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II. INTRODUCCION 

La Administraci6n de Terrenos de Puerto Rico se cre6 en virtud de la 

Ley Num. 13 del 16 de mayo de 1962. Para esa epoca, la Administraci6n 

form6 parte del servicio exento seg(!n se concebi6 en la derogada Ley Num. 

345 del 12 de mayo de 1947 (Ley de Personal). 

El 14 de octubre de 1976, entr6 en vigor la vigente Ley de Personal 

del Servicio PUblico de Puerto Rico, aprobada un ano antes. (Ley Num. 5 del 

14 de octubre de 1975, enmendada). 

A tenor con 10 dispuesto en la Ley supra, la Administraci6n de 

Terrenos se constituy6 en un Administrador Individual. Como tal, la 

Administraci6n tenia facultad para administrar su propio sistema de 

recursos humanos, pero dentro del Sistema de Personal creado en virtud de 

la misma y a tenor con 10 dispuesto por la Ley Num. 5. 

Mas tarde, el 7 de septiembre de 1989, la Junta de Relaciones del 

Trabajo de Puerto Rico, determin6 que la Administraci6n de Terrenos es un 

patrono y como tal tenia que adoptar un sistema de negociacion colectiva 

con los empleados integrantes de la unidad apropiada a traves del 

representante oficial de estos. En este caso, la Uni6n Independiente de 

Empleados de la Administraci6n de Terrenos (U.l.E.A.T.). 

Todo indica, que en el transcurso del estudio correspondiente que 

efectu6 la Junta de Relaciones del Trabajo, la Administraci6n estaba en 

proceso de adoptar planes de c1asificaci6n y de retribuci6n para todos sus 

puestos. Estos se adoptaron en mayo de 1990. 
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El9 de agosto de 1995, la Administraci6n de Terrenos y la V.l.E.A.T. 

firmaron un Convenio Colectivo y en virtud del Articulo 21 de este, la 

Administraci6n concedi6 aumentos de sueldos a los empleados unionados 

de la forma siguiente: 

$75 mensuales a partir del lro. de abril de 1994 hasta el 31 

de marzo de 1995. 

$75 mensuales a partir del lro. de abril de 1995 hasta el31 

de marzo de 1996. 

$80 mensuales a partir del lro. de abril de 1996 hasta el 31 

de marzo de 1997. 

Ademas, la Administraci6n concedi6 una bonificaci6n global de 

$900.00 a los empleados unionados que hablan trabajado durante el perlodo 

comprendido de lro. de abril de 1993 y el31 de marzo de 1994. 

A mediados de octubre de 1995 se contrat6 a Cappas & Asociados a 

los fines de confeccionar planes de clasificaci6n y de retribuci6n separados 

para los tres (3) sectores que integran la Administraci6n de Terrenos 

(puestos unionados, puestos gerenciales de carrera y puestos gerenciales de 

confianza) . 

En cumplimiento con la encomienda que se nos hizo, presentamos a 

continuaci6n los Planes de Clasificaci6n y de Retribuci6n elaborados para el 

sector Unionado de la Administraci6n de Terrenos. 
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III. INFORMACION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE 
PUESTOS Y LA RETRIBUCION - PUESTOS UNIONADOS 

La Clasificacion de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan 

en clases todos los puestos, seg(tn sean iguales 0 sustancialmente similares 

en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de 

autoridad y responsabilidad asignado a los mismos. A cada clase se Ie 

denomina con un titulo corto y descriptivo de la naturaleza y el nivel de 

complejidad y responsabilidad del trabajo que entraila. Dicho titulo se usa 

en las divers as actividades propias de la administracion de recursos 

humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patron, se redacta 

para cada clase una exposicion narrativa denominada Especificacion de 

Clase. Esta es una descripcion clara y precisa de los aspectos 

determinantes de la clasificacion otorgada al grupo de puestos en cuestion. 

La misma debe centrarse en la naturaleza y complejidad del trabajo, en el 

grado de autoridad y responsabilidad que este envuelve, ejemplos comunes 

del trabajo, y en los requisitos minimos de preparacion y experiencia, 

conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados que 

se recluten en puestos de la clase. Debe indicar ademas, el periodo 

probatorio establecido para los puestos que la componen. 

3 



Cada c1ase consiste de un grupo de puestosl cuyos deberes, 

naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo 

semejantes, que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, 

exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse las 

mismas pruebas de aptitud para la selecci6n de los empleados y aplicarse 

la misma escala de sueldos con equidad bajo condiciones de trabajo 

sustancialmente iguales. A cada puesto se Ie hace extensivo y se Ie 

identifica oficialmente con el titulo de la c1ase. Como indicamos 

anteriormente, esta ha sido definida por escrito con la correspondiente 

Especificaci6n de Clase. De este modo, se identifica y describe la esencia de 

cada puesto de trabaj02. Cuando agrupamos los puestos en c1ases, estamos 

reduciendo el cumulo de informaci6n sobre los deberes y responsabilidades 

que estos contienen de forma sistematica a una proporci6n manejable; 10 

que resulta en una simplificaci6n del trabajo. Ademas, dicha agrupaci6n 

nos permite dar igual tratamiento a puestos similares en la Administraci6n 

de los Recursos Humanos. 

El Plan de Clasificaci6n, para los Puestos Unionados refleja el 

contenido de todos los puestos y su interrelaci6n en la Administraci6n de 

Terrenos ala fecha del estudio. Como resultado de todo el proceso una vez 

I Hay puestos cuya naturaleza es singular (sui generis) dentro de la 
organizacion Y pOl' consiguiente, se constituyen en una clase muy 
particular. Por ejemplo, Director de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales, Oficial Comprador y Oficial de N6minas. 

