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Presentacion

El Manual de Descripciones de Clases de Puestos es un instrumento de gran importancia para la Oficina
Nacional de Servicio Civil y para todas las entidades que se rigen por el Decreto No. 1748 del Congreso
de la Republica de Guatemala, la Ley de Servicio Civil. Este manual es un insumo fundamental para
identificar la lista de clases de puestos y series que establece el Plan de Clasificacion de Puestos para el
Organismo Ejecutivo, en cumplimiento del numeral 1 del Articulo 35 del Decreto No. 1748 del Congreso

de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil.

La aplicacion obligatoria del Manual en todas las dependencias del Organismo Ejecutivo garantiza
uniformidad y eficacia en los procesos administrativos relacionados con la gestion de recursos humanos.
Los titulos asignados a cada clase de puesto deben ser utilizados en todos los expedientes y documentos
relacionados con nombramientos, administracion de personal, presupuesto y cuentas, esta uniformidad
facilita la gestion y toma de decisiones en las instituciones. Este instrumento técnico se convierte asi en
una herramienta valiosa para la toma de decisiones estratégicas en las diversas instituciones que
conforman el Organismo Ejecutivo y para todas aquellas que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su

Reglamento.

Es importante que el Manual se oriente en cumplimiento con lo establecido en los Articulos 35 y 36 de la
mencionada Ley, asi como con lo estipulado en los apartados primero y segundo del Acuerdo Gubernativo
No. 9-91 de fecha 10 de enero de 1991, que aprobé las modificaciones al Plan de Clasificacion de Puestos
para los Servicios Por Oposicion y Sin Oposicion en el Organismo Ejecutivo. Todo esto con el proposito
de presentar un instrumento técnico que cumpla con los elementos esenciales, conforme a las normativas

mencionadas previamente y se adapte a los requerimientos actuales para la gestion de recursos humanos.

En resumen, el nuevo Manual de Descripciones de Puestos se ha disefiado con el fin de cumplir con los
requisitos legales y las necesidades actuales de la administracion publica. Su creacion se fundamenta en
la elaboracion de un de un instrumento técnico que se ajuste al Plan de Clasificacién de Puestos para el

Organismo Ejecutivo y sea eficiente en la gestion de recursos humanos.



Introduccion

La Oficina Nacional de Servicio Civil como ente rector en materia de recursos humanos tiene como
responsabilidad coadyuvar la eficiente operacion de los servicios publicos, proteger la dignidad de los
trabajadores del Estado y estabilizar el desempefio de los distintos puestos dentro de la Administracion
Publica. En este sentido, El Manual de Descripciones de Clases de Puestos proporciona informacion
basica y obligatoria para facilitar la clasificacién de los puestos en las instituciones. Este instrumento
técnico, es ejemplo tangible del compromiso arraigado de dicha Oficina, hacia la mejora continua de la
Administracién Publica. En este contexto, se refleja un enfoque claro y decidido, cuyo objetivo es brindar
una herramienta para la toma de decisiones estratégicas que beneficiara a las instituciones que conforman

el Organismo Ejecutivo y para a todas aquellas que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

El Manual de Descripciones de Clases de Puestos es el instrumento técnico que contiene las descripciones
de las clases de puestos, mismas que son agrupadas en Series, de conformidad con las caracteristicas
intrinsecas de la naturaleza del trabajo y los factores de valuacidn y valoracion. Cada clase abarca aquellos
puestos que realizan la ejecucion de deberes que, en términos de autoridad, responsabilidad, indole del
trabajo, experiencia, capacidad, conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes necesarios son
homogéneos. Esto no solo facilita la seleccion de candidatos mediante pruebas uniformes, sino que

también permite la aplicacion de una escala salarial consistente en condiciones de trabajo similares.

El Manual, ademas, es una herramienta integral que contiene las descripciones de las doce Series. Su
proposito fundamental radica en servir como una referencia esencial para la comprension detallada de las
particularidades inherentes a las clases de puestos. Esta estructura, organizada en Series, constituye la
base fundamental del Plan de Clasificacién de Puestos. Para una comprensiéon mas solida de este
instrumento técnico, se presenta una lista exhaustiva de las clases de puestos, asi como de las series o
niveles ocupacionales a las cuales hace referencia, en estricto cumplimiento con el numeral 1 del Articulo

35 de la Ley de Servicio Civil.



1.Fundamento Legal

El proceso de clasificacidn de puestos es un eje central en la gestion de recursos humanos, ya que garantiza
la meritocracia y transparencia en el sistema de clasificacion. Con la implementacion de este instrumento,
la Oficina Nacional de Servicio Civil contribuye de manera significativa a lograr una administracion
publica que garantice al pais el desempefio idéneo y efectivo de la labor institucional del Gobierno, e
impulsa un sistema de administracion técnico, arménico, dindmico y eficiente de la Administracion del

personal, en beneficio de la Nacién y los trabajadores del Estado.

El Articulo 108 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, preceptiua que las relaciones
del Estado y sus entidades descentralizadas o auténomas con sus trabajadores que se rigen por la Ley de
Servicio Civil, con excepcion de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas
entidades; en ese sentido, en el segundo considerando del Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil, se describe que es urgente mejorar la Administracién Publica
estableciendo un sistema técnico, armonico, dinamico y eficiente de la Administracion del personal a su
servicio, para garantizar al pais el desempefio economico y efectivo de la labor institucional del Gobierno,

en beneficio de todos los sectores nacionales.

