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PRESENTACION

El Reglamento de la Direccion General en su Articulo 30, establece que el Director General
conforme con las normas aprobadas por la Junta Interamericana de Agricultura (JIA) y el Comité
Ejecutivo, dictard disposiciones administrativas para la clasificacion del personal.

El 23 de octubre de 1985, la JIA en su Tercera Reunién Ordinaria, aprobé las Normas para
la Clasificacién del Personal del IICA que entraron en vigencia a partir de enero de 1986.

En un esfuerzo para hacer mds equitativo el sistema de clasificacién del Personal Profesional
Local y del Personal Profesional Internacional, mediante la Orden Ejecutiva 06/90 del 19 de junio
de 1990, se introdujeron algunas modificaciones como politica para la aplicacién de las Normas,
a saber:

— En la INTRODUCCION, dentro del Cuadro de Porcentaje Asignado, de los Criterios
para clasificaciones, se agregan las categorias PL-4 y PL-5 y en el EJEMPLO se
modifican los puntos d. e. y f. de acuerdo con la escala salarial aprobada para 1992.

— Se modifican los Indices.

— En la SECCION I, "Requisitos para ¢l Personal de Servicios Generales", en los puntos
1.3 — ANTIGUEDAD, se incluye "o el equivalente".

— Se elimina la SECCION II titulada "Requisitos para el Personal Profesional Local" y la
SECCION III titulada "Requisitos para el Personal Profesional Internacional" pasa a ser
la nueva SECCION II titulada "Requisitos para el Personal Profesional".

— Se modifica la clasificacion del personal de la categoria PL-4, antes la maxima para el

Personal Profesional Local, y se establece el nivel de clasificacion PL-S como maximo
para el Personal Profesional Local.
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INTRODUCCION

Al aplicar las Normas de Clasificacion, los requisitos minimos para cada categoria, tal como
se expone a continuacién, corresponden al primer paso de cada categoria. Cuando el Instituto
contrata a una persona en un nivel superior al paso uno de su categoria, o se le asciende a una
categoria superior mediante un sistema interno de seleccion o promocion, €l paso que se le
concede dentro de la categoria se determina aplicando estas normas de acuerdo con los siguientes

criterios:

Criterios

Para contratar o ascender a una persona a un nivel superior al paso uno de una categoria
determinada, ésta debera llenar al menos un 25% de los requisitos minimos para ¢l primer paso
de la siguiente categoria superior. La colocacién en un paso superior se hard por medio de:

la evaluacion de las aptitudes de la persona;

la asignacion de valores a cada elemcnto del cuadro que figura a continuacién, de
acuerdo con los resultados de la evaluacién;

la suma de esos porcentajes;

la diferencia entre el nivel de sueldo del paso uno de la categoria que se asignard a la
persona y del paso uno de la siguiente categoria supcrior;

la multiplicacion de la cifra que resulte dcl punto d. por el porcentaje total resultante del
punto c., y la suma de esa cifra a la correspondiente al sueldo del paso uno de la
categoria que se asignard a la persona; y

la localizacién del paso en la catcgoria asignada a la persona que coincida con la cifra
obtenida en el punto e. La categoria y el escalon resultante son los que se asignaran a
la persona.



Porcentaje Asignado

Servicio' Servicio? Categorias Profesionales
General General PL-1 PL-3 PL-4 PL-5
(no espe- (especia- P-1 P-3 P-4 P-5
cializado) lizado)
1. Experiencia 30% 20% 10% 20%
2. Requisitos 15% 20% 30% 30%
a. Educacion 5% 8% 20% 10%
b. Idioma 5% 4% 5% 5%
c. Aptitudes
Personales 5% 8% 5% 5%
3. Antigiiedad 10% 10% 10% 10%
4. Tipo y Calidad
de Servicio 45% 50% 50% 50%
Tipo de 15% 10% 10% 10%
Trabajo
b. Dificultad y
Efecto 15% 15% 10% 10%
c. Relaciones en
el Trabajo 15% 15% 10% 10%
d. Independencia — 10% 10% 10%
Publicaciones — - 10% 10%
100% 100% 100% 100%

1 Personal de cafeteria, guardas, personal de limpieza y mantenimiento, etc.

2 Secretarias, trabajadores especializados, personal de apoyo técnico, etc.



Ejemplo

Se piensa contratar a una persona como P-3, para ocupar un puesto de categoria P-3, y para
desempeiiar funciones y responsabilidades de la categoria P-3. La persona relne todos los
requisitos minimos de la categoria P-3 y algunos de la categoria P-4.

Puntos a., b. y c.

Elementos Requisitos para los Cargos Aptitudes de %
Evaluados P-3 P-4 la Persona
1. Experiencia 4 afos 7 anos 4 aios 0%
2. Requisitos
a. Educacion Estudios Estudios Estudios
Univ. Sup. Univ. Sup. Univ. Sup. 0%
b. Idiomas Dos Dos Tres +5%
c. Aptitudes Especialista Espec. con Espec. con
Personales Formac. Sup. Formac. Sup. +5%
. Antigiiedad Dos afos Tres afios Dos aios 0%
. Tipo y calidad
de Servicio
a. Tipo de Trab. = Normal Complejo Normal 0%
b. Dific. y Efecto Limitado Sicnta Preced. Limitado 0%
c. Contactos de
Trabajo Acompaiiado Solo Solo +10%
d. Independencia  Requiere No Requicre No Requiere +10%
Revisién Revision Revision
e. Publicaciones Utiles Destacada Destacada +10%
Total +40%
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Punto d.

Se contrata a la persona en la categoria P-3, de manera que el sueldo de una categoria P-3,
paso 1, debe restarse del sueldo de un P-4,

paso 1.
P-4 paso 1 $35.283
P-3 paso 1 $29.160
$6.123
Punto e.

$6.123 x 40% = $2.449,20 + $29.160,00 = $31.609,20

Punto f.

P-3 paso 4 = $31.251
P-3 paso 5 = $31.948

Se deber4 asignar a la persona la categoria P-3, paso S.



SECCION I

REQUISITOS PARA EL PERSONAL
DE SERVICIOS GENERALES

CONTENIDO
Categoria G-1 . ... ..ttt i i ittt i i i et e 13
Categoria G-2 . . ..ttt i it ettt e e e e 14
Categoria G-3 . ... ... e e e e e e e 15
Categoria G-4 ... ... ...ttt e e 16
Categoria G-5 .. ...ttt i et e ittt e e 18
Categoria G-6 .. ..... ..ottt ittt i e 20
Categoria G-7 . ..ottt ettt ettt e 22
Categoria G-8 ... ...ttt ittt i i e e e i et e 23

Categoria G-9 . .. it e e e e e 25



Digitized by G008[€



CATEGORIA G-1

La categoria y el nivel de sueldo G-1 se utiliza generalmente para las personas en formacién
a quienes se asigna un cargo clasificado correctamente en la categoria G-2 y para el personal de
mantenimiento y los trabajadores no especializados de menor categoria.

1.1 Experiencia

Conviene tener cierta experiencia o capacitacién relacionada con el trabajo que se realizara
sin embargo, en esta categoria resulta mas importante la capacidad comprobada para trabajar
y por lo tanto constituye el requisito minimo.

1.2 Requisitos

a. Educaciéon — Educacién primaria o poseer conocimientos que se adquieren en la escuela
primaria, tales como la capacidad para leer, comprender y seguir instrucciones. Es una
ventaja haber cursado algunos estudios secundarios, aunque no €s un requisito.

b. Idiomas — Facilidad de expresién y comprensién de uno de los idiomas del Instituto.

c. Aptitudes Personales — Capacidad para comprender y seguir instrucciones, reconocer
situacioncs que requicran atencién a un nivel jerdrquico superior, espiritu de cooperacion,

avenirse con otras personas y seriedad.

d. Habilidades Especiales — La coordinacién muscular y la habilidad manual son requisitos
para las personas que ocupen cargos dec mensajeros u oficinistas.

1.3 Antigiiedad

No se aplica en esta categoria.
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1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En esta categoria la persona debe desempeiiar un trabajo sencillo, repetitivo o de tipo
rutinario que requiere la capacidad para seguir normas concretas. Generalmente el trabajo,
debido a su naturaleza misma, es supervisado muy de cerca mediante instrucciones y normas,
la revision en etapas importantes o una combinacion de éstas.