2 Cada puesto puede tener variantes particulares respecto a sus deberes y 
responsabilidades no esenciales, aim cuando tengan la misma clasificaci6n. 
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terminado, el Plan constituye un inventario de los puestos autorizados en 

el presupuesto funcional vigente durante el desarrollo del estudio de 

clasificaci6n. Para lograr que el Plan de Clasificaci6n resulte un 

instrumento de trabajo adecuado y eficaz en la Administraci6n de los 

Recursos Humanos de la Administraci6n de Terrenos, es necesario 

documentar con fidelidad todos los cambios que incidan en el contenido de 

los puestos. Entre otros, cambios en los deberes y responsabilidades de los 

puestos, creaci6n y eliminaci6n de puestos y consolidaci6n y 

reestructuraci6n de estos. S6lo de esta forma e1 Plan se mantendra 

descriptiv~ de la realidad de los diferentes trabajos que se llevan a cabo en 

la Administraci6n. De esta forma, sera utH y efectivo para el adecuado 

desarrollo del proceso administrativo. Es necesario que el (la) Director(a) 

Ejecutivo(a), como autoridad nominadora, y el (la) Director(a) de Recursos 

Humanos y Relaciones Laborales adopten todos los mecanismos que sean 

necesarios para que el mismo sea susceptible a revisiones y modificaciones 

continuas. De 10 contrario, perdera su prop6sito de racionalizar y agilizar 

las diferentes acciones propias de la Administraci6n de los Recursos 

Humanos. 

Es necesario que el Plan de Clasificaci6n se mantenga actualizado 

como un instrumento dinamico y cambiante para que no pierda su prop6sito 

y su raz6n de ser. Por consiguiente, deb era mantenerse a la par con los 

cambios que ocurran en la Administraci6n. Debe ser la antitesis de un 

instrumento estatico. 
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Ademas de facilitar los procesos de la Administraci6n de los Recursos 

Humanos, el Plan de Clasificaci6n, sienta bases objetivas para adoptar 

escalas de sueldos que viabilicen la consecuci6n del principio 

constitucional de igual paga por igual trabajo; establece la base para 

desarrollar un sistema de rec1utamiento y selecci6n fundamentado en el 

merito, identifica las line as de ascenso, traslado y descenso, simplifica la 

confecci6n del presupuesto y es un recurso efectivo para la soluci6n de 

varios problemas gerenciales que por diferentes causas surgen en toda 

instituci6n integrada por seres humanos. 

Hay varios factores que inciden en un Plan de Clasificaci6n. Entre 

otros, podemos seiialar: la ampliaci6n 0 reducci6n de los servicios que se 

prestan a determinada fecha, aumento en la complejidad y responsabilidad 

de los deberes y responsabilidades asignados a los puestos y cambios en los 

metodos, tecnicas y procedimientos que se utilizan en el trabajo. De ocurrir 

alguno de estos factores, surgiria la necesidad de tomar alguna de las 

siguientes acciones: crear 0 rec1asificar puestos 0 enmendar, consolidar, 

eliminar 0 crear nuevas c1ases e incorporar las mismas al plan adoptad03. 

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, es la unidad 

administrativa responsable de tomar acci6n sobre este particular. 

3 En estos casos pro cede observar 10 dispuesto sobre el particular, en el 
Convenio Colectivo vigente. 
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Una vez concluida la fase de agrupaci6n de todos los puestos sobre la 

base de sus deberes y responsabilidades y se haya determinado las clases 

que habn'm de integrar e1 Plan, este debera contener los siguientes 

elementos basicos: 

1. Esquema Ocupacional 0 Profesional 

Bajo este, las clases se congregan formando un compendio de los 

servicios, los "grupos ocupacionales y profesionales, las actividades de 

trabajo, las clases y series de clases identificadas durante el aniilisis 

de los puestos cubiertos por el estudio de clasificaci6n. Esta 

representaci6n refleja la relaci6n entre clases de la misma serie y 

clases entre diferentes series que pertenecen al mismo grupo 

ocupacional y a grupos ocupacionales diferentes. 

2. Lista de Asignacion de Puestos aClases 

Esta es una tabla 0 cuadro en donde se indica la clasificaci6n que se 

Ie ha otorgado a cada puesto de la organizaci6n en este caso, la 

Administraci6n de Terrenos. En esta se indica el titulo original que 

tenia cada puesto, la clasificaci6n otorgada en el Plan, el nombre del 

incumbente, el sueldo anterior al estudio; el sueldo propuesto en el 

estudio y el efecto presupuestario, si alguno. Es conveniente, 

ademas, que incluya el nllmero de cada puesto y que se organice por 

unidades administrativas. 
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3. Especificaciones de Clases 

Estos son documentos narrativos y descriptivos de la esencia de cada 

clase individual en cuanto ala naturaleza y complejidad del trabajo y 

el grado de responsabilidad y autoridad de los puestos contenidos en 

la misma. Incluye ademas, otws elementos basicos necesarios para 

la clasificaci6n correcta de los puestos y los requisitos minimos en 

cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los 

empleados 0 candidatos a einpleo y la preparaci6n academic a y 

experiencia minima requerida. Tambien debe indicar la duraci6n del 

perfodo probatorio correspondiente en el caso del Servicio de 

Carrera.4 

Las especificaciones deben ser descriptivas de todos los 

puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia deben 

considerarse restrictivas a determinados puestos en la clase 0 

descriptivas, en cuanto a la asignaci6n 0 delegaci6n de deberes y 

responsabilidades. Su prop6sito fundamental consiste en describir el 

trabajo que se realiza, en este caso, en la Administraci6n de Terrenos. 