En relacién a la Ley en referencia, en el numeral 5 de su Articulo 3, establece uno de los principios
fundamentales “(...) los cargos de la Administracion Publica deben ordenarse en un plan de clasificacion
y evaluacion que tome en cuenta los deberes, responsabilidad y requisitos de cada puesto (...)”: En tal
virtud, el Articulo 35 de la citada Ley de Servicio Civil, preceptiia que es responsabilidad de la Oficina
Nacional de Servicio Civil elaborar un Plan de Clasificacién, determinando los deberes y
responsabilidades de todos los puestos comprendidos en los servicios por Oposicion y sin Oposicion, y
agrupara dichos puestos en clases. Para este propésito, el Director de la Oficina Nacional de Servicio

Civil mantendra al dia;
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a. Una lista de las clases de puestos y de las series o grados ocupacionales que se determinen;
b. Un Manual de especificaciones de clases, definiendo los deberes, responsabilidades y requisitos
minimos de calificacion de cada clase de puesto.

¢. Un manual que fije las normas para la clasificacion de puestos.

El Articulo 36 de la normativa en mencion establece “(...) Cada clase debe ser designada con un titulo
que describa los deberes requeridos, y dicho titulo deberd ser usado en los expedientes y documentos
relacionados con nombramientos, administracion de personal, presupuesto y cuentas.”

En concordancia, con el Punto Primero de la Resolucion D-90-5535 de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, aprobada mediante Acuerdo Gubernativo No. 9-91 de fecha diez de enero de mil novecientos
noventa y uno, se aprobaron las modificaciones al Plan de Clasificacién de Puestos para los Servicios Por
Oposicion y Sin Oposicién en el Organismo Ejecutivo que contiene los siguientes instrumentos técnicos:

a. Manual de Descripciones de Clases de Puestos;
b. Manual de Especificaciones de Clases de Puestos; y

¢. Manual de Especialidades.

De acuerdo con el inciso a) de la citada Resolucion, detalla que el Manual de Descripciones de Clases de
puestos, es el instrumento técnico que contiene la descripcidn de las clases de puestos incluidos en el Plan
de Clasificacion agrupadas en Series, atendiendo a las caracteristicas que le son propias en cuanto a la
naturaleza del trabajo y a los factores de valuacion y valoracion; se integra con las siguientes series de

clases de puestos.

En tanto el Articulo 2 del citado Acuerdo Gubernativo Numero 9-91, establece la Autoridad y

responsabilidad del Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil. *“ (...)El Director de la Oficina

Nacional de Servicio Civil, tiene autoridad y responsabilidad para ordenar la realizaciOn de los estudios

tOcnicos pertinentes, con el objeto de introducir modificaciones en el Plan de ClasificaciOn de Puestos

del Organismo Ejecutivo, contenido en el artOculo anterior, del documento citado v efectuar
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periOdicamente la revisiOn de todos los puestos sujetos al mismo; se faculta a la Oficina Nacional de

Servicio Civil, para emitir las disposiciones complementarias, que requiera su adecuada

administraciln”.

Dentro de este contexto, la maxima legislacion guatemalteca reconoce la vital importancia de optimizar
la Administracién Publica. Esto se traduce en la imperiosa necesidad de instaurar un sistema técnico,
armonico, dinamico y eficiente de la Administracién del personal al servicio del Gobierno. Para lograr
este propdsito, se emplean diversas herramientas técnicas, entre las cuales destaca el Manuales de

Descripciones de Clases de Puesto.
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2.Manual de Descripciones de Clases de
Puestos

El Manual de Descripciones de Clases de puestos, es el instrumento técnico que contiene la descripcion
de las clases de puestos incluidos en el Plan de Clasificacion agrupadas en Series, atendiendo a las
caracteristicas que le son propias en cuanto a la naturaleza del trabajo y a los factores de valuacion y

valoracidn; se integra de doce series de clases de puestos.

Este instrumento técnico tiene como objetivo servir como una referencia fundamental para comprender
las particularidades inherentes a las clases de puestos, que se encuentran organizadas en Series, y que
constituyen la estructura del Plan de Clasificaciéon de Puestos. Con el proposito de brindar una
comprension mas solida de este recurso, se presenta una lista detallada de las clases de puestos, asi como
de las series o niveles ocupacionales a las cuales hace referencia el numeral 1 del Articulo 35 de la Ley

de Servicio Civil:

2.1 Lista de las clases de puestos y de las series o grados ocupacionales

Esta lista abarca un total de doce series que incluyen las setenta y tres clases de puestos que conforman
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo. Como se detalla a continuacién; a cada
clase de puesto se le asigna un codigo de clase de puesto y su denominacidén segun la serie a la que

pertenece.
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Tabla 1
Lista de Clases de Puestos
Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo

Oficina Nacional de Servicio Civil

Afio 2023

Serie

Operativa

1 1020 Trabajador Operativo 11

2 1030 Titulos o Trabajador Operativo 111

3 1040 denominacion de la | Trabajador Operativo IV

4 1060 clase de puesto Trabajador Operativo Jefe |

5 1070 Trabajador Operativo Jefe 11
No. Codigo 2 ‘ Especializada

6 2010 Trabajador Especializado I

7 2020 Titulos o Trabajador Especializado 11

8 2030 denominacion de la | Trabajador Especializado I11

9 2060 clase de puesto Trabajador Especializado Jefe [
10 2070 Trabajador Especializado Jefe 11
No. Cédigo 3 ‘ Oficina
11 6010 Oficinista |

12 6020 Oficinista II

13 6030 Oficinista II1

14 6040 Oficinista [V

15 6060 Secretario Oficinista

Titulos o
16 6090 Secretario Ejecutivo |
denominacion de la
17 6100 Secretario Ejecutivo II
clase de puesto

18 6200 Secretario Ejecutivo II1

19 6210 Secretario Ejecutivo IV

20 6220 Secretario Ejecutivo V

21 6230 Secretario Ejecutivo Ministerial I
22 6240 Secretario Ejecutivo Ministerial 11

Continua en siguiente pagina...