CATEGORIA G-2

1.1 Experiencia

En esta categoria se requiere por lo menos un aio de experiencia o capacitacién relacionada
con el trabajo que se desempenara.

1.2 Requisitos

a. Educacién — Educacion primaria o poseer conocimientos que se adquieren en la escuela
primaria, tales como la capacidad para leer, comprender y seguir instrucciones. Es una
ventaja haber cursado algunos estudios secundarios, aunque no es un requisito.

b. Idiomas — Facilidad de expresion y comprensién de uno de los idiomas del Instituto.
Poseer conocimientos lingiiisticos que faciliten la lectura de terminologia relacionada con
el trabajo, como instrucciones, indicaciones y direcciones.

c. Aptitudes personales — Capacidad para comprender y seguir instrucciones, reconocer
situaciones que requieran atenciéon a un nivel jerdrquico superior, avenirse con otras
personas, espiritu de colaboracién y sericdad.

d. Habilidades Especiales — La coordinacién muscular y la habilidad manual son requisitos

para las personas que desempeiien cargos de mensajeros u oficinistas.

1.3 Antigiiedad

El requisito minimo para ascender a esta categoria es el desempeiio satisfactorio de funciones
en la categoria G-1 o el equivalente, durante un periodo de por lo menos un afio.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En esta categoria la persona debe desempenar un trabajo sencillo, repetitivo o de tipo
rutinario que requiere la capacidad para seguir instrucciones y normas concretas.
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Generalmente el trabajo, debido a su naturaleza misma, es supervisado muy de cerca
mediante instrucciones y normas, la revisién en etapas importantes o una combinacién de

2

€stas.

CATEGORIA G-3

1.1 Experiencia

Se requiere por lo menos dos aiios de experiencia o de capacitacién relacionada con la labor
que se desempeiiara.

1.2 Requisitos

a. Educacién — Educacién secundaria o conocimientos equivalentes a los adquiridos en la
escuela secundaria.

b. Idiomas — Facilidad de expresién y de comprensién de uno de los idiomas del Instituto.
Es una ventaja tener conocimientos practicos de otro idioma aunque no es obligatorio.

c. Aptitudes Personales — Capacidad para lcer, comprender, scguir instrucciones y observar
los procedimientos establecidos; reconocer situaciones que requieran atencion a un nivel
jerarquico superior; avenirse con otras personas asi como espiritu de colaboracion;
seriedad, puntualidad y agilidad mental.

d. Habilidades Especiales — A las personas que desempeiien los cargos de choferes,
choferes-mensajeros, encargados del manejo de maquinas, auxiliares de oficina, obreros,
trabajadores no especializados o empleados de mantenimiento, se les exige coordinacién
muscular y habilidad manual.

Las personas que desempeiien el cargo de choferes deben tener licencia para conducir, un
minimo de dos aiios de excelente cxpericncia y un historial sin infracciones de transito.

Las personas que desempeiien cargos de mecanégrafos deben cumplir con los requisitos
de velocidad y exactitud establecidos para el secretariado.

1.3 Antigiiedad

El requisito para ascender a esta categoria es el desempeio satisfactorio de funciones en la
categoria G-2, o el equivalente, durante un periodo de por lo menos un aio.
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1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En esta categoria, la persona debe desempenar un trabajo sencillo, repetitivo o de tipo
rutinario que requiere la capacidad para seguir normas concretas. Generalmente el trabajo,
debido a su naturaleza misma, es supervisado muy de cerca mediante instrucciones y normas,
la revisién en etapas importantes o una combinacion de éstas.

Por lo general se mantienen relaciones de trabajo con el supervisor y con otros funcionarios
de la misma dependencia institucional. Las relaciones con los supervisores tienen por objeto
recibir instrucciones, la asignacién de tareas o asistencia, y las relaciones con los compaiieros
de trabajo el de proporcionar o recibir informacion o coordinar el trabajo.

Es posible que los obreros, trabajadores no especializados y empleados de mantenimiento de
esta categoria tengan que desempeiiar la funcién de supervisores de menor categoria para un
grupo pequeio de trabajadores. En tales casos, la persona debe tomar la iniciativa para llevar
a cabo actividades de rutina, responder a preguntas y proporcionar orientacion sobre la
marcha a los compaiieros.

Las personas que desempeiien cargos de mecandgrafos en esta categoria deben escribir a
mdiquina cualquier clase de material, a veces incluso material para tabulacién o borradores.

Son responsables de la exactitud, nitidez, observacién de margenes, adaptacién al estilo y
formato del Instituto, asi como de pequeiias correcciones de ortografia, gramatica y estilo.

CATEGORIA G4

1.1 Experiencia

En esta categoria se requiere un minimo de tres afios de experiencia o capacitacién
relacionada con el trabajo que se desempeiiara.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Conclusion de estudios de segunda ensefianza o su equivalente.

b. Idiomas — Facilidad de expresion y de comprension de uno de los idiomas del Instituto
y para redactar en ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el trabajo que
desempeiia la persona. Conviene tener conocimientos practicos de por lo menos otro
idioma oficial del Instituto, pero no es indispensable.
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c. Aptitudes Personales — Capacidad para leer, comprender, seguir instrucciones y observar
los procedimientos establecidos; reconocer situaciones que requieran atencién a un nivel
jerdrquico superior; avenirse con otras personas, asi como espiritu de colaboracidn;
conocer y tratar a la gente correctamente y demostrar un alto grado de discrecion y tacto;
seriedad, puntualidad y agilidad mental.

d. Habilidades Especiales — A las personas que desempeiien los cargos de choferes,
choferes-mensajeros, encargados del manejo de maquinas, auxiliares de oficina, obreros,
trabajadores no especializados y a empleados de mantenimiento, se les exige coordinacion
muscular y habilidad manual.

Las personas que desempeiien cl cargo de choferes deben tener licencia para conducir, un
minimo de dos afos de excelente experiencia y un historial sin infracciones de transito.

Las personas que desempeiien cargos de mecandgrafos deben cumplir con los requisitos
de velocidad y exactitud establecidos para cl secretariado.

Las personas que desempeiien cargos de secretarias en esta categoria, deben tomar y
transcribir dictado o transcribir dictado con aparatos de grabacion, en uno de los idiomas
oficiales del Instituto.

1.3 Antigiiedad

El requisito para ascender a esta categoria cs el desempeio satisfactorio de funciones en la
categoria G-3 o el equivalente, durante un periodo de por lo menos un aio.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En esta categoria, la persona debe desempeiar tareas un tanto complejas pero estandarizadas,
que requieren la capacidad para aplicar pricticas, normas y procedimientos habituales de
oficina a situaciones o asignaciones cn que las normas o procedimientos son especificos y
directamente aplicables.

Ocasionalmente, el trabajo se controla durante su cjecucién pero todos sus aspectos
importantes se revisan una vez terminado o se refiere al personal de un nivel superior para
verificar la exactitud del mismo.

Por lo general se mantienen relaciones de trabajo con empleados de la misma dependencia
con el fin de proporcionar o recibir informacion concreta acerca del trabajo asignado.

Los recepcionistas en esta categoria deben seleccionar llamadas tclefonicas, atender y
seleccionar las visitas, proporcionar informacién (con descripcion), responder a preguntas y
dirigir a los visitantes hacia la oficina o el funcionario correspondiente. Por consiguiente,
los recepcionistas estdn cn contacto con visitantes externos, por lo que deben familiarizarse
con las publicaciones, la organizacion, las actividades y el personal del Instituto.
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Las personas que desempeiien cargos de secretarias en esta categoria, deben tomar y
transcribir dictado o transcribir dictado con aparatos de grabacién en uno de los idiomas
oficiales y mecanografiar informes, memorandos y correspondencia en dos idiomas oficiales,
utilizando borradores u otras fuentes, y a veces deben redactar cartas sencillas de acuse de
recibo o de remisién en uno de los idiomas oficiales, bajo la direccién del supervisor o de
una secretaria de mayor jerarquia. El trabajo se revisa para verificar la exactitud, el
cumplimiento de las instrucciones y la calidad.

En esta categoria puede ser que los obreros manuales, trabajadores no especializados y
empleados de mantenimiento tengan la responsabilidad de supervisar a trabajadores no
especializados de una categoria inferior y se encargan de planificar y asignar el trabajo y
velar para que se lleve a cabo de acuerdo con las instrucciones y las normas establecidas.
Dcben también examinar el trabajo efectuado, proporcionar orientacion a sus subordinados
y ayudar en la ejecucion de la labor segiin se requiera. Son requisitos indispensables en esta
categoria la iniciativa personal, el bucn conocimiento de trabajo que se ha de realizar, de la
técnica y los procedimientos que se han de aplicar, asi como el buen criterio.

