Naciones Unidas que refleje el
numero de titulares en esos puestos;

d)  El sueldo maximo medio ponderado por puesto se calcula utilizando las
mismas ponderaciones del paso a) supra y seguidamente se compara con el sueldo
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minimo medio ponderado correspondiente al mismo puesto a fin de establecer una
relacitn porcentual o tramo por puesto;

e) A continuacién se calcula un tramo medio ponderado entre el sueldo
minimo y el sueldo maximo para cada categorfa mediante la aplicacién de las
ponderaciones de puestos de las Naciones Unidas a los tramos calculados en el
paso d);

f)  Para obtener el tramo medio ponderado general correspondiente a todos
los datos del estudio sc determina, en primer lugar, si existe 0 no una tendencia o
concentracion apreciable en los tramos de las distintas categorias; en segundo lugar,
se climinan las categorias con tramos anémalos; y, por Gltimo, se calcula el tramo
medio ponderado utilizando ¢l ntmero de funcionarios por categoria de las
Nacioncs Unidas;

g} Los sucldos maximos del estudio se calculan aplicando el tramo medio
ponderado del paso ) supra a cada uno de los sueldos minimos de las categorfas del
estudio;

h)  Los sueldos minimos medios del estudio por categorfa s¢ comparan con
los sueldos minimos de las Naciones Unidas y la difercncia se cxpresa como
porceniaje;

i)  También se calcula €l porcentaje dec la diferencia enlre los sueldos
méximos medios del estudio y los de las Naciones Unidas;

J}  Se establece el incremento medio por categoria medianie el promedio
simple entre los valores minimos y maximos del incremento;
Y ma; 3

k) Se defermina ¢l incremento medio ponderado general utilizando tos
cocficientes de ponderacién de la categoria y ¢l incremento medio por categoria;

) Por Gltimo, se compara ¢l incremento medio ponderado general
correspondiente a cada combinacién de empleadores y se sclecciona la combinacién
que refleje el incremento mayor.

98. Debe obscrvarse que, como los sueldos maximos reflejan politicas de
remuneracién y de personal que pueden diferir en gran medida de un empleador a
otro, ¢l objetivo del andlisis es determinar la tendencia gencral de los empleadores
scleccionados y no los sueldos maximos reales. Aunque los datos sobre sucldos
maximos serviran de base para determinar las diferencias entre cscalones, para no
reflejar simplemente las diversas practicas existentes en el mercado de trabajo local,
la politica interna del sistema de las Naciones Unidas también influird en las
diferencias entre cscalones, asf como en la seleccion de los sueldos méaximos
exiernos equivalentes. Normalmente, la aplicacién rigida de los resultados del
estudio no dard una escala con la estructura deseable. Deberén tenerse en cucnta las
necesidades de las organizaciones, estableciendo una escala coherente con una
politica de personal y de sueldos sélida que responda a las necesidades de personal,
Estas necesidades pueden reflcjarse en las diferencias entre categorias, cn las
diferencias entre cscalones y en la superposicién de categorfas.
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Etapa de decisién y elaboracién de la escala de sueldos

Elaboracion de la escala de sueldos

099, Ta elaboracion de la escala de sucldos conforme a la metodologia que sc
expone en cl presente documento se basa en la aplicacion de los sueldos
determinados externamente en el nivel de ingreso (minimo) al escalén I de la escala
de sueldos de las Naciones Unidas para cl lugar de destino de que sc trate. Se
necesila un proceso analitico y de adaptacién de los datos que dé un resultado que
refleje a la vez los niveles de sueldos externos y-la politica interna de relaciones
entre las categorias v dentro de las categorias. Deberdn tenerse en cucnta las
necesidades de las organizaciones, esiableciendo una escala coherenle que refleje
unas politicas de personal y de sueldos sélidas que respondan a las nccesidades de
dotacién de personal. Esas neccsidades pueden feflejarse en las diferencias entre
¢ategorias y en las diferencias entre éscalones. Deben evitarse las fluctuaciones muy
marcadas de una escala a la siguiente.

100. Las caracteristicas de una escala de sueldos pucden describirse en funcion de
las categorias y los escaloncs. Normalmente cada categoria tendra cnire 9 y 12
escalones, excluidos los escalones por antigiiedad. En algunos casos excepcionales
el niimero de escalones en una determinada localidad puede ser mayor o menor y,
sin embargo, dar un sueldo que’sca apropiado para esa localidad en particular y para
las organizaciones inferesadas.

101. La diferencia porcentual entre categorias debe estar entre un 10% y un 35%.
No es preciso que la diferencia porcentual sea uniforme en todos los niveles, y
podrd aumentar o disminuir gradualmente segan lo que resulte del examen global de
los datos del estudio. En general, sc deben evitar las diferencias fluctuantes, Si la
diferencia porcentual entre categorias estd fuera del intervalo de 10% a 35% o si las
diferencias no son uniformes, se debe considerar algiin ajuste adicional del sueldo
neto total ajustado por categorfa. En términos generales, ¢l grado necesario de
adaptacion de los datos debe guardar relacion con el porcentaje de los funcionarios
internos de la categoria respecto del total de funcionarios del Cuadro de Servicios
Generales del lugar de deslino. En el caso de las categorfas que no estén
representadas por puestos estudiados, el sucldo neto se debe calcular sobre la base
de la progresién entre las categorias cstudiadas. Andlogamente, como no se cstudia
la categoria FN-D, el sucldo neto en esta categoria se debe calcular sobre la base de
la progresion de las demds categorias estudiadas en ¢l cuadro de funcionarios
nacionales del Cuadro Organico.

102, Normalmente, la aplicacién rigida de los resultados del estudic no dard una
escala con la estructura deseable. Los sueldos cxternos equivalentes
correspondientes a las distintas categorias pueden reficjar anomalias por dos razones
principales: ‘

a)  El ntmero relativamente pequefio de empleadores inciuidos en ¢l estudio;

b) La amplia variedad de politicas de personal y de remuneracion que
pueden aplicar los empleadores estudiados.

Aunque en tal caso se deben anteponer en cierta medida las politicas de

remuncracién de las Naciones Unidas, la escala resultante debe reflejar en general
los mejores sueldos prevalecientes. Al establecer y utilizar los escalones, también cs
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necesario tener en cuenta la politica social local, por e¢jemplo, cuando se desec
reducir las diferencias entre los trabajadores mejor pagados y los que reciben las
remuneraciones mas bajas,

103. Los sueldos minimos netos ajustados por categorfa, obtenidos mediante el
procedimiento antes descrito, se convierten en los nuevos sucldos del escaldén 1 de

cada una de las categorfas de la cscala de sucldos del sistema de las Naciones

Unidas para la localidad. A {in de establecer todos los escalones restantes de cada
categoria, se necesita un andlisis de los datos sobre sueldos méximos. Después de
realizar un andlisis de la diferencia porcentual entre el sueldo neto total minimo y
maximo por categoria, debe scr posible determinar el tramo porcentual medio

. ponderado entre todas las catcgorfas. Este tramo scra uno de los indicadores que se

utilizaran para establecer la diferencia por escalén que sc aplicard en la nucva
escala. Teniendo en cuenta la convenicncia de establecer una estructura de la escala
que sc ajuste a lo deserito en el parrafo 101 supra, la diferencia entre cscalones debe
situarse entre ¢ 3% y el 5% y debe ser uniforme en toda la escala. No se debe
modificar ¢l nimero de escalones establecidos de un estudio a otro y también debe
mantenerse constante la diferencia entre escalones, a menos que se pueda demostrar
que s¢ han modificado las politicas locales. Sin embargo, si la diferencia calculada
entre escalones se cnicuentra por encima o por debajo de los limites establecidos, se
puede considerar la posibilidad de ajustar el nivel minimo o maximo o ambos

niveles. Si la practica local lo justifica, se¢ debe considerar el uso de incrementos por

amtigiicdad y el niimero de escalones y la diferencia entre éstos debe determinarse
€1l consecuencia,

104. La elaboracién inicial de la escala de sucldos se realizara en el lugar de destino
con asistencia del especialista en estudios de sueldos. Seguidamente, el organismo
responsable examinard todos los resultados del estudio y decidira sobre los niveles
de suctdos y prestaciones que se han de establecer. Los sueldos brutos se derivaran

- de los sueldos netos determinados en el estudio mediante la aplicacion de las

contribuciones del personal. Cuando s anuncien los niveles de sueldos definitivos,
sc deberdn enviar al ugar de destino junio con un breve informe sobre los ajustes
cfectuados, los elementos de los datos que se hayan excluido durante ¢l examen
final de las escalas de sueldos y las decisiones de politica adoptadas al establecer Ia
escala, incluidos aspectos como las diferencius entre categorias y cnire escalones.
Para que haya plena transparencia, en el informe se dejara constancia también del
resultado de las deliberaciones sobre cualquier asunto que haya planteado el comité
de estudio de los sucldos locales. Al propio fiempo se debe dar informacién sobre el
nivel de las prestaciones establecidas en el estudio, cf resultado de la comparacion
de beneficios y cualquier proceso provisional de ajusic que se considere apropiado
para la localidad. Al presentar los resultados del estudio, el comité de estudio de los
sueldos locales deberd formular recomendaciones sobre la cuantia de las
prestaciones y cl procedimiento de ajuste provisional. El organismo responsable
publicard la escala de sueldos con arreglo al mecanismo existente de coordinacién
enlre organismos.

Fecha de entrada en vigor de los resultados del estudio

105. En general, la fecha de entrada en vigor de una nueva gscala es la fecha de
referencia del estudio. Sin cmbargo, la decision sobre la fecha de entrada en vigor
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debe adoptarla ¢l organismo responsable después de celebrar consultas con el
comité de cstudio de los sueldos locales y la sede del organismo coordinador.

Ajustes periédicos entre estudios

106. Los estudios amplios de sueldos se realizan en general cada cinco afios para las
categorfas de lugares de destino 1 a IV. En el perfodo intermedio, el organismo
responsable revisa los sueldos mediante un mecanismo de ajuste provisional que se
puede aplicar con rapidez y eficiencia sin sacrificio de la exactitud o fiabilidad. El
objetivo de un proceso de ajuste provisional es asegurar que las escalas de sueldos

de las Naciones Unidas continiien reflejando las variaciones de los sueldos de los

empleadores utilizados en el estudio amplio y, en consecuencia, las mejores
condiciones prevalecientes en la localidad. Se debe destacar que los ajustes
provisionales no tienen por objeto servir de mecanismo para mantener, en el periodo
entre estudios ni el poder adquisitivo de los sueldos ni su valor en términos de
moneda convertible. Ademés, el procedimiento de ajuste provisional tienc por
objeto ascgurar que las escalas de sueldos de las Naciones Unidas se ajusten con la

- misma frecuencia que las de la mayoua de 1os empleadores utilizados en la

compdracmn

107. Hay dos procedimientos aceptables de ajuste provisional, a saber, el
miniestudio o la indizacién. La determinacién del procedimiento més apropiado se
debe basar en las condiciones locales. Al efectuarse el estudio amplio también deben
adoptarse decisiones sobre la manera apropiada de ajustar los sueldos en cl periodo
que media entre los estudios amplios. El establecimiento de un procedimiento
aceptable de introduccién de ajustes provisionales requiere datos exactos y una
comparacién cuidadosa con las variaciones anteriores de los sueldos en el lugar de
destino. Es-aceptable utilizar un método de ajuste desvinculado del mecanismo de
fijacién de sucldos de los empleadores utilizados en la comparacion (por ejemplo,
un indice de precios al consumidor, un indice de los costos laborales o un indice de
sucldos o la variacién de un empleador determinado), si puede demostrarse que
dicho método permite obtener una correlacion estrecha con las variaciones
anterjores de los niveles de sueldos de las Naciones Unidas.

108. El comité de estudio de los sueldos locales, cn consulta con el especialista en
estudios de sueldos, en general examina las diversas alternativas y la viabilidad de
cada procedimiento de ajuste provisional y formula la recomendacién respecto del
método que se ha de aplicar en su informe sobre el cstudio amplio. Las decisiones
adoptadas por el organismo responsable después de un cstudio amplio deben incluir
la aprobacién de un procedimiento de ajuste provisional. Dicho procedimiento debe
conlinuar en vigor hasta el préximo estudio amplio. Esta continuidad es escncial
para acelerar ¢l procedimiento de ajuste provisiorial y evitar posibles distorsiones.

109. El miniestudio de ajustc provisional es el mecanismo do ajuste que mas se
aproxima al estudio amplio y tienc la ventaja de una cobertura mas amplia y de unos
resultados més precisos. Conforme a este procedimiento, ¢l comité de estudio de los
sucldos locales reine informacién actualizada sobre sucldos minimos y prestaciones
de los empleadores utilizados en los estudios amplios y ¢l organismo responsable
analiza dicha informaci6n. No debiera haber cambios ni en los empleadores ni en las
equivalencias de los puestos estudiados en relacién con el cstudio amplio. Los
aumentos de sucldos basados en un miniestudio normalmente se aplicarin en la
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forma de un porcentaje tinico, determinado sobre la basc de la variacién porcentual
media de los sueldos de los empleadores utilizados cn la comparacion, que no afecte
las relaciones enire categorias y escalones.

110. En’el procedimiento del miniestudio, én general se encomienda al comité de
estudio de los sueldos locales ta responsabilidad de reunir informacién actualizada
sobre los sueldos basicos y sobre ¢l mismo conjunto de beneficios y prestaciones
monetarios utilizado en el estudio amplio. Bl analisis de los datos se debe realizar de
conformidad con los mismos procedimicntos utilizados en ¢l estudio amplio. En el
miniestudio no se deben introducir nuevos beneficios {en efectivo o en especie),

- Todo cambio importante en la practica de los empleadores utilizados en Ia

comparacion desde el estudio amplio se debe documentar cabalmente y poner en
conocimiento del organismo responsable para facilitar el andlisis de los datos.
Cuando los empleadores utilizados cn el estudio anterior no participaron cn el
estudio provisional, sus datos sobre sueldos deben mantenerse en el andlisis, pues
existe la posibilidad de que no hayan revisado sus sueldos o de que quieran
participar en estudios provisionales ulteriores. Cuando un empleador utilizado
anteriormente no esté presente o cuando haya reestructurado de manera significativa
sus categorfas, al punto de que las anteriores equivalencias de puestos no se pucdan
mantener o reconocer, los datos de ese empleador se deben eliminar del andlisis.

111. Cuando se disponga de indices validos, fiables y pertinentes, dichos indices
podrén usarse para cfectuar ajustes de los sueldos enire estudios. Debe velarse por
asegurar que sc pueda establecer una correlacién razonable entre un indice oficial
fiable (que puede ser un indice de sueldos o un indice de precios al consumidor) o
los datos de un proveedor fiable y las variaciones de la escala de sueldos de las
Naciones Unidas. Si la mayoria de los empleadores utilizados en los estudios
amplios mds recientes ajustan sus sucldos mediante un indice, esta seria una razém
para considerar la convenicncia de utilizar ¢l indice como fundamento det ajuste. Un
{ndice adecuado: a) serd un indice de prestigio, publicado periédicamente {dentro de
lo posible mensual o trimestralmente), sin demoras prolongadas; b) normalmente se
referird a la misma zona geogréfica abarcada por cl estudio de los sueldos; ¥y ¢)
cuando se refiera a sectores econdmicos especificos, cstos deberan coincidir
fundamentalmente con los abarcados cn el estudio de los sueldos. Cuando se utilice
un indice, se lo debe reducir mediante el factor mas apropiado a las condiciones
locales, siempre que el ajuste no sea superior al 90%. Si biecn el mecanismo
apropiado para los ajusies provisionales es propuesto por el comité de estudio de los
sueldos locales en el momento de realizarse el cstudio amplio, la decisién de
aplicarlo incumbe al organismo responsable. Una vez seleccionado, el mecanismo
de ajuste se debe mantener constante hasta ¢l proximo estudio amplio,

112. De vez en cuando se producirin cambios fundamentales en las tasas de
impuestos y las disposiciones en materia de seguridad social. Esos cambios se deben
vigilar y podrfan bastar por si'mismos para justificar un ajuste provisional de los
sueldos, con la condicién de que la periodicidad de las modificaciones de las escalas
de sueldos no ha de ser més frecuente que la de los empleadores utilizados en la
comparacion. 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 dec ajuste de ese lugar de destino. La legislacion nacional
sobre. salarios, por cjemplo la fijacién de un salario minimo, también debe vigilarse
para determinar si ocurren cambios en caso de que la legislacién afecte a los
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sueldos. Si, como sucede en algunas situaciones en que se registra un alto grado de
inflacién, la base imponible o las tasas de impuestos se modifican con frecuencia en
una cantidad predeterminada o se indizan, se debe utilizar la proyeccion mds
apropiada del nivel de tributacion que corresponda al periodo en que se pagaran los
suctdos. '

113. En los casos en que se aplique la indizacion, los ajustes en las escalas de
sucldos deben introducirse cuando el indice de referencia varie ¢n un 5% o mas,
medido respecto de la base de datos o, si ha habido un ajuste provisional después del
estudio, respecto del nivel del indice de referencia que haya dado Iugar al ajuste més
reciente, Si el indice de referencid o varfa en el 5% requerido en un periodo de 12
meses, se hard no obstante un ajuste sobre la base del movimiento del indice en el
periodo de 12 meses siguiente a la fecha del indice que dio lugar.al ajuste anterior.
Cuando se realicen miniestudios, la periodicidad de los cambios en las escalas de
sucldos no debe ser més frecuente que la de la mayoria de los empleadores
utilizados en la comparacién en ambas categorias. Los ajustes porcentuales de las
escalas de sucldos netos no deben modificar la estructura general de la escala de
sueldos, a menos que la politica local obstaculice ese enfoque en razén de que, si no
se tienen en cuenta las diferencias reconocidas a nivel local, ello pueda ser causa de
dificultades en ¢l momento de efectuar el estudio amplio siguiente. Todos los
lugares de destino deben normalmente examinar las escalas de sueldos una vez por
afio y recomendar ajustes en los sucldos en ese momento, incluso si la base de
referencia no ha registrado una variacion de 5%. La fecha de entrada en vigor de la
escala de sueldos establecida tras haberse efectuado un estudio provistonal o amplio
debera ser el mes de referencia de la reunién de datos para el estudio.