...Viene de pagina anterior

Cédigo

23 7010
24 7020
25 7030
26 7060
27 7070
No. ‘ Codigo
28 9540
29 9550
30 9560
31 9570
32 9590
33 9610
34 9620
No. ‘ Codigo
35 3010
36 3020
37 3030
38 3060
39

3070
No. ‘ Codigo
40 4010
41 4020
42 4030
43 4060
44 4070
45 4080

Titulos o
denominacion de la

clase de puesto

Titulos o
denominacion de la

clase de puesto

Titulos o
denominacion de la

clase de puesto

Titulos o
denominacion de la

clase de puesto

Técnico Artistico I

Serie

Técnica Artistica

Técnico Artistico 11

Técnico Artistico III

Jetfe Técnico Artistico I

Jefe Técnico Artistico II

Paramédico I

Paramédica

Paramédico 11

Paramédico II1

Paramédico IV

Paramédico Jefe I

Paramédico Jefe 11

Paramédico Jefe II1

Técnico I

Técnica

Técnico 11

Técnico 111

Jefe Técnico I

Jefe Técnico II

Técnico Profesional I

Técnico Profesional

Técnico Profesional II

Técnico Profesional III

Jefe Técnico Profesional I

Jefe Técnico Profesional II

Jefe Técnico Profesional I11

Continua en siguiente pagina...
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Cédigo
46 4110
47 4120
48 4210
49 4220
50 4230
51 4240
52 4250
No. ‘ Codigo
53 9710
54 9720
55 9730
56 9740
57 9760
No. Codigo
58 5010
59 5020
60 5030
61 5060
62 5070
63 5080
No. ‘ Codigo
64 9810
65 9820
66 9830
67 9840

Titulos o
denominacion de la

clase de puesto

Titulos o
denominacion de la

clase de puesto

10

Titulos o
denominacion de la

clase de puesto

11

Titulos o
denominacion de la

clase de puesto

Serie

Informatica

Técnico en Informatica I

Técnico en Informatica II

Técnico Profesional en Informatica I

Técnico Profesional en Informatica II

Técnico Profesional en Informatica III

Técnico Profesional en Informatica IV

Jefe Técnico Profesional en Informatica
Asistencia Profesional

Asistencia Profesional I

Asistencia Profesional II

Asistencia Profesional 111

Asistencia Profesional IV

Asistente Profesional Jefe

Profesional

Profesional I

Profesional II

Profesional I11

Profesional Jefe I

Profesional Jefe 11

Profesional Jefe 11
Asesoria Profesional Especializada

Asesor Profesional Especializado |

Asesor Profesional Especializado 11

Asesor Profesional Especializado 111

Asesor Profesional Especializado IV

Continua en siguiente pagina...
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Serie

Serie Ejecutiva

68 8010 Subdirector Técnico I
69 8020 Titulos o Subdirector Técnico 11
70 8030 denominacién de | Subdirector Técnico 111
71 8060 la clase de Director Técnico [

72 8070 puesto Director Técnico II

73 8080 Director Técnico 111

Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, diciembre 2023.

2.2 Descripcion de las Series de Clases de Puestos

Una serie de clases de puestos es el conjunto de clases comprendidas en una misma naturaleza de trabajo
y que se diferencian entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas. Los diferentes
niveles dentro de una serie se indican por medio de numeros romanos, en orden ascendente a medida que
aumenta el grado de responsabilidad, autoridad y dificultad de los puestos. Tal cual se detalla en la clase

de puestos de la Serie Operativa en nimero romano a continuacion:

Tabla 2
Ejemplificacion de niveles dentro de una serie
Oficina Nacional de Servicio Civil

Afio 2023

Trabajador Operativo 11

Trabajador Operativo ||

Trabajador Operativo [V

Trabajador Operativo Jefe |

Trabajador Operativo Jefe 11

Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, diciembre 2023.
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Las Series de Clases de Puestos se encuentran ordenadas y registradas en el Sistema de Nomina, Registro
de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
(Guatenominas), en una forma ascendente en funcién del cddigo que tienen asignado. En el codigo
mencionado, los dos primeros digitos representan a la serie de clases de puestos, mientras que los dos

ultimos digitos identifican a la clase de puestos.

Tabla 3
Ejemplificacion de identificacion del cédigo de Serie y Clase de Puesto

Oficina Nacional de Servicio Civil

Ao 2023
Cddigo de Serie y Clase de Puesto Serie Operativa
1020 Trabajador Operativo 11
1030 Trabajador Operativo 11
1040 Trabajador Operativo IV
1060 Trabajador Operativo Jefe I
1070 Trabajador Operativo Jefe 11

Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, diciembre 2023.

En el mismo contexto, se enlista y se describe las doce series que conforman el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Organismo Ejecutivo, segun lo que estipula el citado Acuerdo Gubernativo No. 9-91, y
que estas a su vez forma parte de los instrumentos técnicos que refiere el relacionado Articulo 35 de la

Ley de Servicio Civil:

a. Serie Operativa: Comprende clases de puestos que por su naturaleza tienen asignadas tareas

rutinarias, repetitivas, manuales o mecanicas, que requieren fundamentalmente esfuerzo fisico;

se realizan atendiendo instrucciones especificas y procedimientos previamente establecidos. Para
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su desempeiio, los puestos que integran las respectivas clases, requieren educacion primaria como

maximo.

