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II. INTRODUCCION , + 1 

La Admlnlstraci6n de Terrenos de Puerto Rico se cre6 a virtud de la Ley 

Numero 13 del 16 de mayo de 1962. Para esa epoca, la Admlnlstraci6n 

form6 parte del servicio exento segtin este se concebi6 en la derogada Ley 

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

EI 1 4 de octubre de 1976, entr6 en vigor la vlgente Ley de Personal 

del Servicio Publico de Puerto Rico, aprobada un ano antes. (Ley Numero 5 

del 14 de octubre de 1975, enmendada). 

A tenor con 10 dlspuesto en la Ley supra, la Adminlstraci6n de Terrenos 

se constituy6 en un Admlnistrador Individual. Como tal, la Adminlstraci6n 

tenIa facultad para admlnistrar su proplo sistema de recursos humanos, pero 

dentro del Sistema de Personal creado a virtud de la misma a tenor con las 

disposiciones de esta y su Reglamento: 1/ Areas Esenciales al Principio de 

Merito", en 10 referente a la politica publica y las cinco (5) areas esenciales 

para dicho principio. 

A mediados de octubre de 1995, se contrat6 a Cappas y Asociados a 

los fines de confeccionar planes de c1asificaci6n 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 
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III. INFORMACION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE 
PUESTOS Y LA RETRIBUCION· SERVICIO DE CARRERA 
GERENCIAL 

La Oaslflcacl6n de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en 

clases todos los puestos, seg(Jn sean 19uales 0 sustanclalmente slmllares en 

cuanto a la naturaleza y complejldad de los deberes y el grado de autorldad y 

responsabilidad aslgnado a los mismos. A cada clase se Ie denomlna con un 

titulo corto y descrlptlvo de la naturaleza y el nlvel de complejldad y 

responsabilidad del trabajo que entrana. Dlcho titulo se usa en las dlversas 

actlvidades proplas de la administracl6n de recursos humanos, presupuesto y 

flnanzas. Siguiendo el mismo patr6n, se redacta para cada clase una exposlcl6n 

narratlva denomlnada Especiticad6n de Clase. Esta es una descripcl6n clara 

y precisa de los aspectos deterrninantes de la clasiflcacl6n otorgada al grupo de 

puestos en cuestl6n. La misma debe centrarse en la naturaleza y complejldad 

del trabajoj en el grado de autoridad y responsabllidad que este envuelve, 

ejemplos comunes del trabajo, y en los requisltos mlnimos de preparacl6n y 

experiencia, conocimlentos, habilidades y destrezas que deben reunir los 

empleados que se recluten en puestos de la clase. 

Cada clase conslste de un grupo de puestos l cuyos deberes, naturaleza 

del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes, que 

Hay pu .. to. cuya naturaleza ... lnllUlar (sui ihlen.) dentro de Ia organlzad6n y, por 
conslgulente, se constltuyen en una clase muy panlcular. Por eJempfo, Agrlmensor 
SupetVl.or, Oflclal de Comp .... 

lII·j 



CAPPAS Y ASOCIADOS 
Junl. 1996 

contlnuacl6n los Planes de Clasltlcacl6n y de Retrlbucl6n elaborados para el 

SelVlcio de Carrera Gerenclal de la Admlnlstracl6n de Terrenos. 

En forma separada Inclulmos una tabla de conversl6n de cada uno de los 

puestos en el SelVlcio de Carrera Gerenclal, en esta se Incluye el nombre del 

empleado, titulo del puesto que ocupaba antes del estudlo, titulo del puesto 

recomendado, sueldo del empleado antes del estudlo, sueldo propuesto y el 

efecto que representa el cambio de salarlo. 
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pueden razonablemente denomlnarse con el mlsmo titulo, exlglrse a sus 