Medidas especiales

114. La metodologia II se ha elaborado teniendo presente Ia necesidad de demostrar
flexibilidad, no solo para acomodarse a las considerables diferencias que se
observan entrec los lugares de destino, sino también a la luz de las distintas
limitaciones administrativas. Cabe destacar que la metodologia no es un marco
rigido que permite resolver todas las situaciones, sino mds bien un nicleo en torto
al cual se podra dar cabida a las prdcticas locales. Sin duda serd necesario hacer
excepeiones y efectuar modificaciones en la metodologfa, y asi se ha previsto cn
todo lo posible. Sin embargo, esto no excluye la necesidad de adoptar medidas
especiales y especificas en situaciones de dificultad extrema.

[15. Las situaciones de gran devaluacién o inflacién alta también pueden exigir la
adopcién de algunas medidas especiales. En particular, deben vigilarse atentamente
los casos en que se registren devaluaciones considerables acompafiadas por
aumentos inmediatos de precios. Bs diffcil dar directrices concretas sobre las
medidas que deben adoptarse en csos casos. A menudo, aunque no siempre, los
cambios econdmicos importantes se reflejan en la estructura local de sueldos y
salarios. Si los sueldos locales variaran con frecucncia y rdpidamente, habria
motivos para considerar ajustes equivalentes en los sueldos de las Naciones Unidas.

116. Debe observarse que las medidas especiales tienen por objcto atender a
siluaciones concretas cuando no sea posible realizar estudios de sueldos de
conformidad con los procedimientos habituales 6 cuando, por diversas razones, sca
necesaric adoptar un enfoque que no esté cn estricta conformidad con la
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metodologia. Ello no obstante, cabe mencionar que ¢l principio findamental es
remunerar al personal local de acuerdo con las condiciones locales. Cuando se
contemplen medidas especiales, ¢l primer punto de referencia debe siempre scr el
examen de la forma en que los empleadores utilizados en la comparacién encaran la
situacién, de modo de asegurar que el sistema de remuneracién de las Naciones
Unidas mantenga su relacién con el .mercado de trabajo local. Las medidas
adoptadas por los empleadores utilizados en la comparacién podrian servir de
fundamento para que las Naciones Unidas apliquen un enfoque similar.

Inflaciéon muy alta
/

117. En situaciones de inflacién 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 esporddicas, a condicién de que por lo menos se
incluya ¢l 50% dc los empleadores estudiados y que la muesira no varic de una
verificacion a otra. Cuando no sea posible aplicar este procedimiento de ajuste,
puede ser preciso utilizar alguna medida especial, como ¢l pago de una suma fija no
pensionable por una sola vez o durante tres meses como méximo,

118. En algunas situaciones dc gran inflacién, la practica corriente consiste en

vincular los sueldos a un indice a fin de seguir el ritmo de evolucién de la cconomia.

Ese factor de ajuste para cl periodo de referencia del estudio, de conocerse, puede
aplicarse cuando se conviertan los datos a una base uniforme; sin cmbargo, tal vez
sea nccesario- hacer una proyeccion; ésta se debe basar, por lo general, en la
variacion del fndice real usado por ¢l empleador, sobre la base, como minimo, de un
promedio trimestral.

Devaluacion importante

119. Las situaciones en que haya una devaluacion importante en ¢l contexto local
también requerirdn una cuidadosa vigilancia. No sc pueden cstablecer directrices
concretas para csas situaciones que, cn gran medida, tendrdn que atenderse en forma
individual. Para determinar ¢l ajuste apropiade sc podria prever la progresién
normal de los sucldos y aplicar un ajuste prorrateado hasta tanto se re(nan los datos
locales. Otra posibilidad seria pagar una suma tnica equivalente al valor de un
cambio debidamente registrado en las condiciones, por ejemplo, el costo de los
artfculos de primera necesidad. No obstante, esos ajustes deben constituir un pago
especial, de cardcler no pensionable, por un perfodo maximo de fres meses, que
podrd terminarse en cualquier momento. Cuando la situacién se estabilice se podra
volver a determinar los sucldos bdsicos mediantc la correspondiente comparacion

- local. Sin embargo, no debe considerarse el pago de un ajuste mayor del que

probablemente estableceran los empleadores utilizados en la comparacion,

Otras situaciones

120. En condiciones ideales, ninglin lugar de destino de las categorfas T a IV
inclusive deberfa csperar més de cinco aiios para realizar un estudio de sueldos
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amplio o aplicar un ajuste provisional si lo justificasen los cambios en las
condicioncs locales. S¢ debe recomocer, no obstante, que pucden sobrevenir
situaciones en las que el mccanismo de determinacién de los sucldos antes
mencicnado deje de tener aplicacion, por efemplo, cuando el mercado de trabajo ha
sufrido un colapso a causa de una guerra. En esos casos, quizd sea necesario
considerar la posibilidad de tomar medidas especiales, sea porque no es posible
obtener datos o debido a Ia necesidad de responder a condiciones locales concretas.
Aunque no es ficil establecer criterios para esas situaciones, por lo menos cada dos
o tres afios se deben examinar las variacionés de sueldos a la luz de los indicadores
disponibles. En el manual de instrucciones de la metodologia 11, aprobado por los
organismos responsables, 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.

. Escalas de sueldos de lugares de destino multiples

en un solo pats

121. La préctica comin debe ser la de mantener una sola escala de sueldos en cada
pais. Sc debe evitar la proliferacion de las escalas de sueldos. Sin embargo, el
organismo responsable puede determinar, sobre la base de diferencias cuantificables
significativas en ¢l mercado dc trabajo y teniendo en cuenta el ntmero de
funcionarios en el Iugar de destino, que sc justifica establecer una escala de sueldos
separada en un lugar de destino determinado. La escala de sueldos.inicial sc
establccerfa en ese caso sobre la base de un estudio realizado conforme a la
metodologfa aplicable de la CAPI, salvo cuando se disponga de otros datos, como
las diferencias geograficas o las diferencias en los costos laborales. De esta manera
se asegurarfa que Ias escalas de sueldos reflejaran las condiciones en el mercado de
trabajo local. El organismo responsable debe consultar con los funcionarios y las
organizaciones presentes en el lugar de destino para determinar si es viable realizar
un estudio separado y, en ese caso, obtener la categorizacion apropiada para el lugar
de destino conforme a las facultades delegadas en el Presidente de la CAPL

122. Cuando se ha establecido. una escala de sueldos separada y el organismo
responsable determina que puedc haber dificultades para continuar realizando los
estudios de los sueldos, los ajustes ulteriores a la escala de sucldos normalmente se
haran sobre la base de los ajustes aplicados a la escala de sueldos en el lugar de
destino primario, sea como resultado de un’estudio de fos sucldos o de la aplicacién
de un indice. Cuando se aplica un indice para los ajustes de la escala de sueldos en
el lugar de destino primario, si es que cxiste, se debe utilizar ¢l mismo indice,
aunque adaptado al lugar de destino de que se trate. El organismo responsable
debera evaluar, segin sea necesario, las diferencias entre la cscala de sucldos
aplicable al lugar de destino primario y las escalas de sucldos aplicables a los demds
lugares de destino para asegurarse de que sean representativas de las condiciones

predominantes en esos mercados de trabajo.
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Glosario de los términos empleados en la metodologia IT

Beneficio social. Beneficio vinculado al bienestar social o a la atencién de la
familia del funcionario. El valor de tal beneficio (por ejemplo, la pension) puede
estar relacionado con la cuantia del sucldo, pero no es una compensacién directa por
el trabajo realizado.

Bencficios. Elementos de la remuneracién que pueden variar por su valor y
por el momento en que se pagan y que se basan en criterios distintos de la relacién
dirccta entre trabajo y paga. Los beneficios que normalmente no consisten en dinero
pueden subdividirse en:

a) Beneficios cuantificables. Comprende beneficios como subsidios de
transporte, vales de comidas o comidas gratuitas a los que puede atribuirse un valor;
el valor normalmente se imputa en razén del costo para el empleador;

b)  Beneficios no cuantificables. Comprende otros clementos tales como
licencias, prestaciones de jubilacién, seguro de discapacidad, seguro de vida y
planes de seguro médico, etc., a los que no se pucde asignar ficilmente un valor y
que, por lo tanto, deben compararse segiin las condiciones de los beneficios (véase

infra).

Clasificacién connin de los grupos ocupacionales. Relacion de las distintas
ocupaciones que cxisten en las organizaciones del régimen comin, agrupadas por
clase de trabajo seghin la similitud de las funciones.

Comité de estudio de los sueldos locales, Un comité, presidido por el
organismo coordinador, en que participan representantes de la administracion y del
personal de las organizaciones del régimen comiin con personal en un determinado
lugar de destino y que lleva a cabo un estudio de sueldos en ese lugar de destino,
bajo la dircceidon de un espcclallsta en estudios de sueldos elegido por el organismo
responsable.

Condiciones de servicio. Suma toial del sueldo, las prestaciones. y los
beneficios, que por lo general cabe clasificar en tres categorfas amplias: a)
pagaderos en cfectivo (es decir, sueldo y prestaciones); b) no pagaderos en efectivo
pero cuantificables (beneficios cuantificables); y ¢) no pagaderos en efcctivo ¥y no
cuantificables (beneficios no cuantificables). Sin cmbargo, estas categorias no
incluyen aspectos intangibles relacionados con el trabajo, como la seguridad en el
cargo, la promocién de las perspectivas de carrera y las perspectivas de ascenso.

) Costo para el empleador. El costo por funcionario de la prestacion de un
beneficio dado sobre la base del costo para el empleador, que sc expresa de
ordinario como una suma anual de dinero o como porcentaje del sueldo teniendo en
cucnta toda formula de participacién en la financiacién de los gastos entre el
empleador y el emplcado.

Diferencia entre categorias. Diferencia entre el nivel de sueldo de una
categoria y ¢l de la categoria superior siguiente. Por lo general Se cxpresa como
porcentaje del escaldn de ingreso de cada categoria.
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Difercncia entre escalones. Diferencia enire el nivel de sueldo de dos
escalones consecutivos dentro de una categoria. Por lo gencral se expresa como
porcentaje del primer escalén de la categoria.

Empleadores paraestatales. Organizaciones empleadoras parcial o
enteramente controladas por ¢l gobierno. Se debe considerar que forman parte del
subsector piblico “paraestatal” tnicamente cuando el gobierno establece las
condiciones de la remuneracion. Cuando el gobierno no establece las condiciones de
la remuneracion, se debe considerar que el empleador pertenece a la categoria de
“entidades privadas®. ) .

. Entrevista. Salvo cuando se diga otra cosa en la metodologia, significa la
obteneion de informacién de un empleador por teléfono o en persona.

Escalén (incremento de sueldo):

a)  Ordinario. Incremento de sueldo recibido normaimente dentro de la
misma categorfa y a intervalos regulares sobre la base de la evaluacién de méritos o
de la prestacién continua de servicios;

b) Por antigitedad. Incremento de sucldo recibido normalmente dentro de
la misma categoria, por lo gencral en forma de una suma fija en cada categoria.y no
necesariamente  concedido con la misma periodicidad que los incrementos
ordinarios, en que se reconoce la prestacién de servicios prolongados en una
determinada categoria,

Especialista en estudios de sueldos. Especialista con experiencia en téenicas
de estudio de sueldos nombrado por el organismo responsable (véasc infra) para
coordinar un estudio amplio de sueldos en un lugar de destino dado. El especialista
dirige el equipo que reiine los datos, tiene facultades delegadas para adoptar
decisiones inmediatas relativas a la realizacion del estudio, ayuda al comité de
estudio de los sucldos locales en el anélisis de los datos y hace una- verificacion
cualitativa de la exactitud de los datos después de que estos han sido reunidos. El
cspecialista en estudios de sueldos se encarga asimismo de la elaboracién inicial de
las escalas de sueldos que se¢ recomendaran al organismo responsable para su
examen. -

Estudio de sucldos. Estudio que incluye no solo los sueldos y las prestaciones
en efectivo, sino también los beneficios y otras condiciones de servicio. En el
presente documento también se hace referencia al estudio de¢ sueldos cuando se
habla de un “estudio de las mejores condiciones de empleo prevalecientes”.

Grupo ocupacional, Varias series de pucstos agrupados segin tipos amplios
de trabajo afines entre sf y vinculados generalmente como ocupaciones ©

profesiones.

Indizacién. Técnica para ajustar las escalas de sucldos mediante un indice o
una combinacion de indices.

Organismo coordinador. La organizacion del régimen comiin de las Naciones
Unidas designada por la Junta de los jefes ejecutivos de las Naciones Unidas para la
coordinacién con ¢l fin de que se encargue oficialmente de la coordinacién de un
estudio de sueldos en un lugar de destino determinado (véase también organismo
responsable).
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Organismo responsable, Las sedes de las organizaciones (en la actualidad, las
Naciones Unidas y la Organizacion Mundial de la Salud) que ticnen la
responsabilidad de determinar en forma definitiva la escala de sueldos local que se
aplicard en un lugar de destino dado,

Ponderacién. Técnica de céleulo de promedios que tiene en cuenta la
repercusion relativa de poblaciones de diferente magnitud. Toma en consideracién
plenamente (promedio simpie ponderado) o parcialinente (ponderacion logarftmica)
la importancia de las poblaciones mayores.

Prestaciones. Elementos de 1a remuneracién que normalmente se pagan 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 {areas
principales o significativas (véanse también serie de puestos ¥ grupo ocupacionaf),

Puesto de referencia. Puesto de estudio que representa una ocupacion y una
categoria especificas dentro de las organizaciones de las Naciones Unidas (véansc
también puesto y puesto equivalente),

Puesto equivalente. Puesto o conjunto de puestos de un empleador externo
cuyo contenido de trabajo equivale a un puesto de referencia de las Naciones Unidas
(véase infia). '

Sector de actividad econémica, Clasificacion de la actividad econémica seghin
el tipo de productos elaborados y de servicios prestados (véase el anexo 11).

Semana de trabaje. Periodo, establecido oficialmente por la legislacién local
o el empleador, que debe trabajar cl empleado en el mercado de trabajo local para
recibir su sueldo bdsico. Se expresa de ordinario en horas por secmana, no debe
incluir las interrupciones reconocidas oficialmente por el régimen de personal o de
remuneracion {(por cjemplo, la hora de almuerzo), pero sf los perfodos de reposo de
indole no oficial (tales como pausas para tomar café) que se conceden a discrecion
del empleador.

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

Sueldo. Pago efectuado a intervalos regulares, de ordinario semanales o
mensuales, que representa la remuneracion correspondiente a la categoria y ¢l tipo
de trabajo reatizado. El sucldo se paga generalmentc en efectivo, pero puede ser en
parte no monetario, es decir, pagarse “en cspecie”.
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Representacion de los sectores de actividad econdémica

Entidades piblicas y sin fines de lucro*

1.

ok wem

Administracion publica (incluidas la administracién pablica nacional y las
embajadas).

Organizaciones internacionales y no gubernamentales.
Organizaciones paracstatales®.
Instituciones de enseflanza. .

Entidades diversas.

Entidades privadas

Instituciones financicras, comerciales, de seguros y de bienes raices (como los
bancos, las compafifas de seguro de vida y seguro médico, las empresas de
corretaje bursétil, las agencias de viajes, etc.).

Tndustrias manufactureras (empresas locales que fabrican productos):
a) Imprentas y cditoriales;

b) Refinerias de petréleo;

¢)  Fdbricas de productos de consumo;

d)  Fabricas de productos alimentarios;

e)  Fabricas de productos farmacéuticos;

f)  Fabricas de productos petroquimicos;

g) Entidades diversas.

Empresas de transporte, almacenamiento y comunicaciones (como las
empresas de telecomunicaciones, las lineas aéreas, las emisoras de radio, los
canales de television, los ferrocarriles, ete.).

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

Entidades diversas.

* S entiende por “sector piblico” los empleadores que realizan su cometido sin fines de lucro.