Serie Especializada: Incluye clases de puestos cuya funcion esencial es el manejo de un
determinado tipo de instrumento o maquinaria, ya sea en forma manual, automatica o electronica;
el desempefio de las tareas de estos puestos se basa en la destreza fisica. El ejercicio de los
mismos tiene como premisa fundamental el tener un conocimiento especial, el cual puede ser
adquirido mediante estudios de nivel de educacion media o adiestramiento especifico en la

practica del trabajo.

Serie Oficina: Comprende clases de puestos cuya funcion principal es brindar apoyo a todo nivel
dentro de la organizacidn y sus tareas se enmarcan en la conformacion y tramite de expedientes,
elaboracion y archivo de correspondencia, asi como labores de mecanografia, levantado de
textos, registros contables y las demas labores inherentes a este tipo de ocupacion. El desempeiio
de estos puestos requiere haber realizado estudios de nivel medio, adiestramiento en el manejo
de equipo de oficina, técnicas de archivo y correspondencia y, en algunos casos, el conocimiento

de otro idioma.

Serie Técnica Artistica: Estd conformada por clases de puestos en que se incluye actividades
artisticas propiamente y de docencia artistica; las actividades asignadas requieren el dominio de
una disciplina o género del arte como musica, danza, pintura, escultura, teatro y otras. Para el
desempefio de estos puestos, se necesita de la aplicacion de técnicas artisticas y poseer cualidades

innatas que permitan su ejecucion.

Serie Paramédica: Comprende clases de puestos cuya funcién principal es brindar apoyo al
personal profesional médico en todas aquellas actividades que estan relacionadas directamente
con la atencidn, diagnéstico y prescripcion de tratamientos para prevenir y curar enfermedades
trastornos y lesiones del organismo humano; funciones a desarrollarse, en puestos, centros de

salud, hospitales e instituciones asistenciales del pais. Para el desempefio de los puestos asignados
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a esta serie, se requiere como requisito minimo acreditar el diploma de tercer afio de Educacion
Bésica, asi como la preparacion tedrico practica adquirida en un centro de ensefianza técnico-
especializada, con extension de un titulo o diploma en el area respectiva debidamente aprobado
por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; incluye también preparacidon académica

de una carrera universitaria afin con curriculum cerrado como maximo.

f. Serie Técnica: Comprende clases de puestos que tienen asignadas tareas en las cuales predomina
el esfuerzo mental sobre el fisico, siendo esencial para su desempefio la aplicacion de
conocimientos técnicos en una rama especifica. Los puestos asignados a esta serie requieren de
una preparacion tedrico-practica, adquirida en un centro de ensefianza de educacion media y
acreditada con extension de un titulo o diploma de este nivel; puede también incluir estudios de

los primeros dos afios de una carrera universitaria.

g. Serie Técnico Profesional: Incluye clases de puestos que tienen asignadas tareas que requieren
la aplicacion de conocimientos de una rama de la ciencia. Generalmente desarrollan actividades
auxiliares de caracter técnico en investigacion, analisis, experimentacion o perfeccionamiento en
un campo especifico del conocimiento. Para el desempefio de estos puestos, se necesita

preparacion académica en una carrera universitaria, con curriculum cerrado como maximo.

h. Serie Informatica: Comprende clases de puestos cuyas funciones principales consisten en
operar equipo de computacién de diferente complejidad, para la obtencion de informacion
especifica de un sistema de procesamiento electroénico de datos; analizar y programar en distintos
lenguajes de computacion, previo estudio de necesidades, elaborando instrucciones para el
computador; observar el adecuado funcionamiento del sistema electrénico a fin de detectar

desperfectos del proceso y efectuar las correcciones pertinentes.

Para el desempeiio de los puestos asignados a esta serie, atendiendo a los diferentes grados de
dificultad y complejidad, se requiere acreditar como minimo titulo o diploma de nivel del
educacién media y estudios sobre operacion de equipo de procesamiento electrénico de datos,

hasta preparacion universitaria en el grado académico de Licenciado, estudios de Postgrado y
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Maestria, en el area de Procesamiento Electronico de Datos e Informatica. En todos los niveles

la experiencia es necesaria para garantizar la eficiente prestacion de los servicios.

Serie Asistencia Profesional: Comprende clases de puestos que tienen como funcion principal
realizar tareas inherentes a un campo del conocimiento cientifico, cuya ejecucion implica la
aplicacion de principios especificos de una rama de la ciencia, con el propdsito de asistir a un
profesional en el desarrollo de las actividades laborales que tienen asignadas. Para el desempefio
de estos puestos, se necesita acreditar los estudios especializados que el puesto requiera,
reconocidos por organizacion nacional o internacional y como maximo, titulo universitario en el

grado académico de Licenciado.

Serie Profesional: Comprende clases de puestos que para desarrollar sus tareas llevan a cabo
investigaciones y aplican conocimientos cientificos a la soluciéon de problemas de orden
tecnologico, economico y social; las funciones que desarrollan son de caracter analitico e
interpretativo, en virtud de que deben conocer teorias, principios y leyes cientificas. El ejercicio
de estos puestos requiere formacion académica de nivel superior universitario, y de acuerdo a las
normas vigentes, se exige para su desempefio, el poseer titulo universitario en el grado académico
de Licenciado, estar inscrito en el colegio profesional correspondiente y poseer la calidad de

activo.