ocupantes los mlsmos requlsltos mrnlmos, utlllzarse las mlsmas pille bas de 

aptltud para la seleccl6n de los empleados y apllcarse la mlsma escala de 

sueldos con equldad bajo condiciones de trabajo sustanelalmente 19uales. A 

cada puesto se Ie hace extenslvo y se Ie Identlfica oflelalmente con el tftulo de 

la clase. De este modo, se Identlflca y describe la esenela de cada puesto de 

trabajo 2. Cuando agrupamos los puestos en elases, estamos reduelendo el 

cumulo de Informacl6n sobre los deberes y responsabllldades que estos 

contlenen de forma sistematica a una proporel6n manejable; 10 que resulta en 

una slmpliflcael6n del trabajo. Ademas, dicha agrupael6n nos permite dar igual 

tratamiento a puestos similares en la Administraci6n de los Recursos Humanos. 

EI Plan de Clasificacl6n, para el Servielo de Carrera Gerenelal, refleja el 

contenido de todos los puestos y su interrelael6n en la Administraci6n de 

Terrenos a la fecha del estudlo. Como resultado de todo el proceso una vez 

termlnado, el Plan constltuye un Inventario de los puestos autorizados en el 

presupuesto funcional v1gente durante el desarrollo del estudio de claslficaci6n. 

Para lograr que el Plan de Clasiflcacl6n slrva como instl1lmento de trabajo 

adecuado y eficaz en la Admlnlstraci6n de los Recursos Humanos de la 

Adminlstraci6n de Terrenos, es necesario documentar con fidelldad todos los 

camblos que Incldan en el contenldo de los puestos. Entre otros, cam bios en 

2 Cada puesto puede tener varlantes partlculans respect<> • sus deberes y responsabllldades no 
esendalesl aun ruando (engan Ia mlsma cLuffkad6n. 
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los deberes y responsabllldades de los puestos, creacl6n y ellmlnacl6n de 

puestos y consolldacl6n y reestructuracl6n de estos. S610 de esta forma el Plan 

se mantendra descriptivo de la realldad de los dlferentes trabajos que se lIevan 

a cabo en la Admlnlstracl6n. De esta forma, sera utll y efectlvo para el 

adecuado desarrollo del proceso admlnlstrativo. Es necesario que el Director 

Ejecutlvo, como autoridad nomlnadora, y la Dlrectora de Recursos Humanos 

y Relaclones Laborales, adopten todos los mecanlsmos que sean necesarios para 

que el mlsmo sea susceptible a revlslones y modlflcaclones contlnuas. De 10 

contrario, perdera su prop6sito de raclonallzar y aglllzar las dlferentes acclones 

proplas de la Admlnlstracl6n de los Recursos Humanos. 

Es necesario que el Plan de Claslflcacl6n se mantenga actualizado como 

un Instrumento dlnamlco y cambiante para que no pierda su prop6slto y su 

raz6n de ser. Por consiguiente, debera mantenerse a la par con los cambios 

que ocurran en la Admlnlstracl6n de Terrenos. Debe ser la antltesls de un 

Instrumento estatico. 

Ademas de facilitar los procesos de la Admlnlstracl6n de los Recursos 

Humanos, el Plan de Clasiflcacl6n, slenta bases objetivas para adoptar escalas 

de sueldos que viabilicen la consecucl6n del principio constitudonal de igual 

paga por igual trabajo; establece la base para desarrollar un sistema raclonal 

de reclutamlento y selecci6n, Identiflca las IIneas de ascenso, traslado y 

descenso, slmpllfica la confeccl6n del presupuesto y es un recurso efectivo para 
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la soluel6n de vanos problemas gerenelales que p~r dlferentes causas surgen en 

toda Instltucl6n Integrada p~r seres humanos. 