* Los empleadores en los cuales el gobierno es titular de una participacién se deben considerar
“paraestatales” unicamente cuando el gobicrno establece [as condiciones de la remuneracion.
Cuando el gobierno no establece las condiciones de la remuncracién, se debe considerar que el
empleador pertencce a la categoria de “entidades privadas”.
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Categorizacién de los lugares de destino al 1 de enero

de 2011

Categoria I: sc utilizan 15 empleadores en el analisis

Pais

Lugar de destine

Arabia Saudita*®
Argentina*

Chile

China*

Colombia*

Egipto

Federacién de Rusia*
Filipinas

Grecia

India

Indonesia

TIsrael

Kuwait
Malasia*
México
Sudafrica®
Tailandia

Turquia

Riad

Bucnos Aires
Santiago
Beijing

Bogota

El Cairo

Mosca

Manila

Atenas

Nueva Delhi
Yak‘arta

Con base en Israel
Kuwait

Kuala Lumpur
México, D.F.
Pretoria
Bangkok
Ankara

* Como medida de transicion, en caso de que el primer estudio amplio basado en la presente
metodologia se realizara menos de tres afios después de a fecha del altimo estudio amplio,
se requerirfa la participacion de 12 empleadores para el andlisis final,
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Categoria 1I: se utilizan 10 empleadores en el analisis

Pais

Lugar de destine

' Brasil
Bulgaria
Chipre
‘Costa Rica
Croacia
Ecuador
E1 Salvador
Eslovaquia
Guatemala
Hungria
Jamaica
Jordania
Kazajstan
Kenya
Marruecos
Nigeria
Pakistdn

Panami

Republica Dominicana

Rumania
Sencgal
Serbia -
Tuncz
Ucrania
Uruguay
Venezuela

Viet Nam

Brasilia
Sofia
Nicosia

San José.
Zagreb
Quite

San Salvador
Bratislava
Guatemala
Budapest
Kingston
Amman
Almaty 7
Nairobi
Rabat
Abuja
Islamabad
Panama
Santo Domingo
Bucarest
Dakar
Belgrado
Tanez
Kyiv
Montevideo
Caracas

Hanoi

11-31220
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Categoria I11: se utilizan 7 empleadores en el analisis

Pafs Lugar de destino Pais Lugar de dés!ino
Albania Tirana Madagascar Antananarivo
Angola Luanda Malawi Lilongwe .
Argelia Argel Maldivas Male
Armenia Erevan Moldova Chisinau
Azerbaiyan Bakn Mozambique Maputo
Bangladesh Dhaka Myanmar Yangon
Barbados Bridgetown Namibia Windhoek
Belaras Minsk Nepal Katmanda -
Benin Cotontt Nicaragua Managua
Bolivia La Paz Niger Niamey
Bosnia y Herzegovina  Sarajevo Papua Nueva Guinca Port Moresby
Botswana Gaborone Paraguay Asuncién
Camerin Yaundé Pert Lima
Comoras Moreni Repiblica Arabe Siria  Damasco
Cote d’Ivoire Abidjan Repiblica Democratica  Vientiane
Etiopia Addis Abeba Popular Lao |
ex Repitblica Yugoslava Skopje Repiblica Unida de Dar ¢s Salam
de Macedonia Tanzania
Fiji Suva Rwanda Kigali
Gabén Libreville Samoa Apia
Georgia Thilisi Sri Lanka Colombo
Ghana Accra Sudin Jartum
Guinea Ecuatorial Malabo Swazilandia Mbabane
Guyana Georgetown Tayikistén Dushanbé
Honduras " Tegucigalpa Togo Lomé
Irdn (Republica Teherdn Trinidad y Tobago Puerto Espafia
Islamica del) : Turkmenistén Ashgabat
Kirguistan Bishkek Uganda Kampala
Kosovo Pristina Uzbekistan Tashkent
Lesotho Maseru Yemen Sang
Libano Beirut Zambia Lusaka
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Categoria IV: se utilizan 5 empleadores en el analisis

Haiti

Iraq

Liberia

Mali

Mauritania

Mongolia

Repiiblica Centroafiicana
Republica del Congo
Republica Democratica del Congo
Santo Tomé y Principe
Sicrra Leona

Somalia

Timor-Lesie

‘Zimbabwe

Pais Lugar de destino
Afganistan Kabul
Bhutén Thimphu
Burkina Faso Uagadugi
Burundi Bujumbura
Cabo Verde Praia
Camboya Phnom Penh
Chad Yamena
Cuba La Habana
Djibouti Djibouti
Hritrea Asmara
Gambia Banjul
Guinea Conakry
Guinea-Bissau Bissau

Puerto Principe
Bagdad

Monrovia

Bamako

Nuakchot
Ulaanbaatar
Bangui
Brazzaviile
Kinshasa
Sanio Tomé
Freetown
Mogadiscio
Dili

Harare
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Categoria V: no se realizan estudios amplios

Pais Lugar de desting
Antigua y Barbuda St. John's,
Australia Canberra
Bahamas Nassau
Bahrein Manama
Belice Belmopan
Dominica Rosean
Emiratos Arabes Unidos Abu Dhabi
Eslovenia Liubliana
Estonia Tallin
Finlandia Helsinki
Granada St. George’s
Irlanda Dublin
Islas Caimén George Town
Islas Marshall Majuro
Islas Salomon Honiara
Jamahiriya Arabe Libia Tripoli
Kiribati Tarawa
Letonia Riga
Lituania Vilniys
Malta La Valetta
Mauricio Port Louis
Moénaco Monaco
Montenegro Podgorica
Noruega Oslo
Nueva Zelandia Wellington
Oman Mascate
Polonia Varsovia
Poriugal Lisboa
Qatar Doha
Republica Checa Praga
Repablica de Corea Senl
Reptiblica Popular Democrética de Corea  Pyongyang
Seychelles Victoria
Singapur Singapur
Succia Estocolmo
Suriname Paramaribo
Tonga Nuku'alofa
Vanuatu Port Vila
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Anexo IV
Lugares de destino de la categoria I en que es necesario
incluir Ia administracion ptiblica nacional
Pafs Lugar de destino
Arabia Saudita ) Riad
Chile Santiago
Grecia Atenas
Israel Con base en Israel
Kuwait Kuwait
México México, D.F.
Turquia Aﬁkara
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Ajustes de los sueldos en lugares de destino de la
categoria V

1. La categoria V de la metodologia II corresponde a los lugares de destino donde
no hay mas de 30 funcionarios det Cuadro de Servicios Generales. Dado que no
resulta prdctico realizar estudios amplios en esos lugares de destino, se utilizara
algin tipo de mecanismo de indizacién o bien datos obtenidos cn el exterior a fin de
ajustar los sueldos, normalmente una vez al afio. Cada cinco afios se efectuardn
comprobaciones de referencia para determinar si los sueldos de las Naciones Unidas
han mantenido su posicién entre los mejores empleadores del mercado de trabajo
local, -

2, Es especialmente importante mantener un buen registro de las tasas de
movimiento de personal en esos lugares. El cuestionario estindar que se aplica para
las entrevistas de fin de servicio se utilizara para determinar los motivos de lus tasas
clevadas de movimiento de personal que puedan producirse. Por altimo, las
organizaciones presentes en esos lugares de destino deberdn procurar especialmente
documentar cualesquiera dificultades que cxperimenten para contratar personal
local, ya que el objetivo es asegurar que las condiciones de servicio de las Naciones
Unidas estén entre las mejores del mercado de trabajo local.
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Descripciones de los puestos del estudio
Servicios Generales

Ordenanza/empleado postal — G-1

Contexto institucional y funcion

Los puestos de ordenanza suelen estar ubicados en las oficinas regionales ¢ en
las. oficinas en los paises, en dependencias de operaciones o servicios
administrativos. Mientras que la funcidn principal es prestar servicios de
mensajeria, particularmente relacionados con la recogida y la distribucién de cotreo,
el ordenanza también podrd participar en varias funciones rutinarias de otro tipo,
como prestar asistencia en funciones de seguridad y limpieza, fotocopiado de
documentos, ctc.

El trabajo se lleva a cabo dentro de unos parametros claros. Las orientaciones
e instrucciones sobre todos los aspectos del puesto son directas y especificas, El
trabajo se desempefia normalmente en un entorno normal de oficina. Es posible que
el titular tenga que transportar valijas moderadamente pesadas, documentos,
paquetes, etc., y utilizar aparatos, como cintas transportadoras, montacargas o un
asistente personal digital. ' '

Responsabilidades .

1. Recogey distnbuye la correspondencia y otras comunicaciones provenientes
de la oficina de correspondencia, de la oficina de corrcos y de organismos
gubernamentales o destinadas a ellos.

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

3. EBmbala el material recibido para su envio, coloca etiquetas, inserta material cn
sobres y franquea la correspondencia saliente.

4.  Utiliza equipo de fotocopiado y duplicacion

5. Puoede encargarse de la seguridad del recinto y de los localcs de oficinas,
incluidos los servicios de vigilancia nocturna.

6. Pucde estar encargado de vigilar los locales y de controlar la entrada de
personal autorizado, asi como las entradas y salidas de biencs en dichos locales.
Relaciones de trabajo

El trabajo exige escasa interaccion y colaboracién. Es pesible que-tenga que

retransmitir mensajes simples, averiguar si una direccion es correcta y notificar

clecirénicamente a los funcionarios la llegada de paquetes, cartas o revistas para que
las recojan, Se requiere conocer un idioma oficial de la organizacién y un
conocimiento practico del idioma local.
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Funcién en cl equipo y efecto del trabajo

Forma parte de un equipo pero no debe prestar asesoramiento ni impartir
oricntaciones a otros miembros del equipo. Normalmente sus acciones solo tendran
cfectos en la tarea inmediata y en la dependencia funcional inmediata.

Conocimientos y aptitudes requeridos

Educacion secundaria; cierta experiencia laboral.

Chéfer — G-2

Contexto institucional y funcién

Responde ante el supervisor de la dependencia administrativa. Normalmente
transporta & personal de programas y operaciones. El trabajo se [leva a cabo con
cierta independencia operacional para cumplir las tareas; el entorno laboral esti
estructurado y hay poco margen para apartarse del plan de trabajo. El supervisor
valora el buen cumplimiento de las tareas asignadas.

La conduccién de vehiculos exige cjercer cierto criterio y tomar decisiones
sobre las rutas a seguir, y dar cumplimiento a los procedimicntos de seguridad de ta
organizacion, seglin proceda. El trabajo entrafia molestias moderadas relacionadas
con la necesidad de pasar perfodos prolongados en un vehiculo en marcha,
menudo por terrene accidentado o en situaciones de trafico dificiles.

Responsabilidades

I.  Conduce los vehiculos de la oficina (automéviles, minibuses, camiones
ligeros) para trasladar a funcionarios, oficiales y visitantes, para distribuir y recoger
correspondencia, documentos y otros articulos, o para iransportar carga gcneral.

2. Recibe funcionarios y visitantes en el aeropuerto y facilita los tramites bésicos
de inmigracién y aduana, segin sea necesario.

3. Tiene a su cargo el mantenimiento diario del vehiculo que sc le ha asignado,
realiza reparaciones menores y s¢ ocupa de que se hagan las reparaciones de mayor
importancia.

4. Lleva un registro diario de los vehiculos, y aporta informacion para la
preparacion de los planes e informes sobre ¢l mantenimiento de los vehiculos.

5. Cuando no esté conduciendo podrd dedicarse a otras tareas, como el
mantenimiento de existencias, la asistencia en la distribucién de correspondencia,
ete.

Relaciones de trabajo

Las nccesidades habituales de comunicacién entrafian el intercambio de
mensajes  simples sobre hechos concretos. Los contactos se mantienen
predominaniemente con los funcionarios de la oficina de las Naciones Unidas de
que se trate. El chofer deberd tener una actitud de atencién al cliente. Demuestra un
gran sentido de la responsabilidad, corlesia y tacto, que son cualidades neccsarias
para trabajar con personas de diferentes origenes nacionales y culturales.
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A menudo el chéfer deberd traducir al idioma local para los funcionarios que
utilicen el vehiculo. Por tanto, debeté poscer un buen conocimiento del idioma local
ademds de un idioma de trabajo dc la organizacion.

Funcidén en cl equipo y efecto del trabajo

Presta servicios discretos. Normalmente las acciones solo tienen efectos en la
tarea inmediata que se le ha asignado y en la dependencia de trabajo inmediata,
Conocimientos y aptitudes requeridos

Educacion sccundaria; vna licencia de conductor vélida; conocimiento de las
normas y reglamentos de circulacion, de las costumbres y buenos usos locales y de
las carretcras locales y su estado en cada momento.

Capacidad para cfcctuar reparaciones menores a los vehiculos. Experiencia
previa como chéfer en un contexto internacional.

Chéfer superior — G-3

Contexto institucional y funcidn

Responde ante el supervisor de la depcndendia administrativa. Suele
transportar al jefe de la oficina y a otros altos funcionarios y visitantes. El trabajo se
lleva a cabo con un aito grado de independencia y autonomia de la supervisién
cotidiana de las tareas de conduccion.

La conduccién de vehiculos exige ejercer cicrto criterio y tomar decisiones
sobre las rutas a seguir, y dar cumplimiento a los procedimientos de seguridad de la
organizacién, segin proceda. El trabajo entrafia molestias moderadas relacionadas
con la necesidad de pasar periodos prolongados en un vehiculo en marcha, a
menudo por terreno accidentado o en situaciones de trafico dificiles.

Responsabilidades

1.  Transporta al jefe de la oficina, funcionarios superiores de las. Naciones
Unidas y altos funcionarios y visitantes. Recibe a los visitantes en ¢l acropuerto y
presta la asistencia nccesaria en relacién con los trimites de visado y aduanas.
Presta asistencia al personal de oficina en tarecas como fotocopiado de documentos,
mantenimiento de existencias, etc. ;

2. Coordina las rutas y, segln sea necesario, programa las tarcas de los choferes y
vehiculos que se utilizardn diariamente.

3. Trata con ¢l jefe de la dependencia de problemas como la mala utilizacién del
equipo; procura que s¢ consigan ahorros mediante ¢l uso adecuado de los vehiculos
y su buen mantenimicnto y/o la coordinacion de los registros diarios de los
vehiculos; y prepara los registros de mantenimicnto de los vehiculos y los informes
correspondientes. ‘

4. Se encarga del buen mantenimiento del vehiculo o de los vehiculos mediante
los cuidados oportunos y reparaciones menores, y se ocupa de que se efectiien las
reparaciones de mayor importancia. Puede dar instrucciones a otros chéferes sobre
asuntos relacionados con las normas de trafico y de seguridad, los reglamentos de 1a
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oficina con respecto a los vehfculos y el equipo, y las medidas de seguridad y
conservacién. Vela por que estén disponibles todos los documentos necesarios,
como los seguros de los vehfculos, la documeniacion y los registros de los
vehiculos, el directorio de la oficina, mapas, botiquines y las piezas de repuesto
necesarias,

Relaciones de trabhajo

Interactia con diversos funcionarios superiores de la organizacién y visitantes

de fuera de la organizacion, asi como con los funcionarios gubernamentales dc
inmigracién y de aduanas cn el aeropuerto. La comunicacion tipica consiste en el
intercambio d¢ mensajes simples sobre hechos concrelos. A menudo el chéfer
deberd traducir al idioma local para los altos funcionarios que utilizan ¢l vehiculo.
Deberéd poseer un buen conocimiento practico del idioma local det lugar de destino
ademas del idioma do trabajo de la organizacién.

Funcién en el equipo y efecto del trabajo

Su funcidn y su participacién en el cquipo son limitadas, Presta servicios
discretos como miembro del equipo encargado de funciones de apoyo a la oficina.
Su trabajo influye en fa imagen de la dependencia y puede tener consecuencias para
la imagen de la oficina en su conjunto.

Conocimicntos y aptitudes requeridos

Educacion secundaria; una licencia de conductor vilida y un buen historial en
materia de seguridad en la conduccion; conocimiento de las normas y reglamentos

- de circulacién locales, del ceremonial propio de su puesto y de las carreteras locales

y su estado en cada momento,

Capacidad para efectuar reparaciones menores de los vehiculos. Experiencia
previa como chéfer en un contexto internacional.

Oficinista/Auxiliar de oficina — G-3

Contexto institucional y funcién

Trabaja bajo la supervision de uno o més funcionarios del Cuadro Orgénico, o
de funcionarios de apoyo de categorfa superior. Desempefia diversas tarcas de
oficina que contribuyen a la realizacién oportuna y eficaz de transacciones
comerciales y actividades de oficina, que requieren la utilizacién de conocimicentos
de sistemas y procedimientos de oficina,

Puede ejercer cicrto grado de independencia en la prestacién de los servicios
de oficina, iniciar transacciones, tramitar documentos y responder a solicitudes de
informacién. La supervision se centra en la calidad v puntualidad de 1a labor,

Responsabilidades

1. Mecanografia, formatea y redacta correspondencia rutinaria. Compagina
publicaciones, cuadros, informes, presentaciones y otros documentos.
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2. Obtiene y cstructura informacién y materiales de antecedentes de diversas
fuentes (por ejemplo Intranct ¢ Internet, archivos dc la oficina, servicios de
documentacién central, etc.).

3.  Responde a solicitudes de informacién de personas de la propia oficina y del
exterior, o las remite a las dependencias o personas de contacto apropiadas; hace
una seleccién de las llamadas telefonicas; y recibe visitantes y les proporciona
indicaciones.

4. Crea y actualiza sistemas de archivo; se ocupa del mantenimiento de los
suministros de oficina; presta asistencia en la organizacién de reuniones y otros
actos disponicndo las instalaciones para la reunién; se encarga de efectuar arreglos
de viaje; prepara la correspondencia; reiine documentos y se asegura dc que se
presten servicios centrales como los de traduccion, impresidn, servicios de
administracion de edificios, etc.

5.  Genera solicitudes de dérdenes de adquisicion, cartas de acuerdo y coniratos,
utilizando modelos normalizados, para articulos de bajo valor,
Relaciones de trabajo

Interviene constantemente en la prestacién de asistencia a los funcionarios de
su dependencia. Las inferacciones s¢ llevan a cabo en la dependencia de trabajo
inmediata y consisten en ¢l intercambio de informaci6n rutinaria. El trabajo se
realiza en uno o dos idiomas de la organizacion.

Funcién en el equipo y cfecto del trabajo

Participa como parte de un equipo cn la prestacién de servicios administrativos

y de apoyo. El efecto de su trabajo no suele ir més all4 de la tarea concreta asignada.,

Conocimientos y aptitudes requeridoes

Diploma de escuela secundaria o equivalente. Conocimiento de los procesos,
normas y proccdimientos de oficina habituales, incluido un buen conocimiento de
los instrumentos y sistemas estandar de tecnologia de la informacién para oficinas.
Cierta experiencia en apoyo general de oficina.

Auxiliar del equipo/Secretario — G-4

Contexto institucional y funcion

Trabaja bajo la supervision de un funcionario superior o de un grupo de
funcionarios del Cuadro Orgénico. Desempeiia diversas funciones administrativas y
de oficina que contribuyen al funcionamiento eficiente y sin contratiempos de una
dependencia de trabajo; se ocupa de la circulacién y la gestion de la informacion
dentro de la dependencia.