Serie Asesoria Profesional Especializada: Comprende clases de puestos que tienen asignadas
funciones de asesoria y consultoria profesional especializada en determinadas ramas de la
ciencia, a las autoridades superiores de los ministerios de las dependencias del Organismo
Ejecutivo. En los requisitos para su desempefio se contempla, para cada clase de puesto, como
minimo ser profesional universitario graduado a nivel de licenciatura y una amplia experiencia o

poseer estudios de especializacion.

Serie Ejecutiva: Comprende clases de puestos cuya funcion principal es planificar, organizar,

coordinar y controlar las funciones de una institucién a su cargo. Las personas en el desempefio
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de estos puestos son responsables de la ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas

por las autoridades superiores del Organismo Ejecutivo. Los puestos asignados a esta serie son

de libre nombramiento y remocidon. La asignacion de niveles en esta serie obedece a la magnitud

de la dependencia, la cobertura de la misma y su jerarquia dentro de la estructura organizacional

a nivel gubernamental.

2.3 Descripcion de las clases de puestos

Este contiene las caracteristicas que le son propias en cuanto a la naturaleza del trabajo, conforme se

detalla a continuacion:

Tabla 4

Caracteristicas de la Naturaleza del Trabajo

Plan de Clasificacion de Puestos

Oficina Nacional de Servicio Civil

Afio: 2023

SERIE TiTULO CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo operativo que consiste en realizar tareas manuales o mecanicas en
Trabajador Operativo II las que predomina el esfuerzo fisico, y para su ejecucion se requiere
adiestramiento y/o experiencia previa.
OPERATIVA Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas, en

Trabajador Operativo 111

un campo determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico, siendo
necesario para su realizacion adiestramiento, capacitacion o experiencia

previa.

Continta en pagina siguiente. ..
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SERIE TiTULO CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo operativo que consiste en gjecutar con dominio las tareas manuales o mecanicas,
Trabajador
en un campo determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico y para su realizacion
Operativo [V
se requiere de adiestramiento, capacitacion o experiencia previa.
Trabajo operativo que consiste en asignar y supervisar, a uno o varios trabajadores
Trabajador operativos, actividades manuales o mecénicas, en un campo de trabajo determinado, asi
OPERATIVA Operativo Jefe I como ejecutar las tareas de mayor grado de dificultad, requiriéndose adiestramiento,

capacitacion y experiencia previa.

Trabajador

Operativo Jefe 11

Trabajo operativo que consiste en asignar, y supervisar labores manuales o mecanicas de
caracter operativo en un campo de trabajo determinado, asi como ejecutar las tareas de
mayor grado de dificultad, que se realizan en una unidad administrativa, y para lo cual

se requiere de capacitacion y experiencia previa.

ESPECIALIZADA

Trabajador

Especializado I

Trabajo especializado que consiste en ejecutar tareas para las que se requiere el

conocimiento de un oficio o de un area especifica.

Trabajador

Especializado II

Trabajo especializado que consiste en ejecutar tareas para las que se requiere el dominio

de un oficio o de un area especifica.

Trabajador

Especializado III

Trabajo especializado que consiste en ejecutar tareas complejas en las que se requiere el
dominio de un oficio o de un area especifica y para su desarrollo requiere capacitacion y

experiencia previa.

Trabajador
Especializado

Jefe

Trabajo especializado que consiste en supervisar la ejecucion de diversas actividades que
desarrolla el personal a su cargo, en una unidad administrativa de una Secretaria, asi

como ejecutar las tareas de mediana complejidad.

Trabajador
Especializado

Jefe 11

Trabajo especializado que consiste en supervisar la ejecucion de diversas actividades que
desarrolla el personal a su cargo, en una unidad administrativa de un Ministerio, asi como

ejecutar las tareas de mayor grado de dificultad.

OFICINA

Oficinista I

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren del conocimiento basico

de computacion, recepcidn, despacho, clasificacion, registro y archivo de

correspondencia y otros documentos en una unidad administrativa

Oficinista II

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren la aplicacion de
conocimientos especificos y experiencia en el manejo de equipo de oficina y de computo,

técnicas de archivo, correspondencia y otros documentos en una unidad administrativa.

Contintia en pagina siguiente. ..
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SERIE TITULO CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren conocimiento, dominio
y experiencia en el manejo de equipo de oficina y de computo, tramite de expedientes,
Oficinista I1I
elaboracion y archivo de correspondencia y otros documentos en una unidad
administrativa.
Trabajo de oficina que consiste en planear y organizar las labores que realiza el personal
Oficinista [V oficinista de una unidad administrativa donde se requiere que se tenga el conocimiento,
dominio y experiencia para la ejecucion de tareas de mayor complejidad.
Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales relacionadas con la
Secretario
toma y transcripcion de dictados taquigraficos, y traduccion de informes, conferencias,
Oficinista
discursos y otros documentos en el idioma oficial, lengua nativa e idioma extranjero.
Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales que requieren del
Secretario
conocimiento y experiencia en la toma y transcripcion de dictados taquigraficos en una
Ejecutivo I
seccion o similar.
Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales que requieren del
OFICINA
Secretario conocimiento y experiencia en la toma y transcripcion de dictados taquigraficos y
Ejecutivo II manejo de equipo de oficina y de computo, técnicas de archivo y correspondencia en
una unidad staff o similar.
Trabajo de oficina que consiste en planear y organizar labores que realizaran los
secretarios ejecutivos de menor jerarquia, por lo que se requiere el conocimiento,
Secretario dominio y experiencia en la toma y transcripcion de dictados taquigraficos, y
Ejecutivo III adiestramiento en el manejo de equipo de oficina y de computo, técnicas de archivo y
redaccion de correspondencia para la ejecucion de tareas de mayor complejidad de un
departamento o similar.
Trabajo de oficina que consiste en planear y organizar las labores que realizaran los
secretarios ejecutivos de menor jerarquia, para lo cual requiere del conocimiento,
Secretario