Las especificaciones de clases son instrumentos 

indispensables en todo plan de clasificaci6n y constituyen la 

herramienta administrativa basica para la clasificaci6n y 

reclasificaci6n de los puestos, en la preparaci6n de normas de 

reclutamiento; en la determinaci6n de line as de ascenso, traslados y 

descensos; en la evaluaci6n de los empleados; en las determinaciones 

4 Lo dispuesto en el Convenio Colectivo vigente respecto a los perfodos 
probatorios, prevalece. 
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de las necesidades de adiestramiento de los empleados y en las 

determinaciones relacionadas con la retribuci6n. Son de gran ayuda 

en el area presupuestaria y para otros usos en la Administraci6n de 

los Recursos Humanos. Lo anterior, reitera 10 expresado 

anteriormente. Deben mantenerse actualizadas a tenor con los 

cambios que ocurran en los diferentes trabajos que se lIevan a cabo. 

Por tradici6n en algunos casos y por disposiciones de ley y 

reglamento en otros, como es el caso del sistema de personal creado a 

virtud de la Ley de Personal del Servicio PUblico, las especificaciones 

de c1ases contienen en su formato general, los siguientes 

componentes, en el orden que indicamos a continuaci6n.5 

a) Titulo Oficial de la Clase y Niimero de Codificacion: 

EI titulo de la c1ase debe ser breve, y hasta donde sea posible, 

descriptivo del trabajo que describe la c1ase. 

EI numero de codificaci6n debe aparecer en la parte superior 

derecha de cada hoja (folio) de la especificaci6n. Debe corresponder 

aI indice esquematico elaborado para el plan de c1asificaci6n. Por 

consiguiente, sus digitos deben representar el servicio, el grupo 

ocupacional, la serie, 0 en su defecto, actividad de trabajo y la c1ase 

particular, en orden de izquierda a derecha. 

5 Existen multiples formatos de especificaciones en otras jurisdicciones. La 
adopcion del formato obedece a decisiones de politica normativa 0 publica 
seglin sea el caso. 
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b) Naturaleza del Trabajo: 

Bajo este componente, se debe defmir en forma clara y concisa 

la disciplina, ocupaci6n, profesi6n 0 area del saber que representa el 

trabajo. En terminos generales, se trata de una definicion breve del 

trabajo que entraiia la clase y de la esencia del mismo. Esto es, si es 

profesional, subprofesional, tecnico, de oficina, diestro, semidiestro, 

no diestro, 0 de campo, entre otros. 

c) Aspectos Distintivos del Trabajo: 

Esta parte debe abundar sobre el renglon anterior e indicar las 

caracteristicas 0 factores de clasificacion que diferencian una clase 

de otra cuando se trata de una serie de clases. Este componente 

revela los factores 0 elementos que constituyen la razon de ser de la 

clase. Debe incluir los con troles que se ejercen sobre el empleado que 

ocupa el puesto. Estos son: el tipo de instrucciones que recibe el 

empleado, de quien las recibe, grade de iniciativa y criterio que puede 

y debe ejercer, la forma en que se Ie revisa 0 evalua el trabajo; quien 

Ie revisa 0 evalua el mismo y el proposito de esta. 

d) Ejemplos de Trabajo: 

Bajo este componente, se incluyen los deberes y responsabilidades 

esenciales y comunes de los puestos que integran la c1ase. Estos 

ejemplos se indican con fines ilustrativos, no tienen el efecto de ser 
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prescriptivos 0 limitativos en cuanto a la asignaci6n 0 delegaci6n 

de los mismos. Esta acci6n es una facultad exclusiva de la 

gerencia la que debe ejercerse con pruden cia y dentro del marco de 

la ley. 

e) Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas: 

1. Conocimientos - Bajo este reng16n se inc1uye una relaci6n de 

las materias con las cuales deben estar familiarizados los 

empleados y los candidatos a ocupar los puestos de manera 

que puedan realizar los deberes esenciales de estos de forma 

satisfactoria. La gradaci6n de los diversos conocimientos se 

indica con adjetivos y frases adjetivales. Por ejemplo: alg(i.n 

conocimiento, conocimiento, conocimiento considerable, 

conocimiento cabal 0 extenso. 

2. Habilidades - Bajo este reng16n se incluye una relaci6n de las 

diferentes capacidades 0 aptitudes mentales y fisicas 

necesarias para desempeftar de forma satisfactoria, los 

deberes y responsabilidades esenciales del puesto.' 

3. Destrezas - Bajo este reng16n se inc1uye una relaci6n de toda 

la agilidad y pericias manuales 0 fisicas que deben poseer los 

empleados y los candidatos a empleo para el desempefto 

satisfactorio de los deberes y responsabilidades esenciales de 

los puestos. 
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Preparacion y Experiencia Minima 

Bajo este renglon se indica el grado academico requerido 0 su 

equivalente para ocupar un puesto de la c1ase en particular. Debe 

indicarse ademas, el tipo y duracion de la experiencia de trabajo 

necesaria, si alguna. De igual modo, la po sible sustitucion entre esta 

y la preparacion academica. En sintesis, debe cubrir los factores 

cantidad y calidad de los requisitos minimos de educacion formal y 

experiencia de trabajo. 

g) Periodo Probatorio 

BE\io este renglon se indica ellapso de tiempo durante el cual 

el empleado sera sometido a orientaciones, adiestramientos y 

evaluaciones periodicas de sus ejecutorias. Durante el mismo, al 

empleado se Ie debe hacer evaluaciones preliminares de sus 

ejecutorias y una final. 6 Constituye en realidad una prueba practica 

que debe aprobar el empleado antes de advenir a empleado regular 

(permanente). En este caso, el Convenio Colectivo vigente dispone 

que el periodo probatorio sera de tres (3) meses, excepto para las 

c1ases de Contador I y II, Especialista en Valoracion I y II, Ingenieros 

I, II, III Y IV Y el Tecnico de Presupuesto cuyos periodos probatorios 

seran de seis (6) meses.7 

6 Para informaci6n adicional, debe consultar el Articulo 10, Secci6n 6 del 
Convenio Colectivo vigente. 

7 SegUn 10 estipulado en el Articulo 10, Secci6n 5 del Convenio Colectivo 
vigente. 
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debe proveer la uniformidad y objetividad necesaria para guiar las 

acciones que se tomen respecto ala clasificacion y reclasificacion de 

los puestos y para prevenir acciones arbitrarias, respecto a la 

Administracion de los Recursos Humanos. Un Plan de Clasificacion 

desprovisto de la reglamentacion adecuada, no tiene valor practico 

alguno, no es fiable; seria como un vehiculo sin timon ni controles. 