- Toma la iniciativa a la hora de prestar servicios de apoyo a la oficina. Actfa
independientemente en cuestiones rutinarias y cncuentra soluciones a nuevos
problemas después de tratarlos con su supervisor. Puede formular recomendaciones
sobre procedimientos internos de la oficina. '
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Responsabilidades

1. Concierta citas para el supervisor, recibe visitantes, efectia y atiende las
llamadas telefénicas y responde a solicitudes de informacién rutinarias,

2. Presta apoyo de sccretaria, administrativo y logistico a las reuniones, comités,
conferencias, ete.

3. Prepara las respuestas o los borradores de respucsia a la correspondencia
habitual o rutinaria y a otras comunicaciones. Utiliza programas de procesamiento
de textos para producir una gran variedad de documentos e informes largos y
complejos.

4. Se encarga de la correccion de pruebas de documentos y de las preparacién de
textos para comprobar Ia precision y la correccién gramatical, la puntuacién y el
estilo, y para asegurar que se cumplan las normas de formato establecidas.

5. Desempefia tareas administrativas generales (por cjemplo el registro de
licencias y de asistencia, disposiciones para reuniones y otros actos, seguimiento del
presupuesto, ete.).

6. Se encarga de los arreglos de viaje y alojamiento y prepara autorizaciones de
viaje y reclamaciones de gastos de viaje para sus supervisores.

7.  Busca, compila y organiza informacion y materiales de referencia de diversas
fuentes para los informes. Genera hojas de datos y presentaciones; administra y
actualiza bascs de datos para las listas de destinatarios y otros tipos de informacién;
y mantiene archivos electrénicos e impresos.

8. Examina, registra, distribuye y procesa la correspondencia de entrada. Se
encarga del segnimiento de las medidas inmediatas.

Relaciones de trabajo

Interacciones frecuentes con funcionarios de la dependencia de trabajo
inmediata para suministrar informacidén practica atendiendo a solicitudes. Los
contaclos cxternos se limitan al intcrcambio de informacién rutinaria. La labor se
Heva a cabo en uno o dos idiomas de la organizacién.

Funcidn en el equipo y efecto del frabajo

Participa como parte del equipo cn ¢l suministro de servicios administrativos y
de apoyo en la dependencia de trabajo. Su trabajo tiene efectos en la dependencia
inmediata. ’

Conocimientos y aptitudes requeridos

Diploma de la escucla secundaria y cierta experiencia en apoyo general de
oficina o un 4mbito conexo; capacidad para utilizar tecnologias modernas de
oficina, como sistemas de almacenamiento de informacién, y programas
informiticos nuevos o actualizados. Buen nivel de conocimientos de ortografia,
graméatica y comunicacién oral,
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Asistente/Secretario — G-5

Contexto institucional y funcidn

Presta asistencia directa a un adminisirador encargade de un programa
importante ¢ de una dependencia muy especializada.

El trabajo sc realiza con una supervisién minima; deberd adoptar decisiones

sobre las prioridades de trabajo y ejercer iniciativa para atender casos para los que
no hay precedentes.

Responsabilidades

I.  Hace una seleccitn de las solicitudes de citas con el supervisor de acuerdo con
la naturaleza de las solicitudes y su urgencia; mantiene el calendario del supervisor;
confirma que los ‘planes sean convenientes para las parles y organiza citas o
modifica calendarios que se han visto alterados por hechos inesperados; recibe
visitantes 'y efectia y aticnde llamadas telefénicas. Responde solicitudes de
informacién y correspondencia sobre cuestiones que a menudo son de cardcter
delicado, confidencial o téenico.

2. Coordina y dirige los servicios de apoyo de secretaria para reuniones de alto
nivel, sesiones de capacitacién a nivel del servicio o de la organizacidn, y proyectos
y actos especiales. Asiste a reunioncs, prepara actas y supervisa las actividades de
scguimienio; toma disposiciones para la preparacién de textos oficial, la traduccion,
etc., de los documentos y publicaciones.

3.  DPrepara borradores de respucstas técnicas a una gran variedad de
correspondencia y olras comunicaciones que a menudo requieren el conocimiento de
terminologia técnica y/o procedimientos de oficina detallados. Coordina la labor de

otros funcionarios de apoyo, eslablece prioridades y vela por la distribucién

equitativa del frabajo. Lleva a cabo funciones de conirol de calidad de los
documentos que se producen; se encarga de la correccién de pruebas y de la
preparacién de textos de manera que cumplan las normas relativas al formato, la
gramética, la puntuacion y el estilo.

4. Desempefia diversas funciones administrativas (por ejemplo, registro de
licencias y de asisiencia, disposiciones para reuniones y otros actos, reservas,
seguimiento del presupuesto, etc.). Manticne la coordinacion con otras dependencias
para el buen funcionamiento y la agilizacién del trabajo dentro de la dependencia
(como el seguimicnto de las prorrogas de los contratos y las solicitudes de personal
temporario).

5. Busca, compila y organiza informacion de antecedentes y material de
refercncia de diversas fuenies para ufilizarlos en informes, presentaciones y
declaraciones. Genera diversos informes estadisticos y de otre tipo a partir de
distintas bases de datos, .

6.  Proporciona orientacién a los nuevos funcionarios sobre-los procedimientos y
practicas administrativas pertinentes y presia asistencia general a ofros funcionarios
de apoyo de oficina, scgin sea necesario, '

7. Crea y manticne los sistemas de archivo y referencia de la dependencia.
Examina periédicamente la eficiencia de los procedimientos de oficina y hace
recomendaciones para mejorarlos; actualiza los sitios web de la oficina, etc.
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Relaciones de trabajo

Interactia con clientes de la dependencia inmediata y de la organizacion, o
ajenos a esta, sobre los aspectos técnicos de la fabor de la oficina. Recaba el apoyo y
la cooperacién de Jos funcionarios del Cuadro Orgénico de la dependencia, asi como
el apoyo de funcionarios y dependencias ajenos al ambito de responsabilidad del
supervisor sobre diversas cuestiones administrativas,

El trabajo se reatiza normalmente en dos idiomas de la organizacion.

Funcion en el equipo y cfecto del trabajo

Desempefia un papel fundamental en la prestacion general de servicios
administrativos a los administradores y a los funcionarios de la dependencia
orginica. Sus acciones lienen repercusiones en la imagen de la labor y en la
reputacion del conjunto de la dependencia o del programa,

Conocimientos y aptitudes requeridos

Diploma de la escuela secundaria, ademas de capacitacién adicional o un
certificado de competencia en conocimientos de oficina y/o aspectos especializados
de la labor. Los conocimicntos especializados en sistemas y procedimientos de
oficina y una buena comprension de los procesos de trabajo dentro de la oficina
pucden haberse adquirido mediante la experiencia previa en funciones de secretaria
dentro de las organizaciones.

Auxiliar de oficina/Secretario — G-6

Contexto institucional y funcién

Presta servicios de apoyo administrativo y de secretaria a un cjecutive con
responsabilidad sobre la gestién y la coordinacidn de la labor de un amplio
segmenio det programa de la organizacién, como el jefe de un sector o
departamento. Vela por el buen funcionamiento del trabajo de oficina estableciendo
prioridades y organizando la rutina cotidiana. "

Organiza y lleva a cabo el trabajo de forma independiente basandose en las

_orientaciones generales del supervisor. El trabajo se realiza sobrc la base de la

propia iniciativa del titular dentro de las dircctrices establecidas. La supervision
valora el logro de resultados globales y Ia prestacion de apoyo de oficina de bucna
calidad, y especialmente la facilitacién de las cuestiones que vayan surgicndo del
trabajo.

Responsabilidades

1. Gestiona la oficina inmediata en lo relativo a las comunicaciones, las
reyniones y los procesos de trabajo; sefiala a la atencién del supervisor cuestiones
complejas y delicadas y prioritarias, y proporciona informacién y asesoramiento a
funcionarios de todas las categorias de la dependencia orgénica de manera que se
comprendan las finalidades y los plazos.

2. Congcierta citas y mantienc el calendario del supervisor, recibe visitantes (a
menudo de alto rango), cfectiia y atiende llamadas telefénicas y responde a
solicitudes de informacién.
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3. Organiza reuniones de alio nivel, ultima programas e invitaciones, vela por la
produccién v la distribucién de la documentacién, foma notas y prepara actas de las
reuniones y efectia un seguimiento de las medidas necesarias.

4.  Organiza y facilita !a labor administrativa de la oficina, incluido el
establecimiento de procedimientos internos y sistemas de scguimiento de la
correspondencia y los documentos. Comprucba que la labor se realice de
conformidad con las normas de la organizacién. Supervisa el progreso de la labor y
sefiala a la atencién del supervisor las cuestiones prioritarias o que son motivo de
preocupacion.

5.  Lleva a cabo actividades de investigacion y prepara materiales de informacién
para ¢l supervisor; da respuesta a solicitudes cscritas de informacion y prepara
borradores de respuestas a preguntas no rutinarias. Coordina las respuestas a
solicitudes de informacién delicada en nombre del supervisor.

6.  Efecttia el seguimiento de la preparacién por los funcionarios de informes,
correspondencia, notas informativas y otros documentos; revisa los documentos y
efectlia cambios de formato o de estilo, de conformidad con las pracricas
eslablecidas; efectia traducciones oficiosas a otro idioma oficial.

7. EvalGa las necesidades corrienies de apoyo de la oficina; adapta la prestacion
de servicios para responder a la evolucion de las necesidades y resuelve problemas
operacionales segln sea necesario.

Relaclones de trabajo

Mantiéne una gran variedad de contactos tanto denftro de la organizacion en su
conjunto como con homélogos de organizaciones externas. Con frecuencia recaba el
apoyo y la cooperacidn de administradores superiores del mismo deparfamento o
sector, y solicita apoyo para una gran variedad de cuestiones administrativas.

El trabajo suele realizarse en mas de uno de los idiomas de la organizacién,

TFuncién en el equipo y efecte del trabajo

Deseinpefia una funcion destacada en la coordinacién ‘de los servicios de
secretaria y adminisfrativos al ejecutive y al ambito programdtico en su conjunto,
incluso en lo relativo a impartir capacitacién y orientaciéon a los funcionarios
subalternos de apoyo, resolver problemas relacionados con-las nuevas tecnologias
de oficina y prestar asesoramiento al supervisor sobre cuestiones adminisirativas,

Conocimientos y hptitudes requeridos

Capacitacidon postsecundaria y diploma en protocolos y técnicos de oficing,
politicas, procesos y procedimientos de gestion administrativa, y/o un diploma en
una especialidad relacionada con el sector.

Los conocimientos avanzados en la ulilizacion de programas informaticos y
nuevas tecnologias de oficina pueden haberse adquirido mediante capacitacién en el
empleo o suministrada por los proveedores de equipo y programas.
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Auxiliar de finanzas — G-4

Contexto institucional y funcion

Tipicamente estos puestos estarian ubicados en una dependencia central de
finanzas o de contabilidad (cuentas por pagar, tesoreria, etc.) o en un centro que
presta servicios de apoyo y de procesamiento de (ransacciones a otros
departamentos (dependencia de apoye administrativo, cenire de servicios
compartido, dependencia global de servicios de apoyo, elc.). Presta apoyo para el
control y .el mantenimiento de las cuentas y para ¢l procesamiento de las
transacciones. Se cspera que sciiale cuestiones de procedimiento o relativas a los
sistemas con respecto a las actividades financicras en las que interviene, lo cual
podria mejorar la eficiencia y la eficacia o la puntualidad del procesamiento de las
transacciones.

Es objeto de supervision en relacién. con los criterios aplicados para el
tratamiento de las transacciones financieras y la calidad técnica de los resultados de
los procesos.

Responsabilidades

1. Sc ocupa de tramitar solicitudes de pago o las facturas u otras reclamaciones
de pagos de conformidad con las normas ¢ instrucciones pertinentes. Se asegura de
que todos los documentos de apoyo y la informacién necesaria para justificar los
pagos, como recibos, detalles bancarios, etc., estén completos antes de efectuar los
pagos. :

2. Compila y verifica los datos presupucstarios y de contabilidad revisando los
archivos, calculando los costos y efectuando una estimacién de los gastos previstos.
Una vez recibida la autorizacién, cfectia desembolsos para pagos de poca monta,
mantiene registros de dichos pagos y cuadra las cuentas, segiin sca necesario.

3. Efectiia desembolsos relacionados con facturas y reclamaciones de pagos una
vez verificados los documentos de apoyo. Presta asistencia en la preparacién de los
registros periddicos de contabilidad y los documentos presupucstarios. Lleva un
registro de los recibos y de los desembolsos (libros, registros de efectivo, bonos,
etc.). Efecttia la conciliacion de los datos para informes periédicos o especiales.
Mantiene contactos con los bancos locales y verifica el estado de las cuentas y los
tipos de cambio y obtiene aprobacion para la autorizacion de cheques.

Relaciones de trabajo

Interactia con los colegas de la dependencia de servicios financieros y con los
clientes en los departamentos que reciben apoyo. Participa en Ia prestacion de
agislencia a los clicntes y a ofros funcionarios de la dependencia sobre diversas
cuestiones financieras y de contabilidad, pero las comunicaciones se limitan en gran
medida al intercambio de informaciones como la solicitud y la recepcién de datos
sobre transacciones de los clienies, suministro de informaci6n sobrc el estado de las
transacciones, ctc. Trabaja en un idioma oficial de la organizacién.

Funcién en el equipo y efecto del trabajo

Desempeila un papel fundamental ante los clientes mediante la prestacién de
servicios de transacciones y el suministro de orientacién y asesoramiento sobre
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norinas y procedimientos financieros. Su trabajo ticne efectos en la prestacidn de
servicios financieros. :

Conocimientos y aptitudes requeridos

Educacion sccundaria complementada con capacitacion bésica en contabilidad
o teneduria de libros y en programas informdéticos especializados. Se requiere
capacitacién en el empleo y cierta experiencia en el trabajo interno de oficina para
aprender los procedimientos de la organizacién.

Auxiliar de finanzas — G-5

Contexto institucional y funcion

Normalmente el titular de este puesto responde ante un Oficial de Finanzas o
de Presupuesto (del Cuadro Qrgénico), pero también pucede depender dirgctamente
de un funcionario de apoyo de categoria superior. La funcién de este pucsto consiste
en tramitar independientemente una serie de registros financieros, de contabilidad o
de presupuesio. El trabajo incluye ¢l mantenimiento de cuentas especificas, ¢l
célculo y la compilacién de datos financieros y la preparacion de informes
rutinarios. '

Los objetivos y los métodos de trabajo estan bicn definidos, pero s¢ requiere
ejercer cierto criterio y tener en cuenta la finalidad de las transacciones, scefialar
anomalias o errores y dcterminar medidas correclivas para promover las buenas
practicas financieras. La labor realizada es objeto de examen para determinar que
sea correcta y que cumpla los procedimientos establecidos.

Responsabilidades
1. Codifica, registra y concilia las transacciones de contabilidad.
2. Concilia cuentas bancarias moderadamente complejas en diversas monedas.

3.  Sc encarga de procesar los pagos a los proveedores de bienes y servicios. Ello
incluye calcular y asentar los pagos, comprobar que sean correctos y comunicar las
discrepancias a los supervisores. Verifica la exactitud de los datos.

4. Procesa los pagos de sueldos, prestaciones, solicitudes de pagos, impuestos
sobre la renta, etc., con arreglo a directrices y procedimientos establecidos.

5. Informa y presia asistencia a los funcionarios, expertos y consultores recién
liegados sobre los procedimientos y requisitos financieros bdsicos en relacion con
los pagos, prestaciones, disposiciones bancarias y cambiarias y ofros requisitos
financieros y contables.

6. Prepara eslimaciones de costos detalladas y otros dates que se utilizardn en el
andlisis y las propuestas del presupuesto.

7. Genera informes sobrc gastos a partir de bases de datos del sistema de
informacién computadorizado.

8. Busca y compila datos financieros. Presta asistencia c¢n la preparacion y
finalizacién de informes sobre la ejecucién del presupuesto y lleva a cabo un
anélisis preliminar de las variaciones entre los presupuestos y los gastos efectivos,
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9. Examina proyectos de informes para verificar que en gencral sean exactos,
coherentes y uniformes en cuanto a su presentacion. Comprucba la coherencia de las
cifras. Redacta borradores y prepara correspondencia rutinaria.

Relaciones de trabajo

Normalmente debe interactuar con todos los niveles de funcionarios de 1a
organizacion para suministrar informacién y aclaraciones y para resolver anomalias
y comprobar las aportaciones. Establece contactos con clientes y asociados ajenos a
la organizacién para el segnimiento de las cuestiones que solicite su supervisor.

Funcién en el equipo y cfecto del trabajo

Explica las practicas de trabajo a los nucvos funcionarios de la dependencia o
al personal temporario. Su frabajo ticne repercusiones en la precision de la
conciliacion de las cuentas y afecta directamente el trabajo de otras personas de la
misma dependencia,

Conocimicntos y aptitudes requeridos

Capacitacion postsecundaria en contabilidad, finanzas o métodos vy
procedimientos de presupuestacidn. .

Experiencia variada cn contabilidad y teneduria de libros, presupuestos,
servicios adminisirativos u otras especialidades conexas.