Ejecutivo IV

dominio, destreza y experiencia en la toma de dictados taquigraficos y manejo de
equipo de oficina y de computo, técnicas de archivo, redaccion y correspondencia, para

la ejecucion de tareas de un profesional que ocupa un puesto de subdirector.

Contintia en pagina siguiente. ..
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SERIE

TiTULO

CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO

Secretario Ejecutivo

v

Trabajo de oficina que se desarrolla en una Direccidn, que consiste en planear y
organizar las labores secretariales que realizaran los secretarios ejecutivos de menor
jerarquia, las que para su eficiente desempefio requieren del conocimiento, dominio,
destreza y experiencia en la toma de dictados taquigraficos y realizar su transcripcion
respectiva y adiestramiento en el manejo de equipo de oficina y de computacion,
técnicas de archivo, redaccion y correspondencia para ejecutar tareas de mayor

complejidad.

OFICINA

Secretario Ejecutivo

Ministerial 1

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas secretariales para un Viceministro,
Subsecretario de la Presidencia de la Republica o funcionario de similar jerarquia;
realizar tareas de archivo, redaccion de correspondencia interna y externa, en deberes

relacionados con la especialidad requerida segtin la clase de puesto.

Secretario Ejecutivo

Ministerial 1T

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas secretariales en el Despacho de un
Ministro o Secretario de la Presidencia de la Republica o Funcionario de similar
jerarquia, asi como realizar labores de archivo y redaccion de correspondencia interna

y externa.

Técnico Artistico I

Trabajo técnico artistico que consiste en representar obras de danza, dirigir,
interpretar e investigar obras musicales e impartir conocimientos elementales de

musica.

Técnico Artistico II

Trabajo técnico artistico que consiste en realizar tareas auxiliares de organizar y
supervisar actividades artisticas; impartir conocimientos en una rama del arte y dirigir

¢ interpretar obras musicales y representar solos o roles protagonistas.

TECNICA

ARTISTICA

Técnico Artistico III

Trabajo técnico artistico que consiste en dirigir, organizar y supervisar actividades de

escenografia, promocion y fomento de las artes e interpretar obras musicales

Jefe Técnico

Artistico I

Trabajo técnico artistico que consiste en organizar, dirigir y supervisar las actividades
administrativas y artisticas que se desarrollan en una unidad dedicada a la formacion,

promocion y fomento del arte.

Jefe Técnico

Artistico II

Trabajo técnico artistico que consiste en planificar, dirigir y evaluar las actividades
que se desarrollan en una unidad dedicada a la formacion, promocion y fomento del

arte a nivel nacional.

Contintia en pagina siguiente...
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SERIE

TiTULO

CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO

PARAMEDICA

Paramédico I

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de apoyo a funciones paramédicas y
médicas que requieren la aplicacion de conocimientos tedricos y practicos en el

campo de la enfermeria o medicina.

Paramédico 11

Trabajo técnico que consiste en ejercer tareas de apoyo en el campo de la medicina,
que requieren diploma de capacitacion especifica de la especialidad del puesto y la
aplicacion de conocimientos tedricos y practicos, organizando y orientando a

personal de menor jerarquia en el area de enfermeria o afin.

Paramédico III

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas relacionadas con las ciencias

médicas, y supervisar la ejecucion de tareas asignadas a personal de menor jerarquia.

Paramédico IV

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas en el campo de la medicina y
planificar, dirigir y supervisar diversas actividades asignadas a personal de menor

jerarquia en el servicio de un hospital o centro de salud.

Paramédico Jefe

I

Trabajo técnico profesional que consiste en ejercer la funcion de jefe de la unidad
de enfermeria u otras areas afines, de un hospital departamental o metropolitano de

referencia nacional o afin.

Paramédico Jefe

11

Trabajo técnico profesional que consiste en ejercer la funcidn de jefe de la unidad
de enfermeria u otras areas afines, de un hospital especializado, o de una sala

especializada de un hospital metropolitano de referencia nacional o afin.

Paramédico Jefe

I1I

Trabajo técnico profesional que consiste en ejercer la funcion de jefe en un area de

enfermeria u otras areas afines, en un hospital metropolitano de referencia nacional.

Técnico I

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la aplicacion

de conocimientos técnicos generales en un campo de trabajo determinado.

TECNICA

Técnico 11

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de mediana complejidad, que
requieren la aplicacion y dominio de conocimientos técnicos especificos en un

campo de trabajo determinado.

Técnico 111

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren la aplicacion
y dominio de conocimientos tedrico-practicos, correspondientes a una rama de la
ciencia, ademas de organizar y supervisar la ejecucion de tareas asignadas a personal

de menor jerarquia.

Continta en pagina siguiente. ..
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SERIE

TiTULO

CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO

TECNICA

Jefe Técnico I

Trabajo técnico que consiste en planear, orientar y supervisar la ejecucion de tareas
que realiza el personal de una unidad administrativa de gestion administrativa

(preferentemente).