Ademas, seria fuente propicia para controversias y litigios. 

Este Manual (Manual de Especificaciones de Clases), solo 

contiene las normas y los conceptos particulares minimos necesarios 

para la implantacion del plan elaborado para los Puestos Unionados 

de la Administracion de Terrenos. La reglamentacion necesaria para 

la continua administracion y actualizacion del plan debe estar 

contenida en otro documento. 
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IV - SINO PSIS SOBRE LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA 
ELABORACION DEL PLAN DE CLASIFICACION - PUESTOS 
UNIONADOS. 

El proceso observado para confeccionar el Plan de Clasificaci6n para 

los Puestos Unionados puede resumirse de la siguiente manera: 

Celebramos, junto ala Directora de Recursos Humanos y Relaciones 

Laborales una reuni6n de orientaci6n a grupos de empleados, durante la 

cual se les distribuy6 "un Cuestionario de Clasificaci6n" y una guia 

explicativa de c6mo interpretar y contestar el mismo conforme a sus casos 

particulares. 

Alrededor de los quince (15) dfas laborables se 10gr6 recibir el noventa 

Y ocho porciento (98%) de los cuestionarios distribuidos durante la reuni6n 

de orientaci6n. 

La informaci6n que se nos ofreci6 en los cuestionarios de c1asificaci6n 

fue objeto de estudio y anaIisis concienzudo, a los fines de identificar 

comparabilidad y similitud entre los deberes y responsabilidades esenciales 

entre unos y otros de los puestos sobre los cuales recibimos informaci6n. 

A tenor con los resultados de este anaIisis, agrupamos los cuestionarios 

cuya informaci6n nos permiti6 apreciar deberes y responsabilidades 

esenciales fundamentalmente similares. Los grupos de cuestionarios asf 

constituidos, se convirtieron en los precursores de las c1ases preliminares 

integrantes del Plan de Clasificaci6n que ahora sometemos al Director 

Ejecutivo. 

Con la colaboraci6n de la Directora de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales y otros funcionarios ac1aramos dudas, corroboramos 

y ampliamos la informaci6n recibida en los cuestionarios para definir la 
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clasificacion a otorgarle a los puestos. Con arreglo a la informacion 

contenida en los cuestionarios, preparamos algunos organigramas como 

documentos internos de trabajo. Estos nos sirvieron de guia para definir el 

flujo de trabajo en la Administracion de Terrenos, 10 cual nos permitio 

identificar lineas de supervision, de coordinacion y la interrelacion entre los 

diferentes puestos independientemente del sector al que pertenecen. 

Concluida la confeccion de organigramas, volvimos a estudiar y 

analizar detenidamente la informacion contenida en los cuestionarios 

conjuntamente con la obtenida durante las entrevistas con la Directora de 

Recursos Humanos y Relaciones Laborales. De esta manera, agrupamos 

todos los cuestionarios cuyo contenido respecto a deberes y 

responsabilidades esenciales eran sustancialmente similares formando las 

clases y series de clases. Este proceso se repitio una y otra vez, hasta 

identificar todas las clases y series de clases que integran el presente Plan 

de Clasificacion para los Puestos Unionados. 

Como etapa final, redactamos las especificaciones de clases 

identificadas, conforme a la reglamentacion local y federal aplicable. Por 

ultimo, asignamos cada puesto ala clase que mejor describe su naturaleza 

de trabajo y la esencia de este en terminos de deberes y responsabilidades 

medulares. 

El Plan de Clasificacion para los Puestos Unionados de esta 

Administracion consta de treinta y siete (37) clases de puestos, tres (3) 

servicios y cuatro (4) grupos ocupacionales. 
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v - METODOLOGIA UTILIZADA EN LA ELABORACION DE LA 
ESTRUCTURA DE SUELDOS - PUESTOS UNIONADOS 

Al proyectar las diferentes estructuras de sueldos para los Puestos 

Unionados, utilizamos como punta de partida, un salario de $4.75 por hora 

de trabajo. Este corresponde a un sueldo mensual de $772.00, sobre la 

base de unajornada de trabajo de 37.5 horas semanales.8 

Con el proposito de ofrecer alternativas a la direccion de la 

Administracion de Terrenos, elaboramos tres (3) diferentes estructuras de 

sueldos por cada servicio (unionados, gerenciales y confianza). 

Acompaflamos cada una de estas, con su correspondiente lista de 

conversion de la c1asificacion de los puestos individuales, e indicamos en 

esta el efecto presupuestario individual de cada caso, de implantarse las 

mismas. Luego de algunas reuniones y consuitas, la direccion de la 

Administracion nos comunico la decision de adoptar como politica 

retributiva, un sueldo base (minimo), para la primera escala salarial de la 

estructura, la cuantia de setecientos setenta y dos dolares ($772) 

mensuales. A tenor con esta decision, inc1uimos la presente estructura 

salarial, como parte del Plan de Retribucion para los Puestos Unionados. EI 

sueldo minima de setecientos setenta y dos dolares ($772.00) corresponde 

a un salario de cuatro dolares con setenta y cinco centavos ($4.75) por hora 

de trabajo. Este sue1do minimo, al igual que todos los demas tipos de las 

diferentes escalas, representan sueldo mensual en dolares a base de una 

jornada de trabajo semanal de treinta y siete horas y media (37.5 horas), 0 

8 Este sueldo base entr6 en vigor el lro. de abril de 1996, en virtud de 10 
negociado entre las partes e incorporado en el Convenio Colectivo vigente. 
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mil novecientos cincuenta horas (1,950) de trabajo al ano. Si dicho sueldo 

se ajustara a unajornada de trabajo de cuarenta (40) horas semanales 0 dos 

mil ochenta horas anuales (2,080) de trabajo, se convertiria en ochocientos 

veintitres d6lares ($823.00) mensuales. 