Hay vanos factores que Inelden en un Plan de Claslficacl6n. Entre otros, 

podemos seilalar: la ampllael6n 0 reduccl6n de los servlclos que se prestan a 

determlnada fecha, aumento en la comple/ldad y responsabllldad de los debe res 

y responsabllidades asignados a los puestos y camblos en los metodos, tecnlcas 

y procedlmlentos que se utlllzan en el traba/o. De ocurrlr alguno de estos 

factores, surgilia la necesldad de tomar alguna de las slgulentes acelones: crear 

o reclasificar puestos 0 enmendar, consolldar, ellmlnar 0 crear nuevas c1ases e 

Incorporar las mlsmas al plan adoptado. La Oflclna de Recursos Humanos y 

Relaciones Laborales, es la unidad adminlstratlva responsable de tomar acel6n 

sobre este particular. 

Una vel conclulda la fase de agrupacl6n de todos los puestos sobre la 

base de sus deberes y responsabilidades y se haya determlnado las c1ases que 

habran de integrar el Plan, este debera contener los slgulentes elementos 

baslcos: 

1. Esquema OcupadonaI 0 Profesional 

Bajo este, las c1ases se congregan formando un compendio de los 

servicios, los grupos ocupacionales y profeslonales y las clases y series 

de clases Identificadas durante el analisls de los puestos cubiertos p~r el 

estudlo de c1asiflcaci6n. Esta representacl6n refleja la relacl6n entre 
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clases de la mlsma serle y clases entre dlferentes series que pertenecen 

al mlsmo grupo ocupaclonal y a grupos ocupaclonales dlferentes. 

2. Llsta de Asignaci6n de Puestos aClases 

Esta es una tabla 0 cuadro en donde se Indica la claslflcaci6n que se Ie 

ha otorgado a cada puesto de la organlzacl6n en este caso, de la 

Admlnlstracl6n de Terrenos. En esta se Indica el titulo original que 

tenIa cada puesto antes del estudlo, la claslflcaci6n otorgada en el Plan, 

el nombre del incumbente, el sueldo anterior al estudloi el sueldo 

propuesto en el estudio y el efecto presupuestarlo, sl alguno. Es 

convenlente, ademas, que se Incluya el numero de cada puesto y que 

el documento se organlce p~r unidades admlnistratlvas. 

3. Especificaciones de Clases 

Estas son documentos narrativos y descriptlvos de la esencla de cada 

clase individual en cuanto a la naturaleza y compleJidad del trabaJo y el 

grado de responsabilidad y autoridad de los puestos contenldos en la 

misma. Incluye ademas, otros elementos basicos necesarios para la 

clasificacl6n correcta de los puestos y los requisitos mlnimos en cuanto 

a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los 

empleados 0 candidatos a empleo y la preparacl6n academica y 

experiencia mInima requerida. 
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Las especlHcaciones deben ser descrlptlvas de todos los puestos 

comprendldos en la clase. BaJo nlnguna clrcunstancla deben 

conslderarse restrlctivas a deterrnlnados puestos en la clase 0 

descriptlvas, en cuanto a la aslgnacl6n 0 delegacl6n de deberes y 

responsabllldades. Su prop6slto fundamental consiste en describir el 

trabaJo que se reallza, en este caso, en la Adminlstraci6n de Terrenos. 

Las especlHcaciones de clases son Instrumentos indispensables en 

todo plan de ciasificaci6n y constltuyen la herramienta admlnlstratlva 

baslca para la clasiflcaci6n y reclasiflcaci6n de los puestos, en la 

preparaci6n de norrnas de reclutamlento; en la deterrnlnaci6n de Uneas 

de ascenso, traslados y descensos; en la evaluaci6n de los empleados; 

en las deterrnlnaclones de las necesidades de adiestramlento de los 

empleados; en las deterrnlnaclones relaclonadas con la retribuci6n. Son 

de gran ayuda en el area presupuestaria y para otros usos en la 

Administraci6n de los Recursos Humanos. lo anterior, reltera 10 

expresado anteriorrnente. Deben mantenerse actualizadas a tenor con 

los camblos que ocurran en los dlferentes trabaJos que se !levan a cabo. 