Jefe Técnico 11

Trabajo técnico que consiste en planear, orientar y supervisar la ejecucion de tareas

que realiza el personal de una unidad administrativa sustantiva (preferentemente).

TECNICO

PROFESIONAL

Técnico

Profesional I

Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion y analisis
de alternativas de solucion o la ejecucion de actividades técnico administrativas, que

requieren la aplicacion de fundamentos de un area de la ciencia.

Técnico

Profesional II

Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion, analisis
y experimentacion, asistiendo a un profesional en las resoluciones o estudios de
diversas indoles o la ejecucion de actividades técnico administrativas, que requieren
la aplicacion de principios y teorias de un area de la ciencia, preferentemente en una

unidad administrativa sustantiva de una Secretaria u otras dependencias.

Técnico

Profesional 111

Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion, analisis
y experimentacion, asistiendo a un profesional en las resoluciones o estudios de
diversas indoles o la ejecucion de actividades técnico administrativas, que requieran
la aplicacion de principios y teorias de un area de la ciencia, preferentemente en una

unidad administrativa sustantiva de un Ministerio.

Jefe Técnico

Profesional I

Trabajo técnico profesional que consiste en planear, orientar y supervisar tareas de
investigacion, experimentacion, analisis de resoluciones, estudios o la ejecucion de
actividades técnico-administrativas que requieren la aplicacion de principios y teorias

de un area de la ciencia, en una unidad administrativa.

Jefe Técnico

Profesional II

Trabajo técnico profesional que consiste en planear, orientar, organizar y supervisar
tareas de investigacion, experimentacion y analisis de resoluciones, estudios o la
ejecucion de actividades técnico-administrativas que requieren la aplicacion de
principios y teorias de un area de la ciencia, preferentemente las que se desarrollan

en una unidad administrativa sustantiva de una Secretaria u otras dependencias.

Contintia en pagina siguiente. ..
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SERIE

TiTULO

CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO

TECNICO

PROFESIONAL

Jefe Técnico Profesional

I

Trabajo técnico profesional que consiste en planear, orientar, organizar y supervisar
tareas de investigacion, experimentacion y analisis de resoluciones o estudios o la
ejecucion de actividades técnico-administrativas que requieren la aplicacion de
principios y teorias de un area de la ciencia, que se desarrollan en una unidad

administrativa sustantiva de un Ministerio.

Técnico en Informatica I

Trabajo técnico que consiste en la operacion de computadoras para el
procesamiento de datos, utilizando paquetes de computacion y aplicaciones

previamente elaboradas.

Técnico en Informatica

II

Trabajo técnico que consiste en la operacién de unidades de procesamiento
electronico de datos, para el control de la operacion de sistemas de computacion;

asi como desarrollar actividades de mantenimiento o instalacién de equipo.

Técnico Profesional en

Informatica I

Trabajo técnico profesional que consiste en elaborar programas para el

procesamiento electrénico de datos.

INFORMATICA

Técnico Profesional en

Informatica IT

Trabajo técnico profesional que consiste en organizar y/o supervisar la elaboracion

de los programas para el procesamiento electronico de datos.

Técnico Profesional en

Informatica II1

Trabajo técnico profesional que consiste en ejecutar labores de analisis de sistemas

y supervisar tareas de programacion.

Técnico Profesional en

Informatica IV

Trabajo técnico profesional que consiste en la supervision de las actividades de

programacion y andlisis de sistemas que realiza una unidad de cémputo.

Jefe Técnico Profesional

en Informatica

Trabajo técnico profesional que consiste en planear, organizar, orientar y controlar

las actividades de un centro de computo.

ASISTENCIA

PROFESIONAL

Asistente Profesional I

Trabajo que consiste en asistir a un profesional o autoridad superior en el estudio,
analisis, resolucion de expedientes y elaboracion de proyectos, programas y otras
actividades técnico administrativas que conlleven al mejor desempefio de la unidad

administrativa en la que se ubica.

ASISTENCIA

PROFESIONAL

Asistente Profesional 11

Trabajo que consiste en asistir a profesionales y autoridades superiores para realizar
estudios e investigaciones relacionadas con una ciencia especifica, para la
resolucion de expedientes, con el objeto de introducir mejoras en sus métodos y

procedimientos de operacion.

Asistente Profesional 11T

Trabajo que consiste en asistir a un profesional o autoridad superior, en el ejercicio
de las actividades inherentes a una profesion universitaria, preferentemente de una

unidad administrativa de gestion de administrativa.

Contintia en pagina siguiente...
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SERIE TITULO CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en asistir a un profesional o autoridad superior a realizar y

emitir los estudios e investigaciones relacionados con una ciencia especifica,
Asistente Profesional [V

preferentemente de una unidad administrativa sustantiva de una Secretaria u

otras dependencias.

Trabajo que consiste en asistir a una autoridad superior a realizar y emitir los
Asistente Profesional estudios e investigaciones relacionadas con una ciencia especifica, asi como
Jefe planear, orientar y supervisar a personal que ejecuta labores de asistencia

profesional en las dependencias sustantivas, preferentemente de un Ministerio.

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el andlisis, sintesis y
Profesional I formulacidon de soluciones ante problematicas que requieren la aplicacién de

conocimientos de una rama de la ciencia.

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el analisis, sintesis y

formulacidn de soluciones a problemas de distintos contextos, ademas identifica
Profesional 11

oportunidades para la innovacion, que requieren la aplicacion de conocimientos

de una rama de la ciencia.