La estructura de sueldos seleccionada satisface los requerimientos 

tecnicos y los principios basicos que rigen el area de compensaci6n. 

La estructura salarial seleccionada para los puestos unionados, 

consta de dieciocho (18) escalas de sueldos. Cada una tiene un (1) tipo 

minimo, siete (7) tipos intermedios y un (1) tipo mfudm09 . Todas fueron 

elaboradas sobre una base porcentual para propiciar la equidad retributiva 

durante la administraci6n de los sueldos. 

Anatomia de la Estructura de Sueldos 

Todas las dieciocho (18) IOescalas tienen una amplitud de cincuentay 

cinco porciento (55%): 0 sea, el tipo maximo de cada escala de sueldo es 

cincuenta y cinco porciento (55%)11 mayor que el tipo minimo. El factor de 

incremento horizontal, generalmente conocido como "pasos" es de cinco 

punto sesenta y tres porciento (5.63%) en todas las esc alas de sueldos. Por 

consiguiente, cada tipo retributivo 0 "paso" representa un aumento sobre el 

que Ie antecede de cinco punta sesenta y tres porciento (5.63%). Aunque el 

factor de incremento horizontal es constante (5.63%) en terminos 

9 Esta estructura saladal fue enmendaday aceptada por ambas partes, 0 sea, 
la Uni6n Independiente de Empleados de la Administraci6n de Terrenos y la 
Gerencia. La nueva estructura adoptada se compone de 19 escalas de sueldos; cada 
una tiene un tipo minimo, 14 tipos intermedios y un tipo maximo, la cua! tambien 
se aneja como parte de este documento. 

10 Vease nota al calce numero 9. 
11 Hay minimas variaciones de algunas centesimas del uno porciento entre 

algunas. Estas son producto del "redondeo" de la maquina utilizada. 
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porcentuales, en terminos absolutos representa un crecimiento continuo. 

Esta condici6n atempera las escalas de sueldos con el principio de equidad 

retributiva. Esta doctrina armoniza con el principio constitucional de "igual 

paga por igual trabajo". A mayor sea el sueldo que devengue el empleado, 

mayor sera el incremento que reciba en terminos absolutos. Por ejemplo, un 

empleado que ocupa un puesto de Conserje (asignado a la escala numero 1) 

con un sueldo de setecientos setenta y dos d6lares ($772) mensuales, recibe 

un aumento de sueldo equivalente a un tipo retributivo (paso) dentro de la 

escala (escala numero 1), su nuevo salario sera de ochocientos quince 

d6lares ($815), correspondiente al primer tipo de la escala. Esta acci6n 

envuelve un aumento de cuarentay tres d6lares ($43.00). Pero si el sueldo 

que devenga el mismo Conserje (escala numero 1), fuera de mil catorce 

d6lares ($1,014.00) en la misma escala (escala numero 1), su nuevo sueldo 

seria de mil setenta y un d6lar ($1,071) mensuales, 10 que significa un 

incremento de cincuenta y siete d6lares ($57.00). Esta condici6n se da en 

todas las escalas y es caracteristica esencial de una estructura elaborada 

sobre una base porcentual. 

El incremento vertical entre los minimos de las escalas de sueldo es 

como sigue: 

De la primera a la novena escala (1-9) el incremento es de seis punto 

tres porciento (6.3%). 

De 1a escala numero diez (10) ala numero trece (13), e1 incremento 

entre los minimos es de siete porciento (7%). 

De la escala numero catorce (14) ala dieciocho (18), e1 incremento 

entre los minimos es de siete punto cinco porciento (7.5%). 
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VI. PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA DETERMINAR LOS TIPOS 
INTERMEDIOS ("PASOS") Y LOS TIPOS MAXIMOS DE LAS 
ESCALAS DE SUELDOS PARA LOS PUESTOS UNIONADOS. 

Para calcular la progresian horizontal de las escalas de sueldos 

observamos el siguiente procedimiento: 

1. Luego de que la direccian de la Administracian de Terrenos adoptara 

los tipos minima y maximo para la primera escala, dividimos este 

ultimo entre el tipo minimo. El resultado (cociente) representa la 

amplitud de la escala. En este caso es de 55%. Esta amplitud se 

aplica a las dieciocho (18) escalas restantes. 

2. Se Ie extrajo la ralz octava (0 3) al resultado (cociente), presionando 

tres (3) veces consecutivas, la tec1a de ralz cuadrada (D) de la 

calculadora. Esta operacian nos indica el factor de incremento 

constante que tendriamos que sumar a cada tipo retributivo ("paso") 

de cada escala para determinar el tipo inmediato superior. 

3. Fijamos dicho factor en la memoria (M+) de la calculadora. 12 

4. Calculamos los tipos intermedios ("pasos") y los tipos maximos, de la 

siguiente forma: 

a. Con el correspondiente factor de incremento fijado en la memoria 

(M+) de la ca1culadora, presionamos la tec1a de multiplicacian (x); 

entramos el tipo minimo de la escala y presionamos la tec1a con el 

signo de igual (=). Esta operacian nos indica el primer tipo 

intermedio ("pasos") de la escala. 