Por tradlci6n en algunos casos, y p~r dlsposiciones de ley y reglamento 

en otros, como es el caso del sistema de personal creado a vlrtud de la ley de 

Personal del Servicio Publico, las especificaclones de clases conti en en en su 
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formato general, los slgulentes componentes, en el orden que Indlcamos a 

contlnuacl6n.3 

a) Titulo Oficial de la Clase y Numero de Codlflcacl6n: 

EI titulo de la clase debe ser breve, y hasta donde sea poslble, 

descriptlvo del traba/o que describe la clase. 

EI numero de codlflcacl6n debe aparecer en la parte superior 

derecha de cada hoja (folio) de la especlflcacl6n. Debe corresponder 

al rndlce esquematlco elaborado para el plan de claslflcacl6n. Por 

conslgulente, sus drgitos deben representar el servlclo, el grupo 

ocupaclonal, la serle, 0 en su defecto, actividad de traba/o y la clase 

particular, en orden de Izquierda a derecha. 

b) Naturaleza del Trabajo: 

8ajo este componente, se debe deflnir en fonna clara y conclsa la 

dlsclplina, ocupacl6n, profesi6n 0 area del saber que representa el 

trabajo. En tennlnos generales, se trata de una deflnlci6n breve del 

trabajo que entraJia la clase y de la esencla del mlsmo. Esto es, si es 

profesional, subprofeslonal, tecnico, de oflcina, diestro, semidiestro, no 

diestro, 0 de campo, entre otros. 

3 Exist ... m61t1pl .. form.atos de especlflcadon .. en olm Jurisdlcdon... La adopd6n del 
fOrmllO obedece _ decWones de polltlca nonn_llva 0 p6bJlca seglln sea el caso. 
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c) Aspectos Dlstlntlvos del Trabaio: 

Esta parte debe abundar sobre el rengl6n anterior e Indlcar las 

earaeterlstleas 0 faetores de clasffleacl6n que dlferencfan una clase de 

otra cuando se trata de una sene de clases. Este eomponente revela 

los faetores 0 elementos que eonstltuyen la raz6n de ser de la clase. 

Debe Inclulr los eontroles que se ejereen sobre el empleado que oeupa 

el puesto. Estos son: el tlpo de Instrueclones que recfbe el empleado, 

de qulen las recibe, grado de inlciatlva y enteno que puede y debe 

ejereer, la foona en que se Ie revisa 0 evah.ia el trabajo; qulen Ie revlsa 

o evah.ia el mismo y el prop6sito de esta. 

d) Ejemplos de Trabajo: 

Bajo este eomponente, se Incluyen los deberes y responsabifidades 

esencfales y comunes de los puestos que Integran la clase. Estos 

ejemplos se indican con fines ilustratlvos, no tlenen el efecto de ser 

prescriptlvos 0 limitatlvos en cuanto a la aslgnacf6n 0 delegacf6n de 

los mlsmos. Esta accf6n es una facultad excluslva de la gerencia la 

que debe ejercerse con prudencfa y dentro del marco de la ley. 

e) Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas: 

1. Conocimientos . Bajo este rengl6n se incluye una relaci6n de 

las materias con las cuales deben estar famlllarizados los 
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empleados y los candldatos a ocupar los puestos de manera que 

puedan reallzar los deberes esenclales de estos de forma 

satlsfactorla. La gradacl6n de los dlversos conoclmlentos se 

Indica con adjetlvos y frases adjetlvales. Por ejemplo: algiJn 

conoclmlento, conoclmlento considerable, conoclmlento cabal 

o extenso. 

2. Habilidades - Bajo este rengl6n se Incluye una relacl6n de las 

diferentes capacldades 0 aptitudes mentales y flslcas necesarlas 

para desempenar los deberes y responsabllldades esenclales del 

puesto de forma satlsfactoria. 