CATEGORIA G-5

Experiencia

En esta categoria se requiere un minimo de cuatro afios de experiencia o de capacitacion
especializada, o una combinacién de dos aiios en cada una de ellas.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Conclusién de estudios de segunda ensefianza o su equivalente. Son
requisitos indispensables la conclusion de estudios de una escuela de secretariado o
escuela de comercio, con énfasis en un aspecto directamente relacionado con el campo de
trabajo, o poseer los conocimientos que correspondan a una formacién especializada de
este tipo.

b. Idiomas — Facilidad de expresién y de comprension de uno de los idiomas del Instituto
y facilidad para redactar en ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el
trabajo que desempeiia la persona. Conviene tener conocimientos practicos de por lo
menos otro idioma oficial del Instituto, pero no es indispensable.

Las personas que desempeficn cargos de secrctarias en esta categoria deberin tener
suficientes conocimientos lingiiisticos que les permitan traducir memorandos sencillos, no
técnicos, de un segundo idioma al propio.
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c. Aptitudes Personales — Capacidad para leer, comprender, seguir instrucciones y observar
los procedimientos establecidos; reconocer situaciones que requieran atencién a un nivel
jerdrquico superior; avenirse con los demds, asi como espiritu de colaboracién; conocer
y tratar con la gente correctamente y demostrar un alto grado de discrecién y tacto;
seriedad, puntualidad y agilidad mental.

d. Habilidades Especiales — En esta catcgoria se requieren las mismas habilidades especiales
que en la categoria G-4. Las personas que trabajen como obreros especializados en
mantenimiento y como encargados del manejo de méaquinas, deben tener la capacidad para
supervisar y experiencia suficiente en una o mas especialidades, o en el manejo de una
0 mas maquinas.

Las personas que desempeiien cargos de sccretarias en esta categoria, deben tener un
amplio conocimiento de las funcioncs de su dependencia, asi como de las funciones de
su jefe inmediato.

Antigiiedad

El requisito para ascender a esta categoria es el desempeiio satisfactorio de funciones en la
categoria G-4 o el equivalente, durante un periodo de por lo menos tres afios.

Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En esta categoria, ¢l trabajo que se asigna a las personas es un tanto complejo o especializado
que requiere la capacidad para aplicar pricticas, reglamentos, normas, procedimientos o
técnicas estandarizados, a situaciones o tareas en las quc las normas o los procedimientos son
claros, pero que requieren discernimicnto para su aplicacién a situaciones o tareas
determinadas. Pocas veces se controla ¢l trabajo durante su ejecucién; sin embargo, sus
aspectos importantes se revisan una vez terminado, o cl personal de nivel superior utiliza el
trabajo de modo que pueda verificarse su exactitud.

En esta categoria, las personas manticnen relaciones de trabajo con personal de la misma
dependencia u de otras dependencias del Instituto, con el fin de proporcionar o recibir
informacion precisa acerca del trabajo asignado, o de solicitar datos o documentacién
adicionales.

En esta categoria, las personas que desempeinen cargos de sccretarias prestan el tipo y calidad
de servicios descritos para la categoria G-4, aunque el trabajo es mds variado y se realiza con
mayor independencia. Es posible que tenga que traducir memorandos sencillos, no técnicos,
de un segundo idioma al propio.

Los obreros manuales, trabajadores especializados y empleados de mantenimiento en esta
categoria deben trabajar por si solos, bajo supervisién general, en la rcalizacién de una amplia
varicdad de tareas de mantenimiento. A veces los titulares deben trabajar con una persona
de mayor jerarquia (funcionario ya formado), en uno o mis oficios. Es posible que tengan
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las responsabilidad de supervisar el trabajo de auxiliares u obreros en el desempeiio de tareas
en las que no es necesaria la capacidad de funcionarios ya formados.

CATEGORIA G-6

1.1 Experiencia

En esta categoria se requiere un minimo de cinco afos de experiencia o de capacitacion
especializada, o una combinacion de ambas por el mismo tiempo.

1.2 Requisitos

a. Educaciéon — Conclusion de estudios de segunda ensefianza o su equivalente. Es requisito
indispensable la conclusion de estudios en una escuela de secretariado o escuela de
comercio, con énfasis en un aspecto directamente relacionado con el campo de trabajo, o
poseer los conocimientos que se adquiercn al concluir una formacion especializada de este
tipo.

b. Idiomas — Capacidad de expresion y de comprensién de uno de los idiomas del Instituto
y facilidad para redactar en ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el
trabajo. El conocimiento prictico de otro de los idiomas oficiales del Instituto es un
requisito indispensable. Es conveniente tener conocimientos pricticos de tres idiomas
oficiales del Instituto, pero no es indispensable.

Las personas que desempeiien cargos de secrctarias en esta categoria deben tener
suficientes conocimientos lingiiisticos que les permitan traducir correspondencia de rutina,
no técnica, de un segundo idioma al propio.

c. Aptitudes Personales — En esta categoria los requisitos son los mismos que los senalados
para las categorias G-4 y G-S, ademds de la capacidad comprobada para escribir y
expresarse con claridad.

d. Habilidades Especiales — En esta categoria se requicren las mismas habilidades seiialadas
para la categoria G-5; las personas que trabajan como obreros especializados de
mantenimiento y en el manejo de mdquinas, deben tener un nivel de funcionario ya
formado en una ocupacion u oficio especializado y reconocido, y estar capacitadas para
trabajar sin supervision en aspectos técnicos de su trabajo.
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Antigiiedad

El requisito para ascender a esta categoria es el desempeiio satisfactorio de funciones en la
categoria G-5 o el equivalente, durante un periodo de por lo menos tres afios.

Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

Las personas que ocupan cargos de técnicos en esta categoria (técnico financiero, técnico de
personal, técnico administrativo, técnico de redaccién), deben desempeiiar tareas complejas
y especializadas que requicren la capacidad para aplicar sistemas de informacién técnica,
practicas, reglamentos, normas, procedimientos y/o técnicas complejos o especializados, a
situaciones o tareas en las que las normas o proccdimientos son claros pero dificiles o
numerosos Yy, por lo tanto, requieren un criterio de seleccion y aplicacién de directrices
especificas. El trabajo no se controla durante su ejecucidn, pero se revisa una vez terminado
para determinar su aceptacién general y la exactitud y calidad de las secciones mads
importantes o complicadas.

Se mantienen relaciones de trabajo con personal de la misma dependencia y de otras
dependencias del Instituto con el fin de explicar las necesidades, politicas e instrucciones
relacionadas con las tareas; los contactos sirven también para proporcionar e intercambiar
informacién.

Ademas de las funciones regulares de una oficina, las personas que desempefian cargos de
secretarias en csta categoria tienen bajo su responsabilidad al menos tres de las siguicntes
funciones, o funciones de igual dificultad y responsabilidad: 1) dirigir o coordinar las
actividades de dos o mds secretarias y participar en la evaluacion del trabajo de las mismas;
2) concertar o cambiar las citas del jefe inmcdiato, sin consulta previa debido al volumen y
variedad de los contactos y las urgencias; 3) verificar el avance del trabajo asignado por el
jefe inmediato al personal profesional y técnico de la unidad, recordar las fechas limites y
acelerar el tramite de oficina y la aprobacién de informes o documentos; 4) editar, segiin se
solicite, los borradores de la correspondencia o de los informes preparados en la oficina,
revisar la gramdtica, la puntuacién, las refercncias y el formato; S5) notificar a las
organizaciones correspondientes o a los funcionarios autorizados, acerca de las medidas
adoptadas o las demoras en las aprobacioncs o autorizaciones solicitadas y las fechas
previstas para tramitar tales aprobacioncs sin necesidad de consultar con el jefe inmediato;
6) llevar a cabo labores de indagacion, scleccionar informacion, compilar y preparar informes
de tipo administrativo relacionados con las funciones o el programa de actividades de la
oficina; 7) traducir correspondencia de rutina, no técnica, de un segundo idioma al propio.