12 Utilizamos una calculadora con doce (12) espacios decimales. 
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b. Para calcular el segundo tipo intermedio ("paso") hicimos 10 

siguiente. Con el primer tipo retributivo ("paso"), en la 

pantalla de la calculadora, presionamos la tec1a con el signo 

de memoria (M+), y luego la tec1a con el signo de igual (=). 

Esta operacion nos produjo el segundo tipo intermedio. 

c. Continuamos de forma sucesiva el procedimiento anterior 

para obtener los restantes tipos intermedios de todas y cada 

una de las escalas de sueldos hasta alcanzar el tipo maximo 

de las mismas. 

Traemos a su atencion que el procedimiento anterior debe repetirse 

con cada una de las escalas de sueldos. Es importante reconocer que, el 

factor de incremento 0 progresion horizontal de las escalas de sueldos, es 

directamente proporcional ala amplitud de estas. 13 Por consiguiente, a 

mayor amplitud de las escalas, mayor sera el factor de crecimiento. A este 

se Ie conoce generalmente como "paso" y "pasos" dentro de la escala. 

Para establecer el mlmero integro de cada tipo retributivo calculado 

para las escalas, ejecutamos la siguiente practica. 

a. Cuando el decimal resultado de cualquier computo era de 0.50 

o superior, 10 redondeamos al proximo numero integro. 

b. Cuando el decimal del resultado era inferior a 0.50, 10 

redondeamos al numero integro inferior. 

13 La amplitud es la diferencia entre el tipo maximo y el minimo de la misma escala de 
sueldos. 
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La determinaci6n de utilizar la raiz octava (0 3), en este proyecto se 

debi6 a que las esc alas de sueldos elaboradas contienen un total de ocho (8) 

tipos retributivos. 

De haber confeccionado escalas de sueldos con un numero diferente 

de tipos retributivos, la raiz octava (0 3), no hubiese sido apropiada para su 

proyecci6n. 
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VII. ASPECTOS RELATIVOS A LA RETRIBUCION 

La politica retribu tiva de la Administracion de Terrenos es la misma 

del Gobierno de Puerto Rico. Esta consiste en dar a los empleados un 

tratamiento justo y equitativo en la fijacion y la administracion de sus 

sueldos y demas formas de compensacion. La misma esta inspirada en el 

principio constitucional de iguaI paga por iguaI trabajo. Por consiguiente, 

los sueldos y demas mModos de compensacion deben ser los mas justos y 

razonables dentro de su capacidad fiscal. 

El aludido precepto constitucional implica que puestos 

fundarnentalmente similares en cuanto a su naturaleza y niveles de 

complejidad y responsabilidad deberan ser retribuidos con la misma escala 

de sueldos. Para dar contenido real a dicho precepto, es necesario conjugar 

el plan de c1asificacion de puestos con la correspondiente estructura 

salarial, elaborada para el mismo servicio: en este caso, puestos unionados. 

El proceso de asignacion de las c1ases del plan de c1asificacion a las 

escalas de sueldos constituye un proceso de validacion ponderada. Al 

efectuar este proceso debemos honrar, y por consiguiente, ratificar los 

diferentes niveles jerarquicos establecidos previarnente en el Plan de 

Clasificacion para el mismo servicio. Esto es, debemos reafirmar el proceso 

de jerarquizacion de c1ases realizado durante la elaboracion del plan de 

c1asificacion. Por consiguiente, aquellas c1ases con niveles jerarquicos 

superiores respecto al trabajo que entrafian, deberan ser asignadas a 

escalas de sueldos superiores; aquellas con valores jerarquicos iguales 0 

similares deberan asignarse a las mismas escalas y aquellas con valores 

jerarquicos inferiores, deberan asignarse a escalas mas bajas. De esta 
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forma, estaremos encauzando el aspecto salarial hacia el principio cardinal 

de equidad retributiva: que emana del precepto constitucional de igual 

paga por igual trabajo. 

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomaron en 

consideracion la naturaleza del trabajo; los niveles de complejidad y 

responsabilidad; los requisitos minimos de las clases conforme se establece 

en el Plan de Clasificacion, las condiciones de empleo; la experiencia 

acumulada en cuanto ala viabilidad para reclutar 0 retener empleados en la 

Administracion de Terrenos; las tendencias salariales en el mercado de 

empleo y un factor preponderante en estos menesteres; la capacidad fiscal 

de la Agencia. 14 

La adopcion de un Plan de Retribucion representa solo el primer paso 

hacia el establecimiento de practicas justas de remuneracion. EI Plan debe 

ser objeto de revisiones y enmiendas a tone con las practicas retributivas 

cambiantes en el mercado de empleo, la oferta y demanda que prevalezca en 

este y con las necesidades del servicio de la Administracion de Terrenos. La 

necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes 

razones: 

1. Cambios en las tendencias salariales en el mercado de empleo. 

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, 10 que requiere la 

revision de las escalas de sueldos a fin de atemperarlas a las 

diferencias en el contenido de los puestos (deberes y 

responsabiJidades), impactados por la reorganizacion. 

14 Deseamos enfatizar que e1 tipo minimo negociado en e1 Convenio para e1 primer grupo ($772) 
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3. Aumento 0 disminuci6n en la demanda por cierto tipo de 

trabajo. 

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de 

Retribuci6n, en especial a la estructura salarial. Sin embargo, entendemos 

que toda acci6n dirigida a los efectos queda supeditada a la negociacion 

entre las partes, conforme a las leyes y reglamentos aplicables. 

Ademas de las medidas cotidianas para mantener actualizado el Plan, 

es necesario efectuar una revisi6n integral de la estructura de sueldos del 

Plan luego de transcurridos tres (3) 0 cuatro (4) afios. Mediante la 

incorporaci6n de modificaciones peri6dicas a su debido termino la 

Administraci6n de Terrenos, lograra que este prevalezca como un 

instrumento util para la Administraci6n de los Recursos Humanos, por un 

lapso de tiempo prolongado. 