3. Destrezas - Bajo este rengl6n se Incluye una relacl6n de toda la 

agilidad y periclas manuales 0 flslcas que deben poseer los 

empleados y los candidatos a empleo para el desempeno 

adecuado, satlsfactorio de los deberes y responsabllldades 

inherentes a los puestos. 

f) Preparacion y Experiencia Minima 

Bajo este rengl6n se Indica el grado academlco requet1do 0 su 

equivalente para ocupar puestos de la clase en particular. Debe 

Indicarse ademas, el tlpo y duracl6n de la experiencla de trabajo 

necesaria, sl alguna. De 19ual modo, la posible sustltucl6n entre esta y 
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la preparacl6n academlca. En slntesls, debe cubrlr los factores cantldad 

y calldad de los requlsltos mfnlmos de educacl6n formal y experlencla 

de trabaJo. 

Toda clase de puestos y su correspondfente especlflcacl6n de 

clase deberan formallzarse y oflclallzarse con la firma de la Autorldad 

Nomlnadora. 19ual forma lid ad requerlran los camblos que se efectuen 

en las especlflcaclones de clases a los fines de acwallzarlas a tenor con 

el patr6n organlzatlvo y funclonal de la Admlnlstracl6n de Terrenos y 

con los deberes y responsabllldades reales de los puestos. 

4. Reglamentacion para la Implantacion y Administracion del Plan: 

EI Plan de Clasificacl6n de Puestos debe servir como instnlmento 

eficaz para que la gerencla pueda lograr determinados prop6sitos. Debe 

ser un medio que facilite a esta la consecuci6n de los objetlvos 

establecldos. Por consiguiente, es necesarlo complementar el Plan con 

la debida regiamentaci6n para regular su Implantaci6n y ia subslgulente 

administracl6n. La reglamentaci6n debe proveer la unifonni<;lad y 

obJetivldad necesarla para gular las acclones que se tomen respecto a la 

clasiflcaci6n y reclasificaci6n de los puestos y para prevenir acclones 

arbltrarias, respecto a la Administraci6n de los Recursos Humanos. Un 

Plan de Claslficacl6n desprovlsto de la reglamentaci6n adecuada, no 

tlene valor practlco alguno, selia como un vehfculo sin tim6n nl 
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controles. Mas aun, serfa fuente proplcla para IItlglos en foros cuasl 

Judlclales y Judlclales. 

Los Reglamentos de Personal para los Servlclos de Conflanza y 

de Carrera y el correspondlente Reglamento de Retrlbucl6n Unlforrne, 

deben proveer toda la reglamentacl6n necesarla para la admlnlstracl6n 

y actuallzacl6n de los correspondlentes planes de claslflcacl6n de 

puestos y de retrlbucl6n. 

Este Manual de Especlflcaclones de Clases, s610 contlene las norrnas y 

los conceptos particulares mfnlmos necesanos para la Implantacl6n del plan 

elaborado para el Serviclo de Carrera Gerenclal de la Admlnlstracl6n de 

Terrenos. 
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IV· SINOPSIS SOBRE LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA 
ELABORACION DEL PLAN DE CLASIFICACION· SERVICIO 
DE CARRERA GERENCIAL 

EI proceso observado para confecclonar el Plan de Clasiflcacl6n de 

Puestos para el Servlclo de Carrera Gerenclal, puede resumlrse de la slgulente 

manera. 

Celebramos, Junto a la Dlrectora de Recursos Humanos y Relaclones 

Laborales de la Admlnlstracl6n una reunl6n de orientacl6n a grupos de 

empleados, durante la cual se les dlstrlbuy6 "un Cuestlonarlo de Claslflcacl6n" 

y una gula expllcatlva de c6mo interpretar y contestar el mlsmo con forme a sus 

casos particulares. 

Alrededor de los quince (15) dlas laborables se logr6 reclblr el noventa 

y ocho porclento (98%) de los cuestionarios distribuidos durante la reunl6n 

de orientacl6n. 