Las personas que desempeiien cargos de trabajadores especializados en esta categoria, deben
ser ya formados en su oficio. Un funcionario formado es la persona capaz de realizar
cualquier labor que esté dentro del 4ambito de su ocupacion u oficio sin direccién técnica.
Las personas en csta categoria son responsables de dirigir las actividades de otros
trabajadores especializados, o de los auxiliares que se les asignen para actividades normales.
En la ejecucion de sus labores, los titulares aplican sus conocimientos de los codigos de
construccién o de los estindares normales de seguridad en la medida en que sean aplicables.
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CATEGORIA G-7

1.1 Experiencia

En esta categoria se requicre un minimo de seis afios de experiencia o de capacitacién
especializada, o la combinacién de ambas por ese mismo periodo.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Conclusién de estudios de segunda ensefianza o su equivalente. Es
requisitos indispensables la conclusién de estudios en una escuela de secretariado o
escuela de comercio, con énfasis en un aspecto directamente relacionado con el campo de
trabajo, o poseer los conocimientos que se adquieren al concluir una formacion
especializada de este tipo.

b. Idiomas — Capacidad dc expresién y comprensién de uno de los idiomas del Instituto y
facilidad para redactar en ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el trabajo.
El conocimiento prictico de otro de los idiomas oficiales del Instituto es un requisito
indispensable. Es conveniente tener conocimientos pricticos de tres idiomas oficiales del
Instituto, pcro no es indispensable.

Las personas que desempeiien cargos de secretariado en esta categoria deben tener
suficientes conocimicntos lingiiisticos que les permitan traducir correspondencia de rutina,
no técnica, de un segundo idioma al propio.

c. Aptitudes Personales — En esta categoria, los requisitos son los mismos que los sefialados
para las categorias G-6, G-5 y G-4.

d. Habilidades Especiales — En esta categoria se requieren las mismas habilidades senaladas

para las categorias G-6, G-5 y G-4.

1.3 Antigiiedad

El requisito minimo para ascender a esta categoria es el dcsempeio satisfactorio de funciones
en la categoria G-6 o ¢l equivalente, durantc un periodo de por lo menos cinco afios.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

Las personas que ocupan cargos de técnicos en esta categoria son responsables
individualmente de una parte importante del trabajo de una dependencia institucional y para
ello se les asigna un trabajo complejo, variado y relativamente no estandarizado, que requiere
la capacidad para aplicar un sistema complejo y especializado de informacién técnica,
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pricticas, reglamentos, normas, procedimientos y/o técnicas, a una serie de situaciones o
tareas en las que las normas o procedimientos estdn relacionados sélo en forma general con
la mayoria de los casos, situaciones o tareas. El cumplimiento de las tareas asignadas
requiere un mayor grado de iniciativa, discernimiento y experiencia que para el trabajo de
la categoria inferior inmediata. Una vez terminado el trabajo se revisa s6lo para comprobar
la exactitud y calidad de las partes dificiles, nuevas o de mayor importancia.

Se mantienen relaciones de trabajo con funcionarios de la propia dependencia y de otras
dependencias del Instituto, con el propésito de explicar las necesidades, politicas e
instrucciones relacionadas con las tareas. Los contactos sirven también para proporcionar e
intercambiar informacién. Ademds, en csta categoria los contactos sirven para solucionar
problemas comunes, u obtener la cooperacién de funcionarios de otras dependencias.

Las personas que desempeiian cargos dec secrctarias cn csta categoria, cumplen la funcién de
secretaria principal o primera secretaria de un funcionario encargado de una cantidad y
variedad de programas y actividades propias de un nivel de departamento institucional, con
varios empleados a su cargo y una gran cantidad de relaciones intra e interinstitucionales, asi
como contactos de alto nivel. Estas personas desempeiian las funciones bdsicas de una
secretaria. En comparacion con los cargos de la categoria inferior inmediata, las sccretarias
principales deben tener y poner en prictica: conocimientos mas amplios acerca de los
programas, las funciones y relacioncs institucionales del IICA; mayor discrecién al
proporcionar o retener una varicdad mas amplia de informacién importante y precisa,
solicitada por funcionarios de alto nivel o micmbros de dclegaciones; y un mayor grado de
diplomacia al solicitar informacién a funcionarios de alto nivel para ser utilizada por sus
propios jefe inmediatos.

Las pecrsonas que desempefian funciones de mantenimiento en esta categoria, son
generalmente supervisores de una seccion especial del scrvicio de mantenimicnto. Su trabajo

incluye la programacion y la supervision de las tareas nccesarias para llevar a cabo el plan
de trabajo.

CATEGORIA G-8

Experiencia

En esta categoria se requicre un minimo de sicte afios de experiencia o de capacitacion
cspecializada, o la combinacion de ambas por ¢l mismo periodo.

1.2 Requisitos

a. Educaciéon — Conclusién de estudios de segunda ensefianza o su equivalente. Es requisito
indispensable la conclusién de estudios en una escuela de secretariado o una escuela
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profesional, con énfasis en un aspecto directamente relacionado con el campo de trabajo,
o poseer los conocimientos que se adquieren durante una formacién especializada de este
tipo.

b. Idiomas — Capacidad de expresion y comprensién de uno de los idiomas del Instituto y
facilidad para redactar en ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el trabajo.
El conocimiento prictico de otro de los idiomas oficiales del Instituto es un requisito
indispensable. Es conveniente tener conocimientos practicos de tres idiomas oficiales del
Instituto.

Las personas que desempeiien funciones de secretariado -en esta categoria deben tener
suficientes conocimientos lingiiisticos que les permitan traducir correspondencia de rutina,
no técnica, de un segundo idioma al propio.

c. Aptitudes Personales — En esta categoria, los requisitos son los mismos que para la
categoria G-7, ademds de la capacidad para llevar a cabo tareas independientemente,
siguiendo instrucciones y normas.

d. Habilidades Especiales — En esta categoria se requieren las mismas habilidades especiales
senaladas para las categorias G-7, G-6, G-5 y G-4.

Antigiiedad

El requisito minimo para ascender a esta categoria es ¢l desempeiio satisfactorio de funciones
en la categoria G-7 o el equivalente, por un periodo de por lo menos cinco aos.

Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

A las personas que desempeiian cargos de técnicos en esta categoria, se les asigna trabajo que
requiere un muy buen conocimiento de los reglamentos,normas, pricticas y precedentes
relacionados con los casos, tareas o problemas complejos que les son encomendados; deben
demostrar un mayor grado de iniciativa, disccrnimiento y experiencia que los funcionarios
del nivel inferior inmediato, al aplicar su conocimiento de los reglamentos, procedimientos,
técnicas y precedentes a los casos complejos en los que se carece de informacién o datos, o
cuando los mismos son contradictorios, o cn los casos en que haya que sentar nuevos
precedentes. La mayoria de los casos o situaciones que se le presentan a los funcionarios de
esta categoria tienen aspectos dificiles, nuevos o especialmente importantes.

Se mantienen relaciones de trabajo con funcionarios de la misma dependencia y de otras
dependencias del Instituto y a veces con el piiblico, con el propdsito de cooperar o lograr
concenso mediante conversaciones y discusiones.

En esta categoria las personas que cumplen funciones de secretariado, dcben tener un gran
sentido de responsabilidad y conocimiento del Instituto en el desempeiio de los deberes
basicos de una secretaria. Deben ser capaces de tratar con discrecién los asuntos de politica
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de alto nivel de la organizacién. Son requisitos indispensables la discrecion, el
discernimiento y la diplomacia al tratar con personal de alto nivel del Instituto y con
funcionarios diplomiticos, en lo referente a la concertacién o cancelacién de citas y a
comentarios sobre el avance o la situacin del trabajo del jefe inmediato que sean de interés
para esas personas de alta jerarquia. Es indispensable que proporcione informacién exacta
y fiable a funcionarios de alta jerarquia del Instituto y a diplomaticos que la soliciten. La
persona debe ser responsable de por lo menos cinco de las funciones descritas en el parrafo
1.4 de la categoria G-6, una de las cuales es realizar tareas de indagacién para su jefe
inmediato que incluyen la seleccion de informaci6n pertinente y la compilacién y
preparacion de informes de tipo administrativo relacionados con las funciones y el programa
de actividades de la dependencia en la que se la ha asignado.

Los trabajadores especializados o de mantenimicnto cn esta catcgoria, son responsables del
grado maximo de supervisién de las actividades de mantenimiento edilicio del Instituto.
Comprende la supervision diaria de las actividades generales de mantenimicnto, e incluye la
programacién y revision del trabajo de los obreros y trabajadores especializados y no
especializados. Esta persona se encarga de planificar y poner en marcha el programa de
mantenimiento general del IICA.