Los Terminos "Retribucion" y "Compensacion Total" 

Por 10 general y tradicionalmente, hemos asociado el termino 

"Retribucion" a una estructura salarial, la cual entrafia determinado 

numero de esc alas de sueldos conformadas por tipos minimos, intermedios y 

maximos. De igual modo, en ocasiones, Ie hemos otorgado una connotaci6n 

restrictiva a dicho termino al referirnos al salario mensual de los empleados. 

Es po sible que esta connotaci6n diera origen al terminG "escala(s) de 

retribucion" . 

Sin embargo, la realidad es que la retribuci6n 0 el emolumento 

mensual que se Ie paga a los empleados, s6lo constituye una fracci6n de la 

compensacion total que se paga a estos. 

se mantuvo como base de la estmctura salarial. 
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La "compensacion total" incluye ademas, todo tipo de 

remuneracion que se otorga a los empleados, incluyendo entre otros: 

licencia de vacaciones, licencia por enfermedad, licencia con sueldo, licencia 

por maternidad, toda clase de bonos, pagos de matricula, uniformes, 

alojamiento y demas obvenciones y las aportaciones a planes medicos y 

sistemas de retiro. En fin, todo tipo de beneficio marginal, es parte de la 

compensaci6n total, y por consiguiente, constituye una forma de 

retribuci6n. 

Componentes Basicos de un Plan de Retribucion 

Un buen plan de retribuci6n debe incluir los siguientes componentes 

basicos: 

1. Una estructura salarial 0 estructura de sueldos. Esta se constituye 

de un determinado mlmero de escalas de retribuci6n. Este numero 

varia de jurisdicci6n en jurisdicci6n y es proporcional, entre otros 

factores, a los diferentes niveles jerarquicos establecidos en el Plan de 

Clasificaci6n de Puestos al cual habra de acoplarse la estructura. 

2. Una relaci6n donde se indica la asignaci6n individual de cada clase 

del Plan de C1asificaci6n, a su correspondiente escala de sueldos. 

3. Toda la reglamentaci6n aplicable ala imp1antaci6n y administraci6n 

de la estructura salarial. En este caso debe aplicarse 10 dispuesto en 

el Convenio Colectivo vigente. 
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VIII. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS 
EN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE 
RETRIBUCION - PUESTOS UNIONADOS 

Durante la elaboracion del Plan de Clasificacion utilizamos terminos y 

frases adjetivales que podrlan tener distintos significados para diferentes 

personas. A los fines de lograr la uniformidad imprescindible en la 

interpretacion y la aplicacion correcta de los mismos en la administracion de 

este Plan, decidimos hacer un acopio de terminos y frases utilizados en las 

especificaciones de c1ases que forman parte del mismo. Inc1uimos ademas, 

otras frases y terminos adicionales que pueden ser de gran utilidad en la 

administraci6n de los planes de c1asificacion de puestos y de retribucion 

elaborados para los tres (3) sectores: puestos unionados, puestos gerenciales 

de carrera y para los puestos gerenciales de confianza. 

Advertimos que habran de encontrar especificaciones en las que 

alteramos el orden sintactico de las frases adjetivales. Esta accion responde 

al proposito de presentar la informacion de forma mas sugestiva evitando 

entre otros vicios, la cacofonia. 

Por consiguiente, en algunas especificaciones habra de encontrar 

frases tales como; "trabajo de responsabilidad y complejidad", en lugar de 

trabajo de complejidad y responsabilidad. En algunos casos optamos por 

utilizar sinonimos en frases tales como; "trabajo de responsabilidad y 

dificultad" en lugar de "trabajo de complejidad y responsabilidad". De 

igual modo, la frase: "alguna iniciativa y criterio propio", puede 

encontrarse sustituida por frases tales como; "limitada iniciativa y 

criterio propio", "escasa iniciativa y criterio propio" y "poca iniciativa 

y criterio propio". 
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A continuacion, un glosario en el cual indicamos el significado que 

tiene cada uno de los terminos utilizados. Estos deberan interpretarse 

dentro del contexto especifico que Ie hemos dado. 

PLAN DE CLASIFICACION 

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y 

ordenan, en forma logica, los diferentes puestos que integran la organizacion 

objeto de estudio, formando c1ases y series de c1ases. 

PUESTOS UNIONADOS 

Son todos los puestos que forman parte de la Unidad Apropiada 

representada exc1usivamente para los fines de contratacion colectiva, por la 

Union Independiente de los Empleados de la Administracion de Terrenos, a 

tenor con 10 dispuesto en el Convenio Colectivo vigente. 

SERVICIO DE CARRERA (GERENCIAL) 

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, 

semidiestros y diestros, y de igual modo, actividades de trabajo profesional, 

tecnicas y administrativas hasta el nivel jen'u'quico mas alto que puedan 

separarse de la funcion normativa. 

SERVICIO DE CONFIANZA (GERENCIAL) 

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones: 

a. Participacion sustancial y efectiva en el proceso de formulacion de 

politic a publica y asesoramiento directo a la Autoridad Nominadora. 

b. Servicios directos al Jefe de la Agencia que requieran confianza 

personal en alto grado, la cual es insustituible. 

c. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley. 
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AUTORIDAD NOMINADORA 

Significa un funcionario 0 agente con facultad legal para hacer 

nombramientos en el Gobierno. 

CLASIFICACION DE PUESTOS 

Significa la agrupaci6n sistematica de puestos similares en c1ases y 

series de c1ases en virtud de sus deberes y responsabilidades, con el 

prop6sito de darle tratamiento igual en la Administraci6n de los Recursos 

Humanos. 

PUESTO 

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados 0 

delegados por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una 

persona durante la jornada completa de trabajo 0 durante una jornada 

parcial. 