Trabajo profesional que consiste en elaborar o cuando se amerite dirigir y
supervisar estudios y ejecucién de actividades, programas y proyectos
Profesional 111 enfocados a solucionar problemas de distintos contextos, ademas identificar
oportunidades y riesgos para la innovacion que requieren dominio en la

aplicacion de conocimientos de una rama de la ciencia.

PROFESIONAL
Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y evaluar

estudios, investigaciones y ejecucion de actividades, programas y proyectos

enfocados a solucionar problemas de distintos contextos, que requieren
Profesional Jefe I

dominio de conocimientos especializados de una rama de la ciencia y que se

desarrollan en una unidad administrativa de gestion administrativa

(preferentemente).

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y evaluar

estudios, investigaciones y ejecucion de actividades, programas y proyectos

enfocados a solucionar problemas de distintos contextos que requieren dominio
Profesional Jefe 11

en la aplicacion de conocimientos de una rama de la ciencia y que se desarrollan

en una unidad administrativa sustantiva de una Secretaria u otras dependencias

(preferentemente).

Continta en pagina siguiente. ..
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SERIE

TiTULO

CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO

Profesional Jefe III

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar
actividades de estudio, investigacion y ejecucion de programas y proyectos enfocados a
solucionar problemas de distintos contextos, que requieren el conocimiento especializado
en una rama de la ciencia y que se desarrollan en una unidad administrativa sustantiva de

un Ministerio (preferentemente).

ASESORIA
PROFESIONAL

ESPECIALIZADA

Asesor Profesional

Especializado |

Trabajo profesional especializado que consiste en plantear soluciones a distintos
problemas complejos o emergentes, con rigor analitico y critico, ademas de brindar
servicios de asesoria a la Jefatura (Departamento), de preferencia, en una dependencia
técnica administrativa de gestion administrativa, en aspectos relacionados con su
especialidad y que requieren poseer dominio de los conocimientos y habilidades

respectivas de una especializacion en una rama de la ciencia, preferentemente.

Asesor Profesional

Especializado II

Trabajo profesional especializado que consiste en identificar y resolver problemas
complejos que requieren métodos y estrategias especializadas; ademas de prestar
servicios de asesoria al Director (Direccion), de preferencia, en una dependencia
sustantiva relacionada con su especialidad; requiriendo para ello poseer dominio de
conocimientos y habilidades de vision global y critica de una especializacién en una rama

de la ciencia, preferentemente.

ASESORIA
PROFESIONAL

ESPECIALIZADA

Asesor Profesional

Especializado II1

Trabajo profesional especializado que consiste en brindar asesoria a Viceministros,
Subsecretarios y altos funcionarios de similar categoria como a Directores y
Subdirectores, sobre diversos campos del conocimiento cientifico, y/o supervisar labores
que realizan asesores profesionales de nivel jerarquico inferior, para su ejecucion se

requiere total dominio en el manejo y generacion de informacion.

Asesor Profesional

Especializado IV

Trabajo profesional especializado que consiste en brindar asesoria a puestos dentro del
rango de Ministros, Secretarios o altos Ejecutivos a nivel de Estado o funcionarios de
similar categoria como a Directores y Subdirectores, con relacion a aspectos referidos
con su especialidad, para la realizacion de programas y proyectos especificos a nivel
nacional, y/o dirigir, coordinar y supervisar las labores de otros asesores profesionales

de niveles jerarquicos inferiores.

EJECUTIVA

Subdirector Técnico I

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion principal apoyar la ejecucion
de los planes, politicas y estrategias dictadas por la autoridad superior, para una unidad

que por su jerarquia es considerada de funcion (gestion) administrativa o de apoyo.

Continta en pagina siguiente...
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CARACTERISTICAS DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO

Subdirector Técnico 11

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion principal apoyar la
ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por la autoridad superior,
para una Direccion que por su jerarquia es considerada de funcién (gestion)

administrativa.

Subdirector Técnico

1

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcioén principal apoyar la
ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por la autoridad superior,

para una Direccion que por su jerarquia es considerada sustantiva.

Director Técnico I

EJECUTIVA

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion principal disefiar y definir
las politicas y estrategias que se han de ejecutar en una Direccion que por su
jerarquia es considerada de funcién (gestion) administrativa o de apoyo, asi como
asesorar a las autoridades nominadoras de los diferentes Ministerios, Secretarias y

otras Dependencias del Organismo Ejecutivo, en asuntos de su competencia.

Director Técnico 11

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion principal disefiar y definir
las politicas y estrategias que se han de ejecutar en una Direcciéon que por su
jerarquia es considerada de funcion (gestion) administrativa, asi como asesorar a
las autoridades nominadoras de los diferentes Ministerios, Secretarias y otras

Dependencias del Organismo Ejecutivo, en asuntos de su competencia.

Director Técnico 111

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion principal disefiar y definir
las politicas y estrategias que se han de ejecutar en una Direccion que por su
jerarquia es considerada sustantiva, asi como asesorar a las autoridades
nominadoras de los diferentes Ministerios, Secretarias y otras Dependencias del

Organismo Ejecutivo, en asuntos de su competencia.

Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, diciembre 2023
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Otras referencias del Plan de Clasificacién de Puestos
1. Manual de Especialidades
2. Manual de Especificaciones de Clases de Puestos.
3. Manual de Normas y Procedimientos para la Aplicacion de Acciones de Puestos

del Plan de Clasificacion de Puestos.