CATEGORIA G-9

La categoria G-9 es un nivel muy restringido, de uso exclusivo para los cargos de Secretaria
" del Director General y del Subdirector General. La promocién a puestos de este nivel es
andloga a la de los cargos de confianza y los titulares vuelven a la categoria que ocupaban
anteriormente, una vez que concluyen sus servicios en la categoria G-9. Esta categoria no
se utiliza como una clasificacién personal.
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CATEGORIA PL-1 y P-1

1.1 Experiencia

La experiencia de trabajo que normalmente sc adquiere durante el proceso de obtencion de
un titulo universitario y un afio de experiencia en el campo de especializaci6n.

1.2 Requisitos

a. Educaciéon — Un titulo universitario en la profesion pertinente y un afio de experiencia,
o un titulo universitario superior con especializacion en el campo de trabajo asignado en
el Instituto.

b. Idiomas — Es un requisito indispensable el dominio de dos idiomas del Instituto por lo
menos, a un nivel suficientemente avanzado que permita el desempeio de las funciones
y responsabilidades que se asignen en esta categoria.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales — Un rcquisito minimo cn esta categoria
es el conocimicnto de los conceptos y principios de una profesion reconocida a un nivel
equivalente al primer titulo universitario y la habilidad para aplicar dichos conocimientos
y principios. También son aptitudes personales indispensables en esta categoria, la
capacidad para llevar a cabo las asignacioncs de acuerdo con instrucciones y normas, para
discernir cuando se requiere asesoramiento, para mantener buenas relaciones con los
compaiieros de trabajo y cooperar con los demds y para redactar y expresarse con claridad.

1.3 Antigiiedad

No se aplica en esta categoria.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de Trabajo — La localizacién, coleccidn, recopilacién, transformacién, comparacién
y presentacién de datos, estadisticas, textos e informacién mediante la aplicacion elemental
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de los principios de una profesién reconocida. La aplicacién de normas, procedimientos,
técnicas, directrices, instrucciones oficiales y otros textos, a los casos de rutina.

Dificultad y Efecto del Trabajo — Existe una serie de importantes precedentes, normas
e instrucciones, asi como asesoramiento por parte de funcionarios de mayor jerarquia, a
los que se puede recurrir ficilmente. Los asuntos que se tratan son de poca envergadura
y escasa dificultad. A menudo los asuntos se atienden dentro del marco de los
procedimientos de rutina. El efecto del trabajo normalmente se limita a la propia
dependencia.

Relaciones en el Trabajo — Normalmente las relaciones de trabajo se limitan a los
miembros de la propia dcpendencia. Por lo gencral se mantienen contactos fuera de esa
dependencia para obtener, proporcionar y verificar informacién o datos. Los contactos
fuera de la dependencia con fines diferentes de los seialados anteriormente, por ejemplo
con el fin de planificar el trabajo u obtcner cooperacion, se entablan en compaiiia de
funcionarios de mayor jerarquia de la misma dependencia, o con instrucciones especificas
de los mismos.

Algunos funcionarios de esta categoria podran mantener contactos con funcionarios de
categoria superior o con sus represcntantes, o con personas fuera del Instituto, con el fin
de prestar servicios, aplicar reglamentaciones, normas o procedimientos, proporcionar
informacién recopilada o aprobada por funcionarios superiores de la misma dependencia,
reunir datos, etc.

Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria se dispone de
instrucciones detalladas, procedimientos para el control de trabajo y asesoramiento
constante por parte de funcionarios superiores. Las tareas se descmpeiian de acuerdo con
instrucciones especificas de los superiores 0 como parte de procedimientos rutinarios. El
trabajo es programado por funcionarios de mayor jerarquia o resulta de las necesidades
de los procedimientos rutinarios. Los asuntos excepcionales que se presentan se remiten
a los superiores para su atencién. Al remitir dichos casos excepcionales, pueden seiialarse
las omisiones o dudas con respccto a los datos, estadisticas, textos o informacién, asi
como normas, procedimientos, técnicas, textos, directrices o instrucciones oficiales que
resulten contradictorios o confusos.

En lo que respecta a las tareas repetitivas de rutina, cl trabajo se revisa detenidamente una
vez terminado para verificar el cumplimiento de las instrucciones. En esas labores no
rutinarias, el trabajo se revisa y se brinda orientacién y asesoramiento durante todas las
etapas del mismo. EIl trabajo terminado se revisa minuciosamente para comprobar su
exactitud, conclusion y aplicacién correcta de las instrucciones, normas, politicas, etc.

Publicaciones Técnicas y Cientificas — La publicacién de documentos cientificos utiles
y originales en el campo de especializacién o una buena tesis o su equivalente, es un
requisito indispensable en esta categoria.
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CATEGORIA PL-2 y P-2

1.1 Experiencia

En esta categoria se requiere un minimo de dos afios de experiencia de trabajo en el campo
pertinente.

1.2 Requisitos

a. Educacién — Un titulo universitario en la profesidn pertinente y dos anos de experiencia,
o un titulo universitario no espccializado en la profesién pertinente junto con dos afios de
experiencia de trabajo en el campo de la especializacién, ademas de la experiencia que se
requiere en el parrafo 1.1 anterior, o un titulo universitario superior con especializacion
en el campo de trabajo asignado en el Instituto, ademas de la experiencia que se requiere
en el parrafo 1.1 anterior.

b. Idiomas — Es un requisito indispensablc el dominio de por lo menos dos idiomas del
Instituto, a un nivel que permita el cumplimiento de las funciones y responsabilidades
asignadas a esta categoria.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales — Un requisito minimo en esta categoria
es el conocimiento y la habilidad de aplicar los conceptos y principios de una profesion
reconocida a un nivel equivalente a un grado universitario superior con dos afios de
experiencia. También son aptitudes personales indispensables en esta categoria, la
capacidad comprobada para llcvar a cabo las asignaciones de acuerdo con las instrucciones
y normas, para discernir cuando se neccsita asesoramiento, para tratar correctamente con
los demis los asuntos de trabajo, para mantener buenas relaciones con los compaiieros de
trabajo y para redactar y expresarse correctamente y con claridad.

1.3 Antigiiedad

Para ascender a esta categoria se requicre un minimo de dos afios dc desempeiio satisfactorio
de funciones en el Instituto, en la categoria PL-1 o P-1.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de Trabajo — La persona realiza el andlisis bdsico de datos, estadisticas, texto ¢
informacidn, mediante la aplicacién basica de los principios de una profesion reconocida.
Prepara informes o sccciones de informes con resultados de estudios y conclusiones
referentes a asuntos o proyectos de interés en el campo de trabajo para funcionarios de
mayor rango. Debe aplicar reglamentos, procedimientos, técnicas, normas, instrucciones
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oficiales y otros textos, a asuntos de rutina. Dcbe redactar textos y preparar cuadros y
estadisticas sobre temas determinados para ser incluidos en documentos del Instituto, entre
los que figuran informes y propuestas que estin a la disposicién de los 6rganos superiores,
los Estados Miembros, la prensa y el piblico en general.

b. Dificultad y Efecto del Trabajo — Existe una serie de importantes precedentes, normas
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e instrucciones, asi como asesoramiento por parte de funcionarios de mayor jerarquia, a
los que se puede recurrir ficilmente. Los asuntos, a menudo, se atienden de acuerdo con
los procedimientos de rutina. El efecto del trabajo normalmente se limita a los asuntos
internos del Instituto. '

Relaciones en el Trabajo — Las rclaciones de trabajo normalmente se limitan a los
miembros de la propia dependencia. Por lo general se mantienen contactos fuera de la
dependencia para obtener, proporcionar y verificar informacién o datos. Los contactos
fuera de la dependencia con propésitos diferentes de los sefalados anteriormente, por
ejemplo, el de planificar el trabajo y obtener cooperacion, se entablan junto con
funcionarios de mayor jerarquia de la dependencia, o conforme con instrucciones
especificas de los mismos.