CLASE 0 CLASE DE PUESTOS 

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, 

autoridad y responsabilidades son de tal modo semejantes, que pueden 

razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus 

incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas 

de aptitud para la selecci6n de empleados y aplicarse la misma escala de 

sueldos con equidad bajo condiciones sustancialmente iguales. 

SERlE 0 SERlE DE CLASES 

Significa una agrupaci6n de c1ases que envuelven la misma 

naturaleza de trabajo, pero con diferentes niveles jerarquicos (niveles de 

dificultad) . 
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ESPECIFICACION DE CLASE 

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma generica que 

indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que entraiia el puesto 

o los puestos que la componen, en terminos de naturaleza, complejidad, 

responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que deben poseer 

los candidatos a ocupar los puestos. 

SERVICIO 0 SERVICIO OCUPACIONAL 

Se refiere a las mas amplias y generales areas de trabajo que abarca 

un plan de c1asificacion. Abarca mas de un grupo ocupacional y los aglutina 

sobre una base de similitudes generales. 

GRUPO OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL 

Significa la agrupacion de c1ases y series de c1ases que tienen 

caracteristicas 0 factores generales comunes y que describen puestos 

comprendidos en el mismo ramo 0 actividades de trabajo. 

RECLASIFICACION 

Significa la accion de c1asificar un puesto que habia sido c1asificado 

previamente. La rec1asificacion puede ser a un nivel superior, igual 0 

inferior. 

PERIODO PROBATORIO 

Significa un lapso de tiempo durante el cual un empleado, luego de 

ser nombrado en un puesto de carrera, es objeto de adiestramiento, 

orientacion y de evaluaciones periodicas de sus ejecutorias, y de su 

capacidad para adaptarse a las normas de conducta y disciplina 

establecidas. Durante este periodo, el empleado esta a prueba en el puesto, 

sujeto a los resultados de las evaluaciones. 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

Significa una exposici6n escrita y narrativa sobre los deberes, 

autoridad y responsabilidades que envuelve un puesto en espedfico y por 

los cuales se responsabiliza al incumbente. 

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION 

Es un documento impreso que ha sido oficializado y adoptado por 

una autoridad nominadora 0 su representante autorizado, para vertir en el, 

las descripciones de los puestos. 

PRINCIPIO DE MERITO 

Significa el concepto de que los empleados publicos de carrera deben 

ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo 10 referente a su 

empleo sobre la base de su capacidad e idoneidad, sin discrimen por razones 

de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen 0 condici6n social, ni por ideas 

politic as 0 religiosas. 

REQUISITOS ESPECIALES 

Significa aquellos requisitos indispensables para poder ejercer 

legalmente determinada profesi6n u oficio que estan regulados por leyes y 

reglamentos particulares. 

ESFUERZO FISICO 

Se refiere a la fuerza que debe aplicar un empleado para realizar de 

forma satisfactoria los deberes y responsabilidades esenciales del puesto. 

Esto incluye la fuerza fisica que debe aplicar el empleado para operar 0 

manejar entre otros, equipo, herramientas, materiales y suministros. 
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TRABAJO ESPECIALIZADO 

Se apliea a los puestos euyo trabajo se desarrolla dentro de una 

aetividad que normalmente Ie requiere al empleado una eapacitaci6n te6riea 

que se adquiere mediante estudios aeademicos formales 0 en su lugar 

mediante la praetica luego de varios aiios de experiencia ejerciendo de forma 

progresiva, dentro de la misma disciplina. 

TRABAJO DE OFICINA 

Se apliea a los puestos que por 10 general envuelven labor que se 

desarrolla en un despaeho y que requiere tramitar, manejar, llenar a 

manuserito doeumentos de indole diversa y atender empleados 0 publico en 

general. Como norma, estos puestos requieren haber aprobado la eseuela 

superior 0 su equivalente. 

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO 

Se apliea a los puestos euyo trabajo se desarrolla de forma altern a 0 

intermitente, en una oficina y fuera de esta. Por 10 general, los ineumbentes 

de estos deben estableeer relaciones de trabajo con el publico 0 determinada 

c1ientela. Estos puestos requieren graduaci6n de eseuela superior 0 

estudios basicos universitarios. 

TRABAJO SECRETARIAL 

Se apliea a puestos que entraiian la toma y transeripci6n de signos 

taquigrafieos, 0 en su defeeto, apliear el metoda de eseritura rapida y el uso 

freeuente de una maquina de eseribir, un proeesador de palabras, un 
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terminal de computadora 0 una microprocesadora. Estos puestos requieren 

la aprobaci6n de cursos tecnicos 0 de oficina, suplementarios a la escuela 

superior. Entre otros, taquigrafia, mecanografia, procesamiento de 

palabras, "Word Perfect" y Lotus 1,2 Y 3. 

TRABAJO SUBPROFESIONAL 

Se aplica a puestos que requieren de los empleados aplicar 

conocimientos sobre determinada disciplina, los cuales se adquieren en una 

instituci6n universitaria 0 post secundaria, pero inferiores al grado de 

bachillerato. 

TRABAJO PROFESIONAL 

Se aplica a puestos para cuya ejecuci6n se requiere un grado de 

bachillerato 0 un grado academico superior. 

TRABAJO ADMINISTRATIVO 

Se aplica a puestos que presentan dos (2) vertientes en cuanto a sus 

demandas: 

1. Asumir responsabilidad por la supervisi6n, coordinaci6n 0 toma de 

decisiones sobre aspectos operacionales. 

2. Ejecutar trabajo de apoyo a un funcionario 0 directivo en 

determinada unidad organizacional de la agencia. Estos puestos 

requieren, cuando minimos, graduaci6n de escuela superior 

suplementada con educaci6n universitaria y determinada experiencia 

previa. En muchos casos, requieren educaci6n universitaria inferior 

al grado de bachillerato. 
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