Un buen conocimiento de las normas y reglamentos financieros y las politicas
y précticas de contabilidad pertinentes. Conocimiento de sistemas f{inancieros
institucionales y capacidad para aplicar programas informaticos esténdar para
funciones de oficina,

Auxiliar de finanzas — G-_6

Contexto institucional y funecion

Normalmente el titular de este puesto responde ante un Oficial de Presupuesto
o de Finanzas (del Cuadro Organico) o ante el jefe de la dependencia, v

- normalmente se encarga del procesamiento exacto y puntual de Ias cuentas que sc le

asignen. También puede estar encargado de formular estimaciones de presupuestos

anuales para las cuentas que sc le asignen y de supervisar los gastos, Trabaja con’

atreglo a plazos muy esirictos, con un alto grado de independencia. Se encarga de
formular los enfoques que se aplicarin y presta ascsoramiento  sobre el
mejoramiento de los procedimientios y sistemas pertinentes.

Los objetivos generales y los resultados deseados son indicados por el
supervisor. Los resultados son objeto de comprobacién para deferminar si se han
cumplido los objetivos.

Responsabilidades

1.  Analiza, controla y mantiene las cuentas pertinentes del libro mayor, lo que
incluye examinar los documentos de origen para verificar que los cargos scan
exhaustivos, cxactos y validos.
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2. Acepta y liquida obligaciones. Investiga cargos equivocados y adopta medidas
de contabilidad correctivas. Concilia y examina las cuentas de orden y se asegura de
que se adopten los procedimientos de autorizacidén apropiados.

3. Extrae detalles de ingresos, gastos, activo y pasivo del sisiema de contabilidad
a fin de analizar y verificar que sean exactos y validos.

4.  Consolida los datos en estados financicros y presta asistencia para la
supervisién de los gastos a fin de asegurar que permanezcan dentro de los niveles
autorizados.

5. Prepara hojas de trabajo y coniribuye a la preparacion de los estados
financieros compilando y consolidando datos de diversas fuentes. Prepara y verifica
el balance de prueba.

6. Prepara proyectos de estimacioncs de costos y propuestas presupuestarias y
participa en €l andlisis y las proyccciones presupucstarias.

7. Puede aprobar o cerlificar desentbolsos hasta un nivel autorizado,

8. Presta apoyo con respecto al examen, los andlisis y la preparacion del plan de
mediano plazo. Redacta borradores y prepara corrcspondencia y responde a
solicitudes de informacidn.,

9.  Supervisa a otros funcionarios de apoyo, seglin sca necesario.

Relaciones de trabajo

Interactia con funcionarios, expertos y consultores de todas las categorias para
asesorarles sobre asuntos financieros, como presiaciones, anticipos de sucldo,
reclamaciones de pagos por viaje, etc.

Funcién en el equipo y efecto del trabajo

Se encarga de realizar actividades especializadas de apoyo en materia de
contabilidad y presupuesto y de supervisar su ejecucién. Ejerce liderazgo e imparte

motivacién y capacitacién a fos funcionarios de apoyo de categoria inferior y se

asegura de qué sc cumplan los niveles de produccion descados. Examina y
recomicnda cambios de los procedimientos y sistemas operativos, lo cual redunda en
fa eficiencia, ¢ficacia, exactitud y puntualidad del trabajo de la unidad. Su apoyo a
la claboracién y formulacion  de planes de mediano plazo y/o propuestas
presupuestarias tiene efectos en toda la organizacion.

Conocimientos y aptitudes requeridos

Capacitacién postsecundaria especializada en contabilidad, ademds de una
amplia experiencia en contabilidad, finanzas o presupuesfos para adquirir un buen
conocimiento de las normas, reglamentos, politicas y préacticas aplicables a la
matcria.

Capacidad para observar y resolvor discrepancias en los datos y problemas
operacionales. Capacidad para cxtraer, analizar, interpretar y presentar los datos en
toda una serie de funciones de contabilidad, finanzas y presupuesto, y para aplicar
las normas, reglamentos y procedimienios financieros de la organizacién al
procesamiento de las transacciones financicras y al mantenimiento de registros
financieros y de contabilidad precisos.
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Auxiliar superior de finanzas — G-7

Contexto institucional y funcién

Presta servicios dc apoyo en materia de contabilidad y finanzas (y
ocasionalmente administrativos) para una seric de proyectos complejos de una
oficina o una regién. Ejerce un alto grado de independencia en el desempeiio de su
labor.

El trabajo cotidiano que entrafia la aplicacién de normas y procedimientos, sc

- lleva a cabo de manera auténoma, de conformidad con la autoridad delegada.

Responsabilidades

L. Proporciona servicios de rendicién de cuentas y control financiero respecto de
proyectos o subprogramas estableciendo y manteniendo libros v registros de
confabilidad para diversas cuentas subsidiarias. Vela por que el analisis, la
conciliacién, las investigaciones y la presentacién de datos de contabilidad se
realicen correcta y oportunamente,

2. Examina y concilia diversas cuentas dc conciliacién para asegurar que los
saldos scan correctos. Verifica diversas transacciones dc contabilidad, como las
relativas a la némina, los pagos, los impuestos sobre la renta, etc., y comprueba los
estados de cuentas bancarios comparindolos con los desembolsos para asegurar que
los cdlculos sean correctos. Prepara cucntas de gastos mensuales y estados de
cuentas trimestrales y de fin de afio.

3. Proporciona informes sobre la situacién financicra, los procedimientos, los
tipos de cambio, los costos y los gastos y los posibles problemas de financiacion.
Mantiene el enlace con los administradores y funcionarios del Cuadro Orgénico
acerca de la preparacion de los estados financieros y el mejoramicnto de la calidad
de los informes financieros.

4. Presta asistencia a los administradores en 1a formulacién de las necesidades de
recursos para las presentaciones presupuestarias; efectiia contribuciones a Ia
preparacion de las asignaciones; supervisa la ejecucion del presupucsio y los gastos
realizados para asegurarse de que permanezcan dentro del nivel autorizado; analiza
los patrones de gastos y recomienda reasignaciones de fondos seghin sea necesario,

5. Aprueba/certifica los desembolsos hasta un nivet aulorizado.

6.  Participa en la claboracion y aplicacién de nuevas politicas y procedimicntos
financicros; determina el efecto de los cambios y cfectiia recomendaciones sobre
actividades de scguimiento,

7. Responde a solicitudes de informacién respecto de cuestiones financieras y
presupuestarias pertinentes.

8. Supervisa a otros funcionarios de apoyo.

Relaciones de trabajo

Interacta con funcionarios, expertos y consultores de todas las categorias.
Explica la informaci6n financiera de carécter complejo y técnico y debe llegar a un
acuerdo comi sobre aspectos de presentacién de la informacién presupuestaria y
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financiera. El trabajo se realiza normalmente en dos idiomas oficiales de la

- organizacidn.

Funcién en el equipo y efecto del trabajo

Desempefia ¢n la dependencia un papel decisivo, que incluye la determinacién
de prioridades para el trabajo. Esta encargado de prestar pleno apoyo analitico a los
directores de proyectos o al jefe de la dependencia, y a los oficiales de presupuesto

"y de finanzas., Normalmente supervisa un equipo de dos o mds auxiliares de

finanzas/presupuesto y auxiliares de oficina. Su labor afecta a la integridad de Ja
capacidad de conirol de la organizacidn.

Conocimientos y aptitudes requeridos

Se requiere capacitacion postsccundaria especializada y experiencia en pucstos
de responsabilidad cada vez mayor en el dmbito de la presupuestacion o de las
finanzas. Un certificado de estudios postsecundarios en el Ambito del comercio, las
finanzas, la contabilidad o una esfera conexa constifuiria una cualificacién cabal de
los candidatos al puesto. : ‘

Conocimiento considerable de las politicas y procedimientos relacionados con
el 4mbito o los dmbitos de actividad. Comprensién completa y profunda de los
principios y practicas financieros.

Debe tener prictica en la utilizacién del sistema de planificacion de los
recursos institucionales y de oiras aplicaciones informaticas de la organizacion.

Auxiliar de apoyo de tecnologia de la informacién — G-5

Contexto institucional y funcion |

" Estos puestos estan ubicados en un grupo de tecnologia de la informacién que
presta servicios centralizados de tecnologia de la informacién al conjunto de una

- organizacioén o bien apoyo desceniralizado a un departamento u oficina importante

de la organizacién. El titular del puesto, que responde anie un téenico de categoria
superior, presta apoyo técnico para la aplicacién de equipo y sistemas informaticos
en un ambito designado.

El supervisor sc centra en la calidad de los resultados, y el irabajo en curso
solo es objeto de cxamen una vez concluido. Se reciben instrucciones y
orientaciones para los casos especiales o complicados, que pueden ser objeto de
examen durante la ¢jecucion.

Responsabilidades

1. Instala programas de aplicaciones y equipo informético siguiendo las

‘especificaciones indicadas y presta asistencia en tareas de actualizacién, integracion,

ensayo y apoyo relacionadas con la distribucién de los programas.

2. Presla asislencia en tareas rutinarias de instalacion, configuracion, ensayo y
despliegue de cquipo de servidores y programas y en tarcas rulinarias relacionadas
con la administracion, el funcionamicnto, €l apoyo técnico y la supervision de los
sistemas de servidores. Resuclve dificultades y se encarga de la limpieza, reparacién
y reconstruccién de equipo.
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3. Atiende solicitudes de solucién de problemas o solicitudes de servicios de
complejidad moderada.

4. Presta apoyo sobre aspectos de desarrollo de programas informaticos, que
incluyen la seguridad, 1a integridad de los datos y su recuperacién; presta asistencia
para la cvaluacién de necesidades de nuevos sistemas (incluidas las modificaciones
de los sistemas cxistentes); solicita ¢ inslala diversas aplicaciones y presta apoyo
operacional y de mantenimiento. Presta asistencia para cl ensayo y la evaluacion de
nuevos productos y tecnologias.

3. Recomienda la adquls:cmn de equipo, programas, dispositivos, instrumentos,
etc., para facilitar el trabajo.

Relaciones de trabajo

Presta asistencia técnica a funcionarios superiores de tecnologia de la
informacién y-a los usuarios. Interactfia con personas de diversas categorias en la
organizacion y presta asistencia y asesoramiento a los usuarios y proporciona
informacién sobre los resultados a técnicos de categoria superior,

Funcitn en el equipo y efecto del trabajo

Normahnente ne supervisa a otros funcionarios. Su labor tiene efectos en la
eficiencia de los procesos informdticos y otl 0s procesos administrativos dentro de fa
organizacién o del departamento.

Conocimientos y aptitudes requeridos

Educacién secundaria. Capacitacidon postsecundaria y posiblemente un
certificado de estudios en alguna cspecialidad relacionada con la informética,
ademds de cierta experiencia en andlisis y programacién de sistemas de
informacion, administracién y mantenimiento de sistemas, desarrolio de programas
informaticos o una esfera conexa.

Buenas aptitudes técnicas. Se requieren bucnas aptitudes de solucién de
problemas y comunicacion para resolyer fallos y prestar asistencia,

Auxiliar de apoyo de tecnologia de Ia informacién — G-6

Contexto institucional y funcién

Estos puestos estdn ubicados en un grupo de tecnologia de la informacién que
presta servicios de tecnologia de la informaci6n al conjunto de una organizacién o
bien apoyo descentralizado a un departamento u oficina importantc de la
organizacién. El titular del puesto respondc ante un analista de sistemas/oficial de
tecnologia de la informacién (del Cuadro Organico) encargado del desarrollo de
sistemas o ante ¢l administrador de una dependencia de apoyo de tecnologia de la
informacién cncargada de prestar apoyo a los usuarios y desempefiar funciones de
servicio de asistencia a los usuarios. Normalmente aporta diversas funciones de
apoyo de tecnologia de la informacién, incluido el apoyo al desarrollo de
aplicaciones, tareas de administracién de sistemas y apoyo a los usuarios en la sede
o en oficinas sobre el terreno.
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Debera descubrir y resolver los problemas de manera independiente. El
supervisor valora ¢l logro de resultados, es decir, la instalacion de nuevas
aplicaciones, la solucién de problemas iécnicos planteados por los clientes, etc., asi
como la facilitacién de la prestacién de servicios y la colaboracion con servicios
CONGXOS.

Responsabilidades

.  Sec cncarga de la administracién, el funcionamiento y la prestacion de apoyo
técnico; o supervisa aplicaciones informéticas estdndar y/o sistemas de servidores.

2. Diagnostica y resuelve problemas de equipo, programas o conectividad con
una demora minima; detecta tipos de problemas y recomienda soluciones.

3.  Instala, configura, ensaya y despliega aplicaciones y equipos de servidores y
programas informdticos.

4.  Desarrolla, ensaya y aplica sistemas de aplicaciones informdticas y programas
o modulos simples o auténomos,

5. - Presta apoyo para los sistemas de aplicaciones informaticas desplegados, lo
que incluye la gestién de las nuevas versioncs, la recuperacién de datos y cl
despliegue en las oficinas de los usuarios; realiza cxdmenes periddicos con los
usuarios y los encargados de desarrollar las aplicaciones y responde a las solicitudes
de los usuarios; presta asesoramiento técnico a los usvarios, segiin sea necesario, lo
que incluye capacitacién basica para la utilizacion de sistemas y aplicaciones
estandar.

6. Responde a solicitudes de los usnarios y presta asistencia para
desplegar/configurar sistemas a fin de adaptarlos a los estindares de la
infragstructura. :

7. Supervisa los niveles de existencias de equipo de tecnologia de la informacién
e inicia procedimientos de adquisicién cuando se alcanzan umbrales bajos.

8. Presta ascsoramiento ¢ imparte capacitacién a nucvos funcionarios o
funcionarios subalternos. '

9.  Redacta documentacién ¢ informes técnicos.

10. Sc mantiene al corrienie de las novedades en materia de tecnologfa.

Relaciones de trabajo

Interaccidn constante con colegas v con usuarios de servicios de tecnologia de
fa informacién de toda la organizacién para prestar servicios de apoyo téenico y
recabar informacién de los usuarios a fin de mejorar los sistemas.

Funcion en el equipe y efecto del trabajo

Desempeiia una funcién destacada de suministro de servicios de apoyo de
tecnologia de fa informacién, que pueden prestarse independieniemente o bien
requerir, dirigir y/o consolidar la labor realizada por oiros. Puede supervisar o
coordinar la labor de un equipo de funcionarios de apoyo de categoria inferior para
proyectos especificos. Suele ser responsable de un servicio definido que abarca
varias osferas técnicas, o bien se especializa en una esfera especifica de la
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tecnologia de la informacion que exige una profunda comprensién y un dominio del
tema.

Conocimientos y aptitudes requeridos
Capacitacion postsccundaria formal y/o especializada.

Experiencia variada y amplia en tecnologia de la informacién, analisis y
programacion de sistemas de informacién, administracién y mantenimiento de
sistemas y desarrollo de programas informéticos o esferas relacionadas.

Conocimiento de los idiomas de programacion pertinentes y capacidad para
utilizar las aptitudes de programaciéon para desarrollar sistemas de informacion;
conocimiento de los procesos de trabajo para el desarrollo de sistemas y de los
procesos de gestion de la documentacion; capacidad para realizar investigaciones y
obtener informacién de una gran variedad de fuentes habituales y no habituales;
conocimiento de la tecnologfa de la informacién y sus aplicaciones, incluidas las
redes de computadoras. Bucnos conocimientos téenicos y capacidad para encargarse
del mantenimiento de las redes y para proporcionar servicios relacionados con los
servidores y apoyo a los usuarios.

Awuxiliar superior de sistemas de tecnologia de la
informacién — G-7

Contexto institucional y funcion

En csta categorfa, el titular de esie puesto se encarga de prestar una variedad

~ de servicios de asistencia téenica y supervision del equipo en las esferas de la

gestién y el apoyo para computadoras de escritorio, las operaciones y la gestion de
servidores y la prestacién de apoyo a sistemas computarizados de informacion,
bases de datos y aplicaciones.

Ejerce un alto grado de libertad en el disefio v la prestacion de servicios, se
ocupa independientemente de una gran variedad de actividades y de medidas de
seguimiento, Suele estar encargado de organizar y supervisar con eficacia la labor
de funcionarios de categoria inferior,

Responsabilidades

. Establece procedimicntos para la supervision de todas las computadoras
personales y supervisa las tareas de actualizacién, configuracién, cnsayo y apoyo
relacionadas con la distribucion de programas.

2. Participa en el desarrollo, la programacién, el ensayo, la depuracién y la
instalacion de nuevas versiones, médulos y funcionalidades de sistemas de
aplicaciones informaticas; se encarga de la gestion de las versiones.

3. Presta asistencia para desarrollar y perfeccionar los procedimientos de apoyo y
de operaciones para los sistemas pertinentes de aplicaciones informéticas.

4. DPresta apoyo en asuntos relacionados con el desarrollo de sistemas de
aplicaciones informaticas, incluida la seguridad y, las copias de seguridad y la
recuperacion de datos.
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5. Lleva a cabo actividades complejas de solucion de fallos de los sistemas de
servidores y diagnostica y resuelve problemas mas complejos relacionados con el
equipo, los programas o la conectividad. :

6. Delermina Ia necesidad de nuevos sistemas o de la readaptacién de los
sistemas existentes y alerta al administrador,

7. Vela por la ejecucion de procedimientos de control de calidad y de que se
mantenga una gestion apropiada de las existencias de tecnologia de la informacion.
Sc asegura también de que se apliquen todos los procedimientos de seguridad.

8.  Gestiona la adquisicién de suministros de material.

Relaciones de trabajo

Interaccidn constante con los colegas y con usuarios de servicios de tecnologfa
de la informacion de toda la organizacién, a fin de asegurar la prestacién de
servicios de apoyo técnico y de determinar los aspectos que deben mejorarse.

Trabaja independicntemente o en equipo en proyectos de mayor envergadura

Funcién en el equipo y efecto del trabajo

Desempefia funciones de liderazgo de un cquipo y de coordinaciéon de

proyectos simples de gestion de la informacion; normalmente supervisa a un equipo

de funcionarios de apoyo de tecnologia de la informacidn; distribuye las
asignaciones ordinarias de trabajo y revisa el trabajo de los funcionarios de
catggorfas inferiores para asegurarse de que se ha realizado correctamente.