Las personas de la categoria PL-2 o P-2 que trabajan en el campo técnico, podrin
mantener contactos con funcionarios de alto nivel o con sus representantes o con personas
fuera del Instituto a fin de brindar servicios, aplicar reglamentos o procedimientos,
proporcionar informacién compilada o aprobada por funcionarios de mayor jerarquia de
la propia dependencia, reunir datos, etc. Cuando se mantienen contactos fuera del
Instituto normalmente es con visitantes y piblico en general y con funcionarios piblicos
de categoria intermedia.

Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria se dispone de
instrucciones detalladas, procedimientos para el control de trabajo y asesoramiento
constante por parte de funcionarios de mayor jerarquia. Las labores se desempeiian de
acuerdo con instrucciones especificas de los superiores o porque los procedimientos de
rutina lo exigen. El trabajo es programado por los superiores o resulta de las necesidades
de los procedimientos rutinarios. Los asuntos especiales que surgen en el trabajo se
examinan y los problemas se determinan antes de remitirlos a los funcionarios de mayor
nivel. En esta categoria la persona puede proponer soluciones a los problemas o sugerir
como pueden tratarse los asuntos excepcionales que han de ser considerados por los
supervisores, puede hacer comentarios o elaborar informes con respecto a la aplicacién,
coherencia o pertinencia de los reglamentos, procedimientos, técnicas, textos, normas e
instrucciones oficiales y, a veces, formular conclusiones técnicas o recomendaciones que
pueden diferir de las pricticas existentes, pero esto no constituye un aspecto normal o
principal de su trabajo. No debc tomar medidas al respecto a menos que se le den
instrucciones concretas para hacerlo.

Se reciben instrucciones con respecto a los objetivos gencrales, las prioridades y los plazos
para las tareas repetitivas de rutina. El trabajo normalmente se revisa para verificar la
exactitud general de los datos, la I6gica de los anilisis y las conclusiones, el cumplimiento
de la politica y las instrucciones y el logro de las asignaciones y los objetivos fijados.
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En el caso de tareas variadas, no repetitivas o mis complejas, se reciben instrucciones
sobre los objetivos generales, las prioridades y los plazos. El trabajo es revisado por el
supervisor o analizado con él, durante diversas etapas antes de su conclusién. Una vez
terminado el trabajo se revisa para verificar la exactitud general de los datos, la l6gica del
andlisis y las conclusiones, el cumplimiento de la politica, las instrucciones, los objetivos
y las tareas asignadas.

Las conclusiones, técnicas o recomendaciones formuladas por la persona que difieran de
las pricticas existentes, son sometidas a revisi6n para verificar la racionalidad del anilisis,
la pertinencia y la l6gica de las conclusiones, técnicas o recomendaciones.

e. Publicaciones Técnicas y Cientificas — Es un requisito indispensable en esta categoria la
publicacién de documentos cientificos dtilcs y originales en el campo de especializacion
o una buena tesis o su equivalente.

CATEGORIA PL-3 y P-3

1.1 Experiencia

En esta categoria es un requisito indispensable tener un minimo de cuatro afos de experiencia
de alcance cada vez mas amplio y de mayor dificultad en ¢l campo de trabajo pertinente.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Un titulo universitario en la profesion pertinente o un titulo universitario no
especializado en la profesion pertinente junto con tres aios de experiencia en el campo
de la especializacion, ademds del requisito de experiencia senialado en el parrafo 1.1.
anterior, o un titulo universitario superior con especializacién cn el campo de trabajo
asignado en el Instituto, ademds de la expericncia senalada en el parrafo 1.1 anterior, o
un doctorado con dos aios de expericncia de trabajo pertinente.

b. Idiomas — El dominio de un minimo de dos idiomas oficiales del Instituto a un nivel
suficientemente avanzado que permita el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades asignadas en esta categoria.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales - El conocimiento a un nivel avanzado
de los conceptos y principios de una profesién reconocida a un nivel equivalente a un
titulo universitario superior y la capacidad para aplicar dichos conceptos y principios, asi
como un minimo de cuatro afios de experiencia pertincnte. Son requisitos indispensables
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en esta categoria las aptitudes técnicas y administrativas comprobadas en la ejecucion de
las tareas; la capacidad para reunirse y tratar correctamente con los colegas y otras
personas durante el trabajo, las reuniones y conferencias; para mantener buenas relaciones
con los colegas y cooperar con los demas y para redactar y expresarse correctamente y
con claridad.

1.3 Antigiiedad

Para ascender a esta categoria se requiere un minimo de dos afios de desempeiio satisfactorio
de funciones en el Instituto, en la categoria PL-2 o P-2.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de trabajo — La persona elabora anilisis de datos, estadisticas, textos, informacién
y normas de politica mediante la aplicacion, a un nivel avanzado, de los principios de una
profesion reconocida. Prepara informes, o secciones de informes que contengan resultados
de estudios, conclusiones y propuestas para actividades relacionadas con asuntos o
proyectos de interés para el personal de mayor jerarquia en el campo de trabajo. La
persona debe aplicar reglamentos, procedimientos, técnicas, textos, normas, instrucciones
oficiales y normas de politica, a los asuntos de rutina, y modificar los mismos para
adaptarlos a asuntos excepcionales no rutinarios que ocupan un tercio de sus horas de
trabajo. La persona recomienda soluciones o medidas después de estudiar las alternativas,
y estas recomendaciones por lo general son aceptadas por los supervisores. Debe preparar
textos y cuadros o estadisticas sobre temas determinados para ser incluidos en los
documentos del Instituto, tales como informes y propuestas que estin a la disposicién de
los 6rganos superiores, los Estados Miembros, la prensa y el piblico en general.

b. Dificultad y Efecto del Trabajo — Existe un conjunto de precedentes y normas para las
dos terceras partes del trabajo, los que no siempre pueden aplicarse claramente. Se puede
contar ficilmente con el asesoramiento de funcionarios de mayor jerarquia. La persona
debe tener en cuenta las normas de politica en ¢l trabajo que realice. Se cuenta con el
resultado del trabajo de la persona en esta catcgoria para mantener el nivel técnico o
administrativo del Instituto en su campo de trabajo. Los asuntos que se tratan en esta
categoria son dificiles pero de alcance limitado, o de amplio alcance pero de dificultad
rutinaria. El efecto del trabajo realizado se expone fuera del Instituto.

c. Relaciones en el Trabajo — En esta categoria, la persona debe mantener relaciones
frecuentes con personas fuera de su propia dependencia. Los contactos dentro y fuera de
su propia dependencia tienen como fin analizar problemas, programas, proyectos y
actividades técnicas con miras a llcgar a acuerdos o buscar posibles soluciones y
plantearlas a los superiores, coordinar el trabajo y proporcionar asesoramiento o servicios
técnicos dentro de lineamientos bien definidos. Puede solicitarse a la persona que presente
la posicién o los puntos de vista oficiales, en especial con respecto a asuntos que atafien
a su campo de especializacion. Los contactos fuera del Instituto por lo general sc realizan
en compaiia de funcionarios de mayor jerarquia, o, en caso de realizarlos solo, ticnen
como propdsito intercambiar o brindar informacién, asesoramiento o servicios técnicos,
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para una actividad que se encuentra generalmente bajo la supervisién técnica de otra
persona. ‘

d. Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria se cuenta con
poca orientacién técnica por parte de funcionarios de mayor rango. Las labores se
desempeiian de acuerdo con instrucciones gencrales y cronogramas, o como parte de los
procedimientos de rutina. La persona dcbe planificar y realizar su trabajo previa consulta
con sus superiores. Los asuntos excepcionales que surjan en el trabajo son examinados
por la persona, quien adopta las medidas correctivas dentro de las normas y los
procedimientos establecidos. Cuando se solicite a la persona que presente la posicién u
opinién oficiales de la dependencia a personas ajenas a la misma, debe actuar de acuerdo
con los lincamientos establecidos por sus supervisores.

La orientacién proporcionada por el supervisor consislte en conversar acerca de los
objetivos fijados, los enfoques o métodos de trabajo previstos o sugeridos, las prioridades,
los recursos disponibles y los plazos. Los problemas sec tratan con los supervisores a
voluntad.

El trabajo terminado se somete a revision para comprobar la 16gica del anilisis y de las
conclusiones, la aplicacién corrccta de las instrucciones y la politica y ¢l cumplimiento
de los objetivos y las tareas asignadas.

e. Publicaciones Técnicas y Cientificas — La persona debe haber publicado trabajos
cientificos de utilidad en su campo de especializacion.