La informaci6n que se nos ofreci6 en los cuestlonarlos de ciasiflcaci6n 

fue objeto de estudio y anallsls concienzudo, a los fines de identlflcar 

comparabilidad y simiiitud entre los deberes y responsabilidades esenciales 

entre unos y otros de los puestos sobre los cuales recibimos Informacl6n. A 

tenor con los resultados de este analisis, agrupamos los cuestionarios cuya 

informaci6n nos permltl6 apreciar deberes y responsabilidades esenciales 

fundamentalmente slmilares. Los grupos de cuestlonarios as! constltuidos, se 

convirtieron en los precursores de las clases prellminares Integrantes del Plan 

de Clasiflcaci6n que ahora sometemos al Director EJecutivo. 
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Junto a la Directora de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 

y otros oficiales de la Administracion, aclaramos dudas, corroboramos y 

ampliamos la informacion recibida para definir la 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 lineas de mando y coordinacion de 

trabajo. 

Concluida la confecci6n 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 y demas oficiales. De esta 

manera, agrupamos todos los cuestionarios cuyo contenido respecto a los 

deberes y responsabilidades esenciales eran sustancialmente similares 

formando clases y series de clases. Este proceso se repiti6 una y otra vez, 

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

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial. 

Como etapa final, redactamos las especificaciones de clases 

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

ultimo, asignamos cada puesto a la clase que mejor describe su naturaleza 

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

medulares. 
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EI Plan de Clasificaci6n para el Servicio de Carrera Gerencial de esta 

Administraci6n, consta de veinte (20) 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 SUELDO . SERVICIO DE CARRERA 
GERENCIAL 

AI proyectar las dlferentes estructuras de sueldos para el Servlclo de 

Carrera Gerenclal, utlllzamos como punto de partIda, un salarlo de $6.14 por 

hora de trabaJo. Este corresponde a un sueldo mensual de $997, sobre la base 

de una Jomada de trabaJo semanal de 37.5 horas. 

Esta fue una decisl6n de la alta gerencla de la Admlnlstracl6n de 

Terrenos, luego de haberle presentado tres (3) dlferentes estructuras de sueldos 

por cada servlclo (unlonados, gerenclales de carrera y gerenclales de 

confianza). En esa ocasl6n acompanamos cada una de estas con su 

correspondiente lista de conversl6n de la c1aslficacl6n de los puestos 

Indlvlduales, e Indlcamos en la mlsma el efecto presupuestarlo Individual de 

cada caso, de Implantarse las mlsmas. La direccl6n de la Admlnlstracl6n, 

selecclon6 la estructura salarlal que al presente Inclulmos como parte del Plan 

de Retribucl6n para el Servlclo de Carrera Gerenclal. EI sueldo mlnlmo de 

noveclentos noventa y slete ($997), al igual que los demas tlpos de las 

dlferentes escalas, representa un sueldo mensual en d61ares a base de una 

jomada de trabajo semanal de treinta y slete horas y media (37.5 horas), 0 mil 

noveclentos clncuenta horas (1,950) de trabaJo al ano. SI dlcho sueldo se 

ajustara a una Jomada de trabaJo semanal de cuarenta (40) horas, 0 dos mil 
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ochenta horas anuales (2,080) de trabalo, se convertlrfa en mil sesenta y 

cuatro d61ares con velndslete centavos ($1,064.27). 

La estructura de sueldos selecclonada sa tis face los requerlmlentos 

tecnlcos y los ptinclplos bas\cos que rlgen el area de compensacl6n. Ademas, 

t1ene la f1exlbllldad necesarla para facilitar a la Admlnlstracl6n, atender nuevos 

Incrementos salarlales que pudleran surglr en un futuro pr6xlmo. De hecho, 

al presente se debate en el Congreso de los Estados Unldos un proyecto de ley 

elaborando el salarlo mlnlmo federal a $5.15 la hora de trabaJo en un perlodo 

de dos (2) alios. 

La estructura salarlal selecclonada para el Servlclo de Carrera Gerenclal, 

consta de trece (13) escalas de sueldos. Cada una tiene un (1) tlpo