Conocimientos y aptitudes requeridos

Capacitacién paraprofesional postsecundaria o certificado de estudios de
informatica.

Buenas aptitudes de solucion de¢ problemas, analiticas y de comunicacion.
Buenas aptitudes téenicas; capacidad para ocuparse del mantenimiento de las redes
y prestar servicios relacionados con los servidores y apoyo a los usuarios;
conocimiento de la infraestructura de informacién de la organizacitn, incluido el
equipo, los programas y los sistemas de aplicaciones; conocimiento del lenguaje o
lenguajes de programacién pertinentes; y capacidad para utilizar sus competencias
de programacién para desarrollar sistemas de informacién menos complejos.

Experiencia en puestos de responsabilidad cada vez mayor en la esfera del
apoyo a la tecnologia de la informacién, programacion y andlisis de sistemas de
informacién, administracién y mantenimicnto de sistemas y desarrollo de programas
o aspectos relacionados, con objeto de obtener conocimientos de tecnologia de la
informaci6n y sus aplicaciones, incluidas las redes de sistemas informéticos.

Auxiliar administrative — G-4

Contexto institucional y funcion

El titular de cste puesto interviene en la ejecucion de actividades y procesos
estandar de apoyo administrativo que requiercn la aplicacion bésica de normas y
procedimicntos. Puede participar en una o varias de las funciones siguientes: apoyo
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administrativo y a proycctos, logistica, adquisiciones y existencias, recursos
humanos, viajes, apoyo en cuestiones de visados e inmigracién, o apoyo a las
conferencias. Bl alcance del trabajo esid restringido a actividades administrativas

"basicas.

No se requicre adoptar decisiones independientemente; el trabajo cs revisado
por un supervisor una vez terminado. Debe encontrar solucién a los- problemas
después de analizarlos con el supervisor.

Responsabilidades

I. Compila y mantiene registros de transacciones y actividades de oficina; revisa
los archivos y registros de la oficina relacionados con diversos temas para hallar
informacién y referencias; seclecciona informacion en la correspondencia,
documentos técnicos, planes de proyectos o programas y documentos de referencia
general.

2. Redacta correspondencia, cablegramas, memorandos ¢ informes ordinarios
atendiendo a instrucciones orales, a la correspondencia anterior u otras fuentes de
informacion disponibles, de acuerdo con los procedimicntos ususles de la oficina.

3. Presta asistencia al personal y a sus familiares a cargo en la tramitacién de
solicitudes de visado, tarjetas de identidad, lcencias de conductor y ofros
documentos personales necesarios con arreglo a los requisitos de la organizacion y
del pais anfitrién. Compila las solicitudes para llenar vacantes y lleva a cabo

comprobaciones de referencia,

4. Comprucba la recepcién y la inspeccién de las entregas ¢ informa con
exactitud al respecto segin proceda. Clasifica y codifica el material relacionado con
diversos temas y lleva los archivos gencrales de la oficina.

5. Realiza reservas de viajes y hoteles, prepara autorizaciones de viaje y retine la
informacién pertinente segiin ¢l propésito del viaje,

6.  Realiza los preparativos para el envio y el recibo de suministros y equipo de
oficina, material para proyectos y efectos personales, incluido el despacho de
aduana. Lleva, actualiza y transmite registros de existencias de material no fungible.
Mantiene y supervisa los niveles de existencias de diversos articulos.

Relaciones de trabajo

Interactia frecuentemente con los funcionarios de la dependencia inmediata y
de ofras dependencias orgénicas para proporcionar informacién atendlendo a
solicitudes. El trabajo se realiza en uno o dos idiomas de la organizacion.

Funeidn en el equipo y efecto del trabajo

Participa como parte de un equipo cn la prestacion de servicios administrativos
y de apoyo en la dependencia. Sc espera que tome la iniciativa de prestar servicios
corrientes de apoyo administrativo, incluida la iniciacién de transacciones
rutinarias, la framitacion de documentos y la respucsta a solicitudes de informacion.
Su trabajo tiene repercusiones en la dependencia inmediata.
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Conocimientos y aptitudes requeridas

Conocimiento de procedimientos y sistemas administrativos y de oficina,
como ¢l procesamiento de textos, el archivo y la gestion de registros y otros tipos de
procedimientos y terminologia de oficina. '

Diploma de la escuela secundaria, ademds de cierta experiencia en una esfera
conexa.

Auxiliar administrativo - G-5

Contexto institucional y funeién

El titular de este pucsto desempefia toda una variedad de funciones
administrativas no rutinarias en apoyo de una esfera funcional. Puede participar ¢n
una o .varias de las funcioncs siguientes: apoyo administrativo y a proyectos,
logistica, adquisiciones y existencias, recursos humanos, viajes, apoyo pata visados
e inmigracién o apoyo a conferencias. Tiene autonomia para desempefiar las
funciones cotidianas en el marco de unas politicas y procedimientos
organizacionales establecidos y de objetivos claramente definidos.

Supervisién limitada de un funcionario de apoyo de categoria superior o del
jefe de la dependencia. Debe adoptar decisiones sobre prioridades para el trabajo y
gjercer iniciativa para responder a situaciones para las que no hay precedentes. Se
espera que encuentre soluciones a los problemas tras consultar con su supervisor.

Responsabilidades
Recursos humanos ,

1. Mantiene los anuncios d¢ vacantes y realiza los trAmites anteriores a la
coniratacién, incluida la comprobacion de referencias, la preparacién y el envio de
carlas de oferta y el célculo de sueldos y prestaciones,

2. Coordina y dispone planes de enirevistas, prepara el calendario y proporciona
a los oficiales de personal y los directores de programas la documentacién
pertingnie necesaria para las reuniones relacionadas con la contratacion.

3. Establece y mantiene archivos y registros de referencias (en formaio
electronico e impreso).

4.  Se encarga de tramitar las solicitudes y proporciona asistencia, asesoramiento
¢ informacién a los funcionarios y a sus familiares a cargo sobre cuestiones
relacionadas con visados, tarjetas de identidad, licencias de conductor y ofros
documentos personales necesarios con arreglo a los requisitos de la organizacién y
del pais anfitrion.

Adquisiciones

5. Presta apoyo en materia de adquisiciones, logistico y administrativo a-

funcionarios de¢ categoria superior para la compra de una gran variedad de bienes y
servicios, o bien inicia las actividades de adquisicion para misiones sobre el terreno,
y aclara los requisitos cn colaboracién con la dependencia de adquisiciones.
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6. Presta asistencia para la preparacién de autorizaciones de compra y de
contratos. Supervisa el cstado de las solicitudes y manticne contactos con los
proveedores y vela por la entrega puntual de los bienes y servicios.

Cuestiones generales

7. Redacta correspondencia, cablcgramas, memorandos e informes ordinarios
atendiendo a instrucciones orales, a la correspondencia anterior u otras fuentes de
formacion disponibles, de acuerdo con los procedimientos usuales de la oficina.

8. Clasifica y codifica ¢l material relacionado con diversos temas y lleva los
archivos generales de la oficina o bien imparte asesoramiento al auxiliar de regisiro
para el complimiento de esta tarea.

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

10.  Presta asistencia para la elaboracion de planes de trabajo para la dependencia y
realiza reservas de viajes y hoteles, prepara aulorizaciones de vigje y retine la
informacién pertinente segin el propésito del viaje.

I1. Presta asesoramicnto y realiza preparativos para el envio y el recibo de
suministros y equipo de oficina y material para los proyeclos, incluido ¢l despacho
de aduana, o

12. Lleva, actualiza y transmite registros de existencias de equipo no fungible.

13, Resuelve problemas administrativos relacionados con la labor realizada.

Relaciones de trabajo

Contacto e interaccién frecuente con funcionarios de diversas categorias de ta
organizacion, asi como con personas ajenas a la organizacion, para suministrar
informacién y materiales. El trabajo sc realiza enire uno o dos idiomas de la
organizacion,

Funcién en el equipo y efecto del trabajo

Se le puede solicitar que imparta capacilacion y preste asesoramicnto en
asuntos de procedimiento a varios auxiliares administrativos de categoria inferior,
Su trabajo tiene repercusiones en el buen funcionamicnto y en la reputacion de la
dependencia en cuanto a la prestacion de servicios cficientes.

Cdnocimientos y aptitudes requeridas

Diploma de la escucla secundaria. Buen conocimiento de las practicas y
procedimientos administrativos y de oficina, que pucde obtenerse mediante una
cxperiencia variada en un 4mbito conexo.

Auxiliar administrativo — G-6
Contexto institucional y funcién

El titular de este puesto suele responder ante un administrador superior y csta
encargado de coordinar [a puntual ejecucién del trabajo administrativo, Bl irabajo
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suele limitarse a una esfera particular de apoyo administrativo, e incluye prestar
asesoramienio a otros colegas, al supervisor y a los clientes de la organizacion.

En su trabajo el funcionario actGa por iniciativa propia siguiendo las
directrices establecidas para asegurar el buen funcionamiento de Ia labor
adminisirativa mediante ¢l establecimiento de prioridades y la organizacion de la
rutina cotidiana. La supervisién del trabajo valora el logro de resultados generales y
la prestacién de un apoyo de buena calidad a la labor de la oficina.

Responsabilidades
Recursos humanos

1. Se encarga de la tramitacién de prestaciones, de los contratos del personal y de
mantener diversos registros y archivos de personal. Participa en la contratacion de
personal de apoyo para realizar un trabajo no especiatizado y evallia las solicitudes
presentadas por los candidatos, administra exédmencs rutinarios y lleva a cabo
entrevistas preliminares con los candidatos.

2. Presta asistencia para coordinar la labor del personal de apoyo en la oficina,
fijando .sus planes de trabajo, disponiendo las sustitucioncs, de ser nccesario, y
asignando personal de apoyo para atender las necesidades del trabajo. Examina y
evalia ¢l trabajo de los subordinados.

3. Informa al personal sobre cuestiones administrativas gencrales relacionadas
con visados, licencias y seguridad. Proporciona asesoramiento y apoyo
administrativo, segiin sea necesario.

Adqguisiciones

4,  Busca, obtiene y presenta informacién de diversas fuentes internas y externas
sobre fuentes de suministro, proveedores de diferentes articulos, etc., y obtiene las
especificacioncs correspondientes a nuevos productos o cquipo existentes en el
mercado. k

-5.  Resuelve cuestiones o problemas relacionados con los articulos entregados,

incluidas las discrepancias entre las autorizaciones de compra y los articulos o
cantidades enviados o recibidos.

6. Prepara solicitudes de suminisiros y equipo en el pais y cn el extranjero y
dispone que se controle la distribucién y el mantenimiento de los registros de
existencias pertinentes.

Cuestiones generales

7. Ascsora y presta asistencia a otros funcionarios en la administracién de la
oficina. Prepara reuniones sobre asuntos administrativos comunes o asiste a ellas;
participa en el andlisis de procedimientos y préacticas nuevos o revisados; e
interpreta y evala las consecuencias de los cambios y formula recomendaciones
para la adopcién de medidas complementarias,

8. Coordina la preparacién de informes periddicos y corrientes reuniendo y
resumiendo materiales. Prepara, por propia iniciativa, correspondencia, borradores
de evaluaciones y justificaciones, segin sea necesario, sobre tareas administrativas
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generales o especializadas, que pueden ser de cardcter confidencial, en el marco de
las funciones que se le han asignado.

9. Presta asistencia en la preparacion de los presupuestos de la oficing relativos a
los gastos del personal y servicios y lleva los registros neccesarios para el control
presupuestario,

10.  Pucde también supervisar directa o indirectamente las actividades relacionadas
con la conservacién de la oficina y los terrenos, la seguridad, el transporte y
scrvicios similares.

I{. Interpreta las normas, reglamentos y procedimientos administrativos.

Relaciones de trabajo

Comunicacién frecuente dentro y fuera de la organizacién, incluso con
proveedores y suministradores de bicnes y servicios a la organizacién. El trabajo se
realiza en uno o dos idiomas de la organizacién.

Funcion en el equipo y efecto del trabajo

El trabajo repercute en cl buen funcionamicnto de la oficina. Evalta las
necesidades corrientes de apoyo administrative de la dependencia organica
pertinente y adapta la prestacion de servicios a la satisfaccién de las necesidades ya
la solucion de problemas operacionales. Organiza su propio trabajo y ¢l de otros,
cstablece prioridades y cumple los plazos fijados. Desempefia un papel destacado en
la dependencia, ya que se¢ ocupa de problemas muy complejos que entraflan una
amplia gama de politicas, procedimientos y pricticas, y los interpreta para los
miembros del personal.

Conocimicentos y aptitudes requeridos

Diploma de la escucla secundaria. Puede requerirse cierta capacitacién formal
o especial. Conocimiento profunde de las normas, politicas, procesos  y
procedimientos administrativos, obtenido gracias a una amplia experiencia en un
ambito conexo. Aptitud demostrada para gestionar un volumen de trabajo compicjo
y cxxgentc y para cumplir una tarea recurriendo a terceros.

. Auxiliar administrative superior — G-7

Contexto institucional y funcién

El titular de este pucsto planea y supervisa la labor del personal de apoyo con
miras a lograr una mayor eficiencia. Supervisa el trabajo de apoyo de la oficina para
asegurar que se cumplan los criterios de calidad establecidos. El trabajo suele
entrafiar la coordinacién y la supervisién del personal de oficina y administrativo
que se ocupa de diversos @mbitos funcionales. Normalmente responde ante el jofe de
una oficina exterior o un administrador de categoria superior en la sede.

Actiia con un alto grado de independencia. La orientacién del administrador se
centra en ¢l buen cumplimiento de las tareas asignadas y en la asistencia prestada
para resolver cucstiones complejas o dificiles.
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Responsabilidades

‘Recursos Tnimanos

I.  Participa en la contratacion, selecci6n y capacitacion del personal de apoyo, lo
cual incluye evaluar y preseleccionar las solicitudes de los candidatos. Revisa y
evalda el trabajo de los subordinados, de forma directa o mediante supervisores de
nivel inferior, :

2. Asegura la tramitacién puntual de las prestaciones por parte de funcionarios

subordinados e imparte orientacion en casos no rutinarios,

3. Presta asistencia para la preparacion y realizacién de cursos de capacitacién y
seminarios organizando simples sesiones informativas o cursos e identificando a los
proveedores que impartiran cursos rutinarios de capacitacién especializada.

4. A parlir de su experiencia practica, efecttia aportaciones para la formulacién de
procedimientos en materia de politicas de recursos humanos para personal de apoyo.

5.  Se encarga de supervisar y apoyar el mantenimiento de cuadros de referencia
sobre prestaciones en el sistema de tecnologia de la informacién sobre recursos
humanos.

6. Examina y tramita las solicitudes de prestaciones y excepciones al Eslatuto'y
el Reglamento del Personal.

7..  Se encarga de supervisar cuestiones relativas a las condiciones de servicio del
personal y asesora al supervisor acerca de cualquicr novedad,

Adguisiciones

8. Efcctiia busquedas y presenta informacion de diversas fucntes internas y
externas sobre fuentes de suministros, proveedores de diferentes articulos, ete., y
obtienc especificaciones para nuevos productos y equipo existentes en el mercado.

9.  Resuelve cucstiones o problemas relacionados con los articulos enftregados
incluidas las discrepancias entre las autorizaciones de compra y los articulos o
cantidades enviados o recibidos. C

10. Prepara las solicitudes de suministros y cquipo de oficina en el pafs y en el
extranjero vy dispone que se controle la distribucién y el mantenimiento de los
registros de existencias pertinentes. :

11. Puede autorizar adquisiciones hasta un limite determinado en un Ambito de
competencia que sc le haya asignado.

12. Coordina la puntual entrega de los bienes y servicios.
Cuestiones generales
13. Analiza y supervisa el trabajo de la oficina y asegura que se pi‘oporcione apoyo

administrativo oportuno en cuestiones generales y cspecializadas.

14. Supervisa, en forma directa ¢ indirecta, las actividades relacionadas con la
conservacién de la oficina y los terrenos, la seguridad, el transporte y scrvicios
similares.
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15. Informa al personal sobre asuntos y pricticas administrativos generales,
Asesora y presta asistencia a los funcionarios superiores en la administracién de la
oficina, Prepara reuniones sobre asuntos administrativos comunes o asiste a ellas,
participa en el andlisis de procedimientos y practicas nuevos o revisados, interpreta
y evalia las consecuencias de los cambios y formula recomendaciones para la
adopcion de medidas complementarias.

16. Prepara correspondencia, informes cspeciales, borradores de evaluaciones y
justificaciones, segiin sea necesario, consolidando datos ¢ informacion sobre tareas
administrativas generales o especializadas.que pueden ser de cardcter confidencial,
en ¢l marco de las funciones que se le han asignado.

17. Supervisa ¢l mantenimiento de las bases de datos automatizadas y de los
sistemas centralizados de referencias y archivo.

18.  Comprueba las facturas de los contratistas comparandolas con los bienes y
servicios proporcionados por estos.

19.  Tramita el pago de las facturas de los contratistas y hace un seguimiento de los
pagos, -

20. Sefiala y resuelve diversas cuestiones o problemas a medida que van
surgiendo, y decide las medidas apropiadas.

Relaciones de trabajo

El trabajo requiere la interaccion con funcionarios de todas las categorfas de la
organizacion, desde directores, supervisores y funcionarios del Cuadro Orgénico
hasta empleados de oficinas, personal de artes y oficios ¥ olro personal de apoyo, a
fin ‘de prestar asesoramicnto y asistencia. Contactos externos habituales con
provecdores, contratistas y suministradores de servicios para negociar y resolver
cuecstiones complejas con respecto a la prestacién de servicios a la organizacion y
para garantizar la calidad.