CATEGORIA PL-4 y P-4

1.1 Experiencia

Sc requiere por lo mcnos siete afios de cxpcricncia de trabajo pertinente y de alcance cada
vez mayor, de un nivel superior y de mayor grado de dificultad. En esta categoria, en la que
se cuenta con un primer titulo universitario o de estudios superiores, la experiencia resulta
mds importante que los logros académicos y se valora no sélo en afios de trabajo pertinente
sino también tomando cn cuenta el incremento progresivo de responsabilidades y el grado
de especializacion, asi como los resultados cvidentes del trabajo realizado.

1.2 Requisitos

a. Educacién — Un titulo universitario de estudios superiores con especialidad en ¢l campo
de trabajo que se le asigne en el Instituto, ademas de la experiencia que se indica en el
parrafo 1.1 anterior, 0 un doctorado en una profesién reconocida, con cuatro afios de

experiencia de trabajo pertincnte.
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b. Idiomas — El dominio de un minimo de dos idiomas oficiales del Instituto a un nivel
suficientemente avanzado que permita el cumplimiento de funciones y responsabilidades
que se asignan en esta categoria.

c. Aptitudes Personales y/lo Habilidades Especiales — EIl conocimiento avanzado de los
conceptos y principios de una profesién reconocida a nivel de especialista con formacién
superior, equivalente a un primer titulo universitario o a un titulo universitario superior
con especializacion en esa profesién y la capacidad para aplicar estos conceptos y
principios, asi como siete aiios de experiencia pertinente. Son requisitos indispensables
en esta categoria las aptitudes técnicas y administrativas comprobadas en la ejecucion de
las tareas; la capacidad para reunirse y tratar correctamente con personas de todos los
niveles y negociar en conferencias y reuniones oficiales y no oficiales; para mantener
buenas relaciones con los colegas y cooperar con los demds, y para redactar y expresarse
correctamente y con claridad.

1.3 Antigiiedad

Para ascender a esta categoria se requiere un minimo de tres aios de desempeiio de funciones
sumamente satisfactorias en el Instituto, en la categoria PL-3 o P-3.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de trabajo — La persona realiza el andlisis de informacién compleja y contradictoria,
estadisticas, textos, informacién, normas de politicas, o solicitudes para decisién, en forma
que requicre la aplicacién, a un nivel avanzado, de los principios de una profesion
reconocida, a asuntos complejos o dclicados y proporciona asesoramiento en su campo de
especializacion tanto dentro como fuera del Instituto, durante un tercio de sus horas de
trabajo. Prepara informes o secciones de informes que contienen anilisis globales de
situaciones o problemas, con recomendaciones y justificaciones de esas recomendaciones
para adoptar medidas concretas relacionadas con asuntos o proyectos de interés para los,
superiores jerdrquicos, en su campo de trabajo. Se encarga de investigar y hacer:
modificaciones importantes a los reglamentos, procedimientos, técnicas, textos, directrices, '
instrucciones, normas y métodos oficiales existentes para resolver problemas o completar
tareas, durante una tercera parte de sus horas de trabajo. Presenta justificaciones en su
campo de especializacion, para efcctuar cambios a los reglamentos, procedimientos y
normas existentes, o para conservarlos. Los informes, estudios, recomendaciones y
justificaciones pueden ponerse a la disposicion de los érganos directivos, los Estados
Miembros, la prensa y el piblico en general. Revisa el contenido de los textos preparados
por otras personas que son de su competencia y se encarga de aprobarlos o recomendar
la aprobacién a sus superiores. Sc le puede autorizar para que comprometa a la
dependencia o —conforme a instrucciones especificas— al Instituto, a emprender acciones
que puede incluir el uso de recursos. Se encarga de dirigir las actividades técnicas en el
campo de su especializacion.
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Dificultad y Efecto del Trabajo — Existe un conjunto de precedentes y normas para las
dos terceras partes del trabajo, que no siempre pueden aplicarse claramente y en algunos
casos resultan contradictorios. La persona aplica su criterio experimentado al adoptar los
precedentes o las normas o al elaborar nuevos enfoques que se ajusten a las diferentes
circunstancias. Adapta o aprucba medidas correctivas dentro de los limites de las
politicas, normas y procedimientos establecidos. Puede contar con el asesoramiento de
funcionarios de mayor jerarquia el que, sin embargo, es limitado y no se refiere a puntos
técnicos ya que en esta categoria se confiere autoridad en materia técnica. Aplica las
normas de politica en el trabajo. Se cuenta con el trabajo de esta persona para mantener
el nivel técnico o las normas administrativas del Instituto en ¢l campo de su
especializacion. Puede proponer o justificar mejoras o soluciones y ponerlas en marcha
con la aprobacién del supervisor. Estas acciones sientan precedentes para el futuro. Los
asuntos que sc tratan son complejos pero de alcance limitado, o son dificiles pero de
amplio alcance. El efecto del trabajo realizado se expone fuera del IICA.

Relaciones en el Trabajo — En esta categoria, la persona suele mantener relaciones
frecuentes fuera de su propia dependencia. Los contaclos entablados, tanto dentro como
fuera de su dependencia, tienen por objeto analizar problemas, programas, proyectos,
actividades técnicas con miras a llegar a acuerdos, buscar posibles soluciones para ser
presentadas a los superiores, para coordinar ¢l trabajo o para proporcionar asesoramiento
o servicios técnicos. Los contactos fucra del Instituto se entablan para presentar la
posicién o puntos de vista oficiales de la dependencia (que son los del Instituto) con
respecto a asuntos del campo de su especializaciéon. La persona entabla contactos fuera
del Instituto generalmente por su propia cuenta, y con el objeto de intercambiar opiniones,
negociar acuerdos sobre asuntos técnicos con gobiernos o instituciones, proporcionar
asesoramiento o servicios técnicos, para una actividad que cstd, generalmente, bajo la
direccién técnica de la misma persona.

Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria se dispone de
muy poco asesoramiento técnico por parte del personal superior. Las labores se
desempeian dentro de normas que no siempre pueden aplicarse claramente, y en ciertos
casos resultan contradictorias, o dentro de los limites de la politica cuando se deben tomar
o aprobar medidas definitivas, o cuando se representa a la dependencia. '

La persona planifica y pone en marcha su propio trabajo, previa consulta con sus
superiores. El asesoramiento del supervisor o de funcionarios de niveles superiores
consiste en cambiar impresiones sobre los objetivos de las asignaciones, la naturaleza de
los problemas que puedan presentarse, las prioridades, los plazos requeridos o las
limitaciones presupuestarias.

€. Publicaciones Técnicas y Cientificas — La persona debe gozar de una sélida reputacién

como especialista en su campo a través de varias publicaciones, articulos o estudios
conocidos por su mérito y utilidad.
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CATEGORIA PL-5 y P-§

1.1 Experiencia

Se requiere un minimo de doce afios de experiencia de trabajo pertinente, de alcance cada
vez mis amplio, de un nivel superior, y de mayor grado de dificultad. Los afios de
experiencia pueden reducirse para quienes hayan cursado estudios superiores. Por ejemplo,
para los que cuentan con el titulo universitario miximo (Doctorado) en una profesién
reconocida, los afios de experiencia de trabajo pertinente se reducen a un minimo de siete.
En esta categoria, en la que se cuenta con un primer titulo universitario o un titulo
universitario superior, la experiencia se considera mas importante que los logros académicos
y se evalda no sélo en afios de trabajo pertinente, sino también tomando en cuenta el
incremento progresivo de responsabilidades y el grado de especializacién, ademds de los
resultados evidentes de la labor.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Un titulo universitario en una profesién pertinente, o un titulo universitario
no especializado en una profesion pertinente, junto con un minimo del 50% de los
requisitos de experiencia sefalados en el parrafo 1.1 anterior en el campo de
especializacion, o un titulo universitario superior con especializacién en una profesion
pertinente con la experiencia que se indica en el parrafo 1.1 anterior, o el titulo

universitario maximo (Doctorado) con especializacion en un campo pertinente, junto con
la experiencia sefialada en el parrafo 1.1 anterior.

b. Idiomas — El dominio de un minimo de dos idiomas oficiales del Instituto a un nivel
suficientemente avanzado, que permita el cumplimiento de las funciones vy
responsabilidades que se asignan en esta categoria.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales — Son requisitos indispensables el {
conocimiento avanzado de los conceptos y principios de una profesion reconocida, al nivel.: -
superior de especialista, equivalente a un primer titulo universitario o a un titulo
universitario superior con especializacion en esa profesion y la capacidad para aplicar esos
conceptos y principios, asi como doce anos de experiencia. Son aptitudes personales
indispensables en esta categoria la capacidad de liderazgo comprobado y reconocido en
materia técnica y administrativa en el cumplimiento de los objetivos y las politicas del
Instituto (o en labores de naturaleza e importancia similares); una gran capacidad para
conocer y tratar correctamente con personas de muy alta jerarquia, para negociar en
conferencias y reuniones oficiales y no oficiales y presentar eficazmente nuevos conceptos,
ideas o enfoques, para disefar nuevas técnicas u orientaciones, etc.; para mantener buenas
relaciones con los colegas y cooperar con los demis y para redactar y expresarse
correctamente y con claridad.
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1.3 Antigiiedad

Para ascender a esta categona se requlere un minimo de cinco afos de desempeiio de un
trabajo constantemente sobresaliente en el Instituto, en la calegorla PL-4 o P-4.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto -

a. Tipo de Traba_[o - I.a persona efectia anilisis de datos complejos o contradictorios,
estadisticas, textos, informacién, normas de politica o solicitudes, mediante la aplicacién
a un nivel avanzado de los principios de una profesién ‘reconocida, a los asuntos
complejos y delicados; proporciona asesoramiento durante la mayor parte del tiempo en
su campo de especializacién,. tanto dentro como fuera del Instituto. Prepara informes o
andlisis globales de situaciones o problemas complejos Adapta reglamentos
procedimientos, técnicas, textos, directrices, instrucciones, normas o métodos oficiales,
para resolver problemas dificiles o excepcxonales, o0 para completar asignaciones complejas
durante la mayor parte del tiempo de trabajo Justifica las recomendaciones formuladas

~ para adoptar determinadas lineas de accién. Puede represéntar al Instituto en cuestiones
de politica, de fondo o administrativas, para las cuales existen pocas normas de
orientacién, se aplican s6lo parcialmente, o son poco claras. Puede aprobar medidas
definitivas dentro de los limites de las politicas y normas. Prepara textos sobre temas
determinados para ser incluidos en documentos del Instituto, como informes y propucstas
que estdn a la disposicién de los 6rganos superiores, los Estados Miembros, la prensa, o
el piblico en general. Revisa el contenido de textos preparados por otras personas que
se refieran al campo de su especializacién y los aprueba o modifica. Se le puede autorizar
para que comprometa a la dependencia o al Instituto en acciones que incluyan el uso de
recursos. Dirige las actividades técnicas en el campo de su especializacion. Analiza la
consistencia de las técnicas, pricticas, normas y métodos establecidos y elabora nuevas
propuestas para efectuar cambios cuando sea necesario o justifica la conservacién de las
técnicas existentes.. Evallda nuevos métodos, técnicas y conceptos en el campo de trabajo
para determinar su conveniencia y su aplicacién a las actividades del IICA. Revisa y
analiza informes, previsiones, procedimicntos o conceptos preparados por otras personas
dentro o fuera del Instituto e informa a sus superiores.

En esta categoria, cualquiera que sea la naturalcza del trabajo, la mayor parte del tiempo
se dedica a realizar tareas nuevas y orlgmales a diferencia de una nueva aplicaci6n de las
ideas y técnicas ya establecidas.

b. Dificultad y Efecto del Trabajo — Existe un conjunto de precedentcs y normas para
menos de la mitad del trabajo, los cuales no siempre pueden aplicarse can claridad y en
algunos casos resultan contradictorios. La persona aplica su criterio experimentado al
crear o adaptar politicas, precedentes, normas o técnicas que se ajusten a las
circunstancias. El trabajo es de gran alcance y repercute directamente en las politicas,
programas, actividades y objetivos actuales o futuros y en la utilizacién de recursos del
Instituto. El trabajo puede tener urgencia o importancia especial. No exist¢ en esta
categoria asesoramiento de funcionarios superiores para los asuntos técnicos, ya que a este
nivel se confiere la méxima responsabilidad técnica. Se cuenta con el trabajo de la
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persona para mantener el nivel técnico o las normas administrativas del IICA en su campo
de especializacion. Adopta o aprueba medidas correctivas dentro de los limites de la
politica, lo cual sienta precedentes para el futuro. Los asuntos que se tratan en esta
categoria son complejos y de gran envergadura, y consisten principalmente en asuntos
técnicos o politicos, con pocos precedentes.

c. Relaciones en el trabgjo — En esta categoria las relaciones de trabajo son similares a las
de la categoria PL-4 o P-4, con la excepcion de que en la categoria PL-5 o P-5 existen
contactos frecuentes con funcionarios de alta jerarquia del Instituto, con delegaciones y
altos funcionarios piblicos, con los 6rganos superiores y con funcionarios de otras
instituciones internacionales. Las personas de esta categoria con frecuencia deben
representar al Instituto en asuntos técnicos.

d. Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria se cuenta con
pocas directrices y no siempre se aplican claramente y en algunos casos resultan
contradictorias. La persona debe desempenar su labor dentro de los limites de las
politicas, y planificar y efectuar su propio trabajo en consulta con sus superiores. El
asesoramiento del supervisor o del director consiste en el cambio de impresiones con
respecto a los objetivos, la importancia y el efecto del trabajo que se realiza y de acuerdo
con las limitaciones de tiempo, presupucsto y politica. El supervisor efectda la revision
del trabajo solamente para verificar el efecto y la compatibilidad de las actividades en los
programas, politicas, practicas u objetivos existentes en el Instituto, ya que los resultados
de la labor se consideran técnicamente completos y fiables.

e. Publicaciones Técnicas y Cientificas — En esta categoria es un requisito indispensable la
publicacién de trabajos o la realizacién de estudios u otras contribuciones valiosas y de
amplio alcance en diversos campos de especializacion, que demuestren una vision amplia
e integrada de los problemas enfrentados. Ademis, en la medida de lo posible, el titular
debe contar con una reputacion acreditada y sélidamente establecida, asi como con
distinciones, titulos honorarios, u otros reconocimientos similares que reflejen también un
alto grado de originalidad y un espiritu creativo.

CATEGORIA P-6

1.1 Experiencia

Esta categoria puede obtenerse solamente mediante el trabajo en el Instituto. Los requisitos
de experiencia son los mismos que para un P-5, con la excepcién de que la persona debe
tener un minimo de quince afios de experiencia de trabajo.
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1.2 Requisitos

a. Educacién — Es requisito indispensable en esta categoria tener el titulo universitario
méximo (Doctorado) en una profesién pertinente.

b. Idiomas - Los mismos que para la categoria P-5.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales — El conocimiento a un nivel muy
avanzado de conceptos y principios de una profesion reconocida, al méximo nivel de
especialista equivalente a la de un experto en el campo de especializacién y la capacidad
para aplicar esos conceptos.

1.3 Antigiiedad

Un minimo de siete afios de labores realizadas en el Instituto a un nivel excepcionalmente
elevado en la categoria P-5.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de Trabajo — Igual que en la categoria P-5. Sin embargo, todo el trabajo original
y la revision del trabajo de otras personas se realiza al mds alto nivel y no requiere
revision adicional. En esta categoria, cualquiera que sea la naturaleza del trabajo, el
tiempo de trabajo se dedicard a tareas nuevas y originales.

b. Dificultad y Efecto del Trabajo — El maximo grado de dificultad y efecto del trabajo en
el campo de la especializacion.

c. Relaciones en el Trabajo — Igual que en la categoria P-5.

d. Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria la persona debe
ser el experto en su especializacién, por lo que no se requiere supervision técnica. Sin
embargo, podria ser necesaria la supervisiéon administrativa.

e. Publicaciones Técnicas y Cientificas — En esta categoria las publicaciones y los
documentos publicados son del maximo nivel en el campo de la especializacién, asi como
en los campos de especializacion afines, y deben demostrar la mads amplia integracién
posible de concepcién de los problemas plantcados. Ademds, la persona debe poseer una
reputacion sélidamente establecida y acreditada mediante premios cientificos, distinciones
académicas, titulos honorificos o reconocimientos similares que revelen el miximo grado
de originalidad, innovacién y espiritu creativo.
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CATEGORIAS D-1 y D-2

Las categorias D-1 y D-2 estin reservadas para "cargos de confianza", por lo que no
constituyen categorias de la "clasificacién de personal”.
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