Funcién en ¢l equipo y efecto del trabajo

Coordina y dirige una gran variedad de servicios administrativos que permiten
el buen funcionamiento de las organizaciones, Asigna personal de apoyo para
atender las necesidades del trabajo, organiza y supervisa cficazmente a los
funcionarios de categoria inferior y proporciona orientacién y capacitacién en su
ambito de competencia. El trabajo tienc repercusiones en la eficiencia general de la
organizacion,

Conocimientos y aptitudes requeridos

Un nivel satisfactorio de conocimientos y aptitudes pucde adquirirse con un
diploma de la escucla secundaria, complementado con un certificado o titulo
anélogo, ademds dc amplia experiencia en tarcas de responsabilidad cada vez mayor
en una esfera conexa.

Debera poseer buenas aptitudes de liderazgo y comunicacion y poder
establecer relaciones de trabajo eficaces con personas de distintas categorias vy
ocupaciones. Deberd fener un actitud analitica, detallista, flexible y resolutiva.
Deberd poder coordinar diversas actividades a la vez, analizar rdpidamente y
resolver problemas especificos y cumplir los plazos establecidos.
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Funcionarios nacionales del Cuadro Organico

Analista/Oficial de programas — FNCO — A
Contexto institucional y funcién

Ei analista de programas suele trabajar como parte del equipo de un proyecto
bajo la orientacion y la supervisién directa de un especialista de categoria superior o
de un director de proyecto. El titular presta apoyo téenico y operacional a
actividades de programas y proyeclos en dmbitos como los asuntos econdémicos y
sociales, la salud piablica, el medio ambiente, la agricultura, la nutricién y el
desarrollo.

Ei analista/oficial de programas puede tener que supervisar y dirigir al
personal de apoyo del programa.
Debéres y responsabilidades

Investiga y analiza datos socioeconémicos; compila informacion de

antecedentes sobre factores econdmicos y sociales; retne y/o supervisa la reunién, -

consolidacién y verificacién de documentos, actividades y datos; y participa en la
produccion de cstudios téenicos y de marcos de nivel nacional, seglin sea necesario.

Presta asistencia para la definicion, formulacién y preparacion de propuestas
de programas y proycctos; supervisa el progreso de las actividades en curso de un
programa o proyecto; examina, comprueba y analiza los plancs de trabajo y sefiala
problemas, en particular incongruencias y demoras, y recomienda al supervisor
soluciones para superar limitaciones operacionales, incluidas las recomendaciones
sobre otros métodos posibles para el disefio del proyecto.

Presta apoyo administrative relacionado con la preparacion y la supervisiéon de
estimaciones presupuestarias y proyecciones de gastos, y prepara revisiones
atendiendo a solicitudes de su supervisor.

Manticne la base de datos o las bases de datos del proyecto; vela por 1a puntual
preparacién de informes analiticos y estadisticos; y prepara informes segin sca
necesario.

Relaciones de trabajo/asociaciones

E! titular deberd mantener un enlace regular y cooperar con las autoridades
gubernamentales y las instituciones locales e internacionales, asi como
organizaciones no gubernamentales dedicadas a actividades similares, y con otros
organismos de las Naciones Unidas.

Conocimientos y aptitudes requeridos

Titulo universitario en un 4mbito académico pertinente; experiencia
profesional en el apoyo a la gestién de proyectos en el dmbito pertinente y en el
contexlo nacional; experiencia o conocimiento de metodologfas de evaluacion
cualitativas, cuantitativas y/o participaiivas.

77




ICSC/T2/RA1

78

'Oficial de programas —- FNCO - B

Contexto instifucional y funcién

En esta categoria, el titular presta apoyo téenico y estratégico a las actividades
del programa y administra proyectos especificos y moderadamente complejos en un
ambito cientifico o socioeconémico. El trabajo s¢ lleva a cabo en el marco de
métodos y pricticas aprobados. El supervisor define ¢l enfoque que se aplicard .y
revisa la labor en curso. Los documentos del proyecto y las medidas correctivas
propuestas se examinan para comprobar su exactitud y su grado de integracién con
los objetivos generales del proyecto. El titular suele supervisar a los funcionarios de

-apoyo.

Deberes y responsabilidades

. Participa en la preparacién y/o evaluacién de los planes de un programa o
proyecto concreto seleccionando, organizando y redactando partes de las propuestas
de programas y presupuestos, propuestas de proyectos, antccedentes y
justificaciones.

2. Supervisa los progresos del programa o proyecto; vela por la puntual
aporlacion de contribuciones al proyecto; y determina y propone medidas para
superar limitaciones operacionales y acciones para acelerar la aportacion de
contribuciones.

3. Prepara informes analfticos sobre los resuliados de un proyecto, segun sea
necesario; coordina la puntual preparacién y presentacién de informes de ejecucion
y otros informes conexos; gestiona el presupuesio del proyecto; y redacta las
revisiones del proyecto que sean necesarias, incluido el ajuste de los presupuestos
de proyectos concretos para tener en cuenta las modificaciones de los planes de
trabajo.

4. Participa en la produccién de cstudios técnicos y normativos y efectia
aportaciones a varios documenlos marco, segin sea necesario.

5. Presta asistencia para la elaboracién y el mantenimiento dc sistemas de
informacién computadorizada que se utilizardn para supervisar las actividades y los
resultados del proyecto y para informar al respecto, y se encarga de garantizar la
calidad y la exhaustividad de los datos y la documentaci6n.
Relaciones de trabajo/asociaciones

Un requisito del puesto es intercambiar informacién y debatir los antccedentes
y la ejecucion del proyccto con homélogos de la propia oficina y de fuera de ella.
Conocimientos y aptitudes requeridos

Titulo avanzado en una csfera pertinente.

Experiencia profesional en la planificacién, cvaluacién y ejecucion de
proycctos de desarrollo.

Aptitudes para diseiiar y aplicar instrumentos de evaluacion.
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Oficial de programas/Director de proyectos - 'NCO —~C

Contexto institucional y funcién

El titular de este puesto actiia en oficinas exteriores u oficinas subregionales y
participa en una gran varicdad de proyectos y programas. El trabajo requiere
administrar y supervisar los proyectos en curso y en preparacion o un
proyecto/programa importantc en una esfera de actividad especifica. El trabajo se

_realiza con un alto grade de independencia y una gran autonomia de criterio e

iniciativa personal. Sin embargo, los resultados que se desca obtener con los
proyectos cstin claramente indicados y los problemas previstos sc debaten de
antemano. El enfoque general vienc definido por el supervisor. Se revisa el trabajo
para determinar el cumplimiento de fos objetivos y resultados convenidos.

El titular podri supervisar a funcionarios de apoyo y funcionarios subalternos
del Cuadro Orgéanico y ejercer cierfas responsabilidades de gestién. Entre los
proyectos figuran los de salud piiblica, educacién, medio ambiente, comunicacién y
asuntos econdmicos o sociales.

Deberes y responsabﬂidades

1. Planifica y elabora métodos y procedimientos para ejecutar programas o
proyectos; establece un plan de trabajo; y evalia los cxémenes y ajusta las
propucstas de proycctos para que scan congruentes con las prioridades y programas
nacionales, subregionales o sectoriales y con los recursos disponibles.

2.  Coordina las actividades del programa en consulta con ¢l personal de
proyectos y las dependencias téenicas, sustantivas y administrativas; elabora planes,
dispositivos y métodos para la gestidén y ejecucion de proyectos concretos; examina
los informes y registros de las actividades para ascgurar que se cstdn efectuando
progresos en ¢l logro de determinados objetivos programdticos; enmienda o cambia
la metodologia segin sea necesario; controla los gasios de conformidad con las
asignaciones presupuestarias; y vela por que se preparen informes.

3. Parlicipa en cxamenes y evaluaciones de mediano plazo de los proycctos; y
organiza y dirige sesiones informativas y de rendicién de cuentas sobre los

proyectos, con miras a obtener los maximos niveles de rendimiento de un proyecto.

Efectiia aportaciones y facilita la supervisién de los indicadores de resultados y la

" presentacion de informes al respecto.

Relaciones de trabajo/asociaciones

El titular desempefia funciones de ascsoramiento y enlace con homélogos de
las autoridades gubernamentales, las instituciones locales, nacionales e
internacionales, las organizaciones no gubcrnamentales y otros organismos de las
Naciones Unidas en el ambito de las actividades de la organizacién y sobre
cuestiones relativas al disefio gencral del proyccto y oiras cuestiones de su
incumbencia. Presta asesoramiento autorizado a la administracién acerca de
sistemas y procedimientos.

Conocimientos y aptitudes requeridos

Titulo universitario avanzado en una especialidad técnica de la organizacion
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Conocimiento de las teorias, principios y précticas de la esfera de actividad
pertinente.

Experiencia profesional sustantiva en cl desarrollo y la administracién de
proyectos.

Aptitudes de geslion de proyectos.

Funcionario nacional del Cuadro Organico — Administracién —
FNCO - A

Contexto institucional y funcién

El titular realiza, bajo supervisién, funciones rclacionadas con una o mas de
las csferas siguientes: gestién financiera, administracién, gestién de recursos
humanos y sistemas de informaciéon computarizada. El titular sucle responder ante
un funcionario del cuadro organico de¢ categoria superior en la misma -csfera de
actividad y realiza una labor que contribuye a la formulacién de una estrategia o al
programa de trabajo global. El trabajo cs objeto de examen micntras se realiza para
comprobar que sea correcto y exhaustivo.

El titular deberd supervisar a menudo a funcionarios dedicados a actividades
de apoyo y comprobar que fos casos tramitados scan correctos.

Deberes y responsahilidades
Gestion financiera y presupuesto

Presta asistencia para el desarrollo de métodos, procedimicntos y sistemas de
trabajo examinando diversos documentos financieros para asegurarse de que se
ajusten a las normas, politicas y procedimientos financieros pertinentes; presta
asesoramiento a los funcionarios de la oficina acerca de la aplicacién correcta de Tas
normas, reglamentos y procedimientos financicros; prepara, analiza v evalfia la
informacién de los estados financicros y aporta datos pertinentes para el
mejoramiento de las operaciones; y certifica los documentos financieros o los remitc
para que se adopten las medidas necesarias, junto con las explicaciones pertinentes.

Presta asistencia para la elaboracion del programa de trabajo y el presupuesto
de la dependencia; formula y prepara asignaciones de recursos por programas de
trabajo o procesos institucionales; participa, bajo supervisién, en cl seguimicnto del
presupuesto o del programa de trabajo con respecto a la ¢jeeucion del presupuesto;
propone la reasignacién de recursos; y contribuye a la formulacién de las directrices
presupuestarias de la dependencia.

Administracién general

Supervisa al personal de oficinas y a otro personal de apoyo er diversas
funciones administrativas, como las relativas a recursos humanos, preparacion y
supervisién del presupuesto, mantenimicnto de registros, etc.; presta asesoramiento
a los funcionarios acerca de cuestiones relacionadas con viajes, como los visados,
las prestaciones por viaje, elc.; participa en la elaboracién de los planes de viaje de
la oficina; se encarga de la planificacion de las adquisiciones relacionadas con
trdmites de contratos que cstan bien definidos y para los cuales existen precedentes
y el mercado cstd limitado a un solo pais; asegura que se adopten medidas de
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seguimicnto en relacion con la concesién de contratos; supervisa la actuacion de los
contratistas y certifica que la labor concluida se ajusta a las condiciones del contrato
y de los pagos; prepara informes corrientes sobre los programas, los proyeclos y las
cuentas de la oficina; participa en la preparacion de informes especiales; y facilita
informacién a los funcionarigs, expertos y consultores de contratacion local ¢
internacional.

Analiza las practicas de las operacioncs de la dependencia u oficina, como los
sistemas de manienimiento de registros, el control de los formularios y la
distribucién del espacio de la oficina con miras a efectuar recomendaciones sobre la

. modificacién de los procedimientos cstablecidos.

Gestion de recursos humanos

Vela por que los tramites relacionados con los recursos humanos se realicen de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos; interpreta y aplica las
normas y reglamentos d¢ la organizacién; y analiza y evalla casos concretos y
formula recomendaciones para la accion 4 los especialistas superiores cn recursos
humanos.

Presta asistencia a los funcionarios superiores para la contratacién de expertos
y consultores nacionales; Iteva a cabo clasificaciones preliminares de puestos para el
personal del Cuadro de Servicios Generales; responde a solicitudes de informacion
acerca de las condiciones y las oportunidades de empleo.

Relaciones de trabajo/asociaciones

" En esta categorfa los contactos se mantienen principalimente con los colegas
del lugar de destino y funcionarios en puestos equivalentes de la oficina central,
principalmente para facilitar y obtener informacion. El titular facilita informacién a
los funcionarios, expertos y consultores de contratacion local e internacional. En la
funcién de adquisiciones, se mantienen contactos con los proveedores y contratistas.

Conocimientos y aptitudes requeridos

Titulo de graduado universitario en administracién de empresas, finanzas,
administracién publica, gestién de rtecursos humanos, derecho-o una esfera
profesional conexa.

Cierta experiencia profesional en la esfera de actividad.

Funcionario nacional del Cuadro Organico — Administracion —
FNCO-B

Contexto institucional y funcién

El titular de estc puesto suele responder ante el jefe de la oficina y estd
encargado de una gran variedad de actividades de apoyo de gestién administrativa
en la oficina. El titular suele tener a su disposicién un considerable apoyo técnico

que prestan diversos departamentos especializados en el lugar de destino.

Normalmente los casos complejos o poco habituales se remiten a otros funcionarios.
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Deberes y responsabilidades

Proporciona asesoramiento y apoyo al jefe de la oficina con respecto a todos
los aspectos de la administracién, las finanzas y los recursos humanos; participa en
la planificacion del trabajo de la oficina en consulta con los funcionarios técnicos y
las divisiones técnicas de la sede; presta asesoramiento al jefe de la oficina acerca
de los documentos de preparacion del presupuesto y los planes de trabajo conexos; y
realiza actividades de supervisién y asesoramiento acerca de los proycctos y
programas.

Manticne el enlace con el pais anfiirién respecto de la conservacién de las
propiedades, cuestiones relacionadas con las adquisiciones y la contratacion de
biencs y scrvicios para los proyectos y programas; se asegura de que las
transacciones fimancieras cumplan las  normas, reglamentos, politicas vy
procedimientos de la organizacién; y actiia como oficial certificador. :

Formula planes de desarrollo de los recursos humanos para cl personal de la
oficina; realiza funciones de apoyo y coordinacién de las actividades de
capacitacion del personal en la oficina; y presta ascsoramiento a fos funcionarios,
experlos y consultores de coniratacién local ¢ internacional sobre aspectos
especificos relacionados con los sueldos, las prestaciones, los contratos, ctc.

Supervisa el mantenimiento, la conservacién y el funcionamiento de las
instalaciones y servicios técnicos.
Relaciones de trabajo/asociaciones

Se mantienen contactos con funcionarios de todas las categorias en la oficina y
con oficiales técnicos en la sede; se mantienen contactos externos con proveedores,
bancos y homélogos de otras organizaciones del régimen comiin de las Naciones
Unidas.

Conaocimientos y aptitudes requeridos

Titulo universitario en administracién de empresas o administracién publica o
en una csfera conexa.

Cierta experiencia en la gestién de oficinas, administracién, contabilidad o
gestion de recursos humanos.
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Utilizacion de datos sobre las variaciones de los
sueldos externos para los lugares de destino de las
categorias I y IT cuando el niimero de empleadores
incluidos en el estudio sea inferior al minimo que
requiere Ia metodologia

1.  Dentro del periodo establecido para la reunién de datos se estudiara el mayor
nimero posible de empleadores de los sectores publico y privade. Cuando - sc
incluya en el estudio la administracién pabiica nacional, el nimero minimo
requerido de empleadores del sector publico o de organizaciones sin fines de lucro
seria de tres en los casos en que se utilizan 10 empleadores en el analisis y de cuatro
en los ecstudios en que sc ulilizan 15 empleadores. Cuando no se incluya la
administracién pablica nacional, el n@merc minimo de emplcadores del scctor
publico o de organizaciones sin fines de lucro que se utilicen deberd aumeniarse
agregando al menos un empleador. La proporcién de empleadores de un mismo
subsectlor del sector privado no deberd ser superior al 25%. Todas las excepciones
deberén ser aprobadas por el organismo responsable. El andlisis estdndar de los
datos establecido por la metodologia 11 se aplicar a los datos asi obtenidos a fin de
calcular un porcentaje de comparacion para los empleadores incluidos en el estudio.

2.  En circunstancias especiales en que no pueda lograrse la participacién del
namero de empleadores requerido, se aplicardn los criterios siguientes:

a) Para la calegoria I, que en circunstancias normales requiere la utilizacién
de 15 empleadores, ¢! estudio podra levarse a cabo con datos tomados de menos de
15 empleadores; sin embargo, el nimero de empleadores utilizados en el estudio no
deberé ser en ningdn caso inferior a 11;

b) Para la categorfa II, que en circunstancias normales requicre la
utilizacién de 10 empleadores, cl estudio podrd llevarse a cabo con datos tomados
de menos de 10 empleadores; sin embargo, el nimero de empleadores utilizados en
el estudio no debera ser en ningln caso inferior a 7.

3. El estudio deberd ser completado con ‘la utilizacién de datos externos.
Concretamente, ¢l organismo responsable adquirira datos de dos fuentes externas
acreditadas que muestren en forma de porcentaje las variaciones de los sueldos de
puestos dec apoyo comparables a los del Cuadro de Servicios Generales. Los datos
adquiridos deberén referirse al perfodo comprendido entre el estudio més reciente de
la escala de sueldos vigente de las Naciones Unidas y la fecha de referencia del
estudio en curso. Los datos deberan abarcar todos los pucstos de nivel de apoyo que
figuren en las bases de datos dcl proveedor. Cualquier ajuste de los datos con ¢l fin
de adaptarlos a una base uniforme deberd ser realizado por el especialista cn
estudios de sucldos. El porcentaje dc variacién de los sueldos cxternos se
establecera en forma de media simple de los datos de los dos proveedores ajustados
para tener en cuenta la relacion entre los valores brutos y netos con atreglo a las
normas fiscales imperantes cn el lugar de destino.

4, El resultado del estudio represeniara una media ponderada de la comparacion
interna a que se hace rcferencia en el parrafo 1 supra y los porcentajes de variacion
de los sueldos externos indicados en el pédrrafo 3 supra, con coeficientes de
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ponderacién aplicados para tencr en cuenta el nimero de empleadores utilizados y el
nimero de empleadores sustituidos por datos externos, respectivamente. Por
cjemplo, si el estudio se refierc a la categorfa I y solo sc utilizan 13 empleadores,
habrd dos empleadores menos de los nccesarios para cumplir el requisito de 15. Se
asignarfa una ponderacién de 13 a los datos obtenidos de los empleadores y una
ponderacion de 2 a los datos externos.
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Anexo VIII

Cuestionario modelo

NUMERO DEL EMPLEADOR:

Formulario de la Oficina de Gestidn de Recurses Humanos: SUELDOS, PRESTACIONES Y

OTROS BENEFICIOS
PARTE |50

- . {Fecha:
-+ |Lugar:

1. Introducclén
1.1 Nimere totel de emploades de su organlzadon en el lugar de destino/pals
1.2 Nimero total de oficinistas empleados por su organlzaclén
an o jugar de dastino/pals
1.3 Tlempoque la organizacién lleva establecida
an d lugar de destino/pals
2 Sistermn de sueldos

— |
1
Ilﬁ\!‘los a2

21 ) Existe una escala o una gama de sueidos ostablacida? st [

] No

& Sarla poslble facllitar un gjemplar de |2 escala

3.3

o gama de sualdos? s

| No

22 4 Sobro qué base se flala escala o gama de suoldos?

a. Sstudio do susldos s |

| No

Sirvese enumerar los emplaadores

utllizados en ol estudio

b. Ctro método

23 4Existeun sueldo de Ingrase para cada categoria o puesto que

3.5

diflera del sueldo minimo cela escala o gama de sueldos? S

| No

36

En coso aflmative, sirvase expllcar:

24 g Haypara cada pueste o categoria un suolido maxime

qua no se pueda exceder? S

| No

1

Sl arespuesta os regativa, sirvase explicar:

25 ,Qué produce un ajusie de la escala o gama
de susldos? '
Sison otres factores, skrvasae expllcar:

Costo do la vida[___] Otros factores

26 4 Cudl es el Intervale habltual entra ajustes de la escala
o gama de sualdos?

2.7 4las revislones de los sueldos se afectlan en alguna

Mesas

fecha determinada? ) g

Slla respuest es afrmativa, sirvase especilear:

28 a)4Cudndo entrt en vigor su actual escala o gama da sueldos?
b} 4En qué fecha entrd en vigor su anteror escala da sueldes?

) LCuAl es la facha prevista dela proxima revislén disu ascala
¢ gama de sualdos?

Varlaclones Individuales de los aueldos

Los aumentos Individualas de sueldo dentro de una categoria determinada
a) S¢ conceden utcmatcamente
bj Dapenden del desempefio parsonal

LCusl es d Intervalo normal entre los aumentos do sueldo
dantro do la misma categoria? [ lanes
Come norma ganéra\, scusntos aftos se necasitan para que
un emplezde avance del susldo minimo al maximo dentro '
de la misma categoria? [ Jaftes
+Qué ¢riterios so apllcan para of ascenso a la categoria

Inmediatameante superior?

+Tlena su organizacién un sistema

do ¢lasHficacidn de puastes? s v ]
LSerfa posible faciltar un omganigrama de
3u crganlzacién? st v [

Qbservaclones genarales y/o notag

Slrvaso Indicar sl osto astudio 03 amplie o provisianol>>

:]Ampﬂc E Prcwﬁlunal

[FIRMAS DEL EQUIPO DE ENTREVISTADORES:

Prasidento del CESL:

Mlembro del CESL:

Miembro de! CESL:
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FORMULARIO B: SUELDOS, PRESTACIONES Y OTROS BENEFICIOS

. PARTEN. Fecha:
] 1. Escalas de suekdos . . Lugar:
Semana de trabajo del régimen comdn | Horas Soemana de trabalo bésica [Horas Monada de la escala de sueldos; Moneda y
de las Naciones Unidas del empleador Tipo de cambic aplicads: tipo de cambio
a) Categorias y denominaciones de los cargos “i‘;{‘j‘j“ b)  Categoris y denominaciones ‘;"Dj;‘:;‘;rl‘: Escnlas do susidos blslcos anuales | Prestaciones v beneflclos
{Naciones Unidas) eapocliica da los carges (Empleador) sspaciice |4} Nimero do Sualdo
Puastos pora el Denominaclones pdra sl lampisndes on minlme ¢ Imponible No imponible | No Imponkhle
puesto, 4l ag) puodta, i ap;
Puesto| Catageria reprasent atlves ditarenta | CRIEGOITAL de los cargos diforonta | ©508 pUostos de Ingraso Médximo
1 &1 [Ordéenanza :
2 G2 [Chéfer
3| G35 |Chéfer superior
4] G3 [Oficinista~mecandgrafo
& G4 iSecretario
8] G4 [Empleade administrativo
7| G4 |Empleado de finanzas
8l G5 |Secretario superior
8| G5 |(Empleado administrativo superlor
10: G-5 |Empleado superior definanzas
11 G-6 |Secretario del jefe de oficina
12 G6  |Auxiliar administrativo
18| G-6  |Auxiliar de finanzas |
14| &7 |Auxiliar administrativo superior
15[ &7 |Auxiliar superior de finanzas
16} FNCQ-A
171 FNCO-B
18( FNCO-C
18| FNCO-D
20
21
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Anexo IX

£1-31220

Cuantificacion de los beneficios y prestaciones

1.  En los parrafos que siguen figuran ejemplos de cdmo se pueden cuantificar los
beneficios mas comunes. Algunos de los ejemplos pueden aplicarse a mds de un
beneficio; por gjemplo, el método para cuantificar préstamos de bajo interés también
se puede aplicar a los planes especiales de ahorro. Asi pues, los ejemplos se pueden
aplicar a beneficios idénticos a los descritos y utilizar como orientacién para
cuantificar beneficios parecidos. Por lo general, cuando el valor de los beneficios
varie de un pucsto a otro, serd necesario aplicar por separado el valor en cada puesto
o bien aplicar un valor medio del beneficio a todos los puestos. En el (ltimo caso es
preferible utilizar un promedio ponderado.

Vivienda

2. Prestaciones monetarias. En la metodologia se indica que cuando se paga un
subsidio de vivienda debe relacionarse el valor del beneficio proporcionado por el
empleador con los puestos cstudiados y debe determinarse un valor medio. Este
valor puede considerarse como suma en efectivo o porcentaje del sucldo.

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 demés empleadores. Sin
embargo, cuando la vivienda propiamente dicha se proporciona a un grupe concreto
de empleados mientras que los demds empleados reciben un subsidio de vivienda, cl
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 del beneficio consiste en el costo de la vivienda
para el empleador (es decir, ¢l costo del alquiler para el empleador y cualesquiera
gaslos conexos). ‘

4.  8i el empleador ofrece las viviendas a un alquiler reducido, es preciso
considerar la diferencia enire el costo del alquiler de viviendas equivalentes en el
mercado y la cantidad que efectivamenie 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 ¢l valor de mercado de viviendas idénticas, tendra
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.

Elcetricidad, agua y otros servicios publicos

5. Si el empleador cubre también los gastos de electricidad, agua y otros
servicios pilblicos o los subvenciona, debe pedirsele que presente un promedio de
gastos por empleado (por g¢jemplo, informacién sobre el consumo medio de
kilovatios por hora por empleado y el correspondiente pago por el empleador). Si
¢sto no es posible, debe aplicarse el costo efectivo de los servicios corfespondiente
al consumo medio de una-familia en el lugar de destino, segin la informacién que
proporcione el servicio piblico competerte.
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Beneficios que se ofrecen cn especie (aparte de los productes de empresa)

6.  Estos beneficios (alimentos o ropa) normalmente se cuantifican tenicndo en
cuenta ¢l costo de su suministro para el empleador. Los pequefios refrigerios
proporcionados a los empleados para su consumo duranie la jornada laboral no se
cuantifican, ya que no constituyen un efemento basico de la remuneracién.

Descuentos de empresa o servicios de cconomato

7. Siel empleador tiene un programa de ventas con descuento o un cconomato, el
beneficio normalmente debe cuantificarse sobre la base del costo para la empresa.
En todos los casos, ¢l valor computado debe ajustarse a fin de reflejar el grado de
uso del beneficio por el personal del empleador utilizado en la comparacion.

Préstamos de bajo interés {distintos de los préstamos para la adquisieién
de vivienda)

8. Algunos empleadores oftecen préstamos de bajo interés a sus empleados para
ayudarles en la compra de determinados bienes o servicios. Este beneficio debe
tenerse en cuenta Umicamente cuando no haya limitaciones respecto de la ulterior
enajenacion de los bienes o artfculos comprades mediante el programa de
préstamos. El valor de este beneficio podria determinarse de la siguiente manera:

a)  Cuando las sumas que se presten no varfen de manera significativa en
razén de la categoria o ¢l puesto, multipliquese el saldo pendiente de 1a deuda de
todos los empleados por {a diferencia entre el tipo de interés prevaleciente y ¢l tipo
de interés del empleador. La suma resultante, una vez dividida por ¢l ndmero total
de empleados a quienes sc ofrece este beneficio, podra afiadirse a los sueldos;

b) Cuando la suma del préstamo varic significativamente en razén del
puesto o la categorfa, serd preciso hacer cilculos separados para cada categoria,

En ningiin caso la suma afiadida podra exceder del 3% del ingreso imponible.

Préstamos de bajo interés para la adquisicion de vivienda

9. Aunque el método de cuantificacién del valor de un préstamo para la
adquisicion de vivienda es idéntico al aplicado a los demés préstamos, ¢l beneficio
constituido por las economias atribuibles al tipo de interés no estd sujeto a un limite
méximo. Segin la férmula de calculo del valor de los préstamos, debe multiplicarse
cl valor medio del principal por ¢l tipo de interés marginal (es decir, la diferencia
entre el tipo prevaleciente en ¢l mercado y el tipo subsidiado de interés). Cuando los
préstamos se ofrecen por una sola vez y no son renovables, las economias anuales
en concepto de intereses deben muttiplicarse por el perfodo de reembolso y dividirse
por un periodo medio de 30 afios. En todos los casos, el valor caleulado se debe
ajustar para reflejar la aplicacién efectiva del beneficio por el empleador utilizado
cn la comparacién,

10.  8i el empleador requiere que sus empleados cumplan un namero determinado
de afios de servicio antes de tener derecho al préstamo, serd incorrecto cuantificar el
valor del préstamo respecto del sueldo minimo equivalente, puesto que el beneficio
no se ofrece a los nuevos empleados. Por consiguiente, cuando la antigiicdad en et
servicio sea un requisito para tener derecho a recibir el préstamo, este beneficio
debe cuantificarse respecto del sueldo maximo utilizado en la comparacion.
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Transporte

11.  Para hacer un ajusie por transporte, ¢l mﬁpleador dcbe estar ubicado dentro de
un radio normal en el lugar de destino; concretamente, un empleador ubicado a gran
distancia, que debe transportar a sus empleados al trabajo, no justifica un ajuste del
suecldo,

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 lodo el personal del
empleador.

13,  En algunos casos se reembolsan los gastos de automdvil o se suministran
automoviles, Estos beneficios se suelen ofrecer tnicamente al personal directivo o
de ventas y al evaluarlos hay que cerciorarse de que estén al alcance de la mayoria
de los emplcados incluides en el estudio. El valor de este beneficio no debe incluirse
a menos que los empleados de la cmpresa que se estudia ufilicen ampliamente los
automoviles para su uso personal. En tal caso las economias anuales efectivas para
el empleado constituirdan una cantidad considerable que tiene sentido incorporar en
la cuantificacion. El valor del automévil y los beneficios conexos, como scguro,
manicnimiento, combustible y estacionamiento pago, deben tratarse como beneficios
no pensionables imponibles, ya que un monto monetario equivalente ofrecido por los
empleadores en lugar de este beneficio serfa imponible. Si el empleador ofrece
transporte gratuito, la cuantificacion debe basarse en el costo del transporte piblico,

" como se indica en el parrafo 81 suprg, siempre que se cumplan los criterios de

utilizacién.

14. En los lugares de destino en que las organizaciones de las Naciones Unidas
proporcionan transporie a los funcionarios nacionales, corresponde cuantificar cl

valor del transporte suministrado por los empleadores y fijar un “costo” por el

transporte proporcionado por la Organizacién.

PaSajes de avién

15. El suministro de pasajes de avidn constituye en realidad un servicio que se
presta sujefo a varias restricciones, que el empleado no puede vender como
particular, a diferencia de otros articulos de consumo, En consecuencia, los pasajes
de avién no deben cuantificarse a los efectos del analisis de los datos.

Comidas y bebidas

16. Las comidas gratuitas o subvencionadas deben cuantificarse sobre la base de
su costo para la empresa. Cuando el empleador no pueda indicar un cosio, cste
beneficio no deberd cuantificarse.

Indemnizacién por separacion del servicio o por rescisién del nombramiento

17.  En los lugares de destino abarcados por la presente metodologia en que se
pagan indemnizaciones por separacién del servicio o por rescision del
nombramiento, estos beneficios se conceden en lugar de prestaciones de jubilacion
o como parte de un conjunto de pagos por jubilacién. En todo caso, las prestaciones
de jubilacién a que tiene derecho el personal del régimen comin de las Naciones
Unidas por lo general son superiores a las concedidas localmente en los lugares de
destino abarcados por la metodologia Il Por lo tanto, la indemnizacién por
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separacion del servicio o por rescision 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 funcrarios
en casos de fallecimienle de un empleado o un familiar a cargo, debe crearse una
prestacion andloga si por lo menos el 75% de los empleadores incluidos en el estudio
ofrece ese beneficio. Sin embargo, esa prestacion debe establecerse Gnicamente para
atender los casos de fallccimiento de un familiar a cargo, dado que las disposiciones
del régimen comiin ya prevén un pago cn caso de fallecimiento del funcionario.
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Elementos monetarios de la remuneracion que deben
considerarse pensionables

1.  Meses de sueldo adicionales;

2. Participacién en las utilidades (excluidos los planes de ingresos adicionales
después de la jubilacidn);

Prestaciones relacionadas con la vivienda;
Pagos por rendimiento;

Bonificaciones (fin de afio, decimotercer mes y Navidad, por ejemplo);

AN

Prestaciones relacionadas con los alimentos (excepto las prestaciones para
comidas); :

7. Prestacién por costo de la vida.

Todos los demis elementos monetarios de la remuneracién deben considerarse no
pensionables, por ejemplo (aunque no exclusivamente), las prestaciones
relacionadas con transporte (incluidos los aufomdviles), las prestaciones por
licencia, las prestaciones relacionadas con vestuario, las prestaciones relacionadas
con esparcimiento y las prestaciones para gastos de iepresentacion.
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Modelo de compromiso de confidencialidad de los
miembros de los comités de estudio de los sueldos
locales y los equipos de reunion de datos para los
estudios ' '

En mi calidad de miembro del comité de estudio de los sucldos locales/equipo
de reunion de datos para el estudio de las mgjores condiciones de empleo de los
funcionarios del Cuadro de Servicios Generales y otros cuadros de contratacién
tocal prevalecientes en , reconozeo que ¢l cardcter confidencial
del estudio es vital para su eficacia, Por lo fanto, prometo respetar y preservar la
confidencialidad de los datos relacionados con el estudio y referentes a empleadores
concretos que se hayan obtenido a rafz de mi participacion en el estudio.

Mi participacién en ¢l comité¢ de estudio de los sueldos locales/equipo de
reunién de datos depende asimismo de 1a preservacion del caricter confidencial de los

_datos del estudio. Entiendo que dicho cardcter s¢ debe mantener a lo largo de todo el

proceso. Durantc 1a ctapa de reunidén de los [datos, dejaré de representar a mi
mandante habitual (administracién o personal) y solo informaré al organismo
designado y a su secretarfal. También cntiendo que, una vez concluido el estudio, el
especialisia en estudios de sueldos nombrado por el organismo responsable debe
autorizar todo contacto con los empleadores participantes a fin de conseguir
informacion adicional o aclarar los datos reunidos. Cuando se haya terminado cl
estudio, solo podré usar la informacion que se haga piblica en el informe del estudio.

Entiendo igualmente que ¢l incumplimiento del requisito de confidencialidad,
por ejemplo la divulgacién de datos relacionados con el estudio referentes a
empleadores concretos, incluida cualquier declaracion critica relativa a dichos datos,

a cualguier parte ajena a la sccretarin de la Comisién de Administracién Piblica -

Internacional, los representantes del organismo responsable y el organismo
designado, el comité de estudio de los sueldos locales y el personal encargado de la
reunién de datos, pucde producir trastornos considerables en el estudic en curso y
los estudios futuros y ello se ha de considerar motivo suficiente para que se me
excluya del proceso de estudio. Ademis, ello podria suponer que tuviera que hacer
frente a los correspondientes procedimientos disciplinarios por parte de mi
organizacidén, sin perjuicio de mis derechos rcconocidos en el Estatuto v el
Reglamento del Personal.

Firma Fecha

Nombre

Esta oracién solo es aplicable a los miembros de los equipos encargados de los estudios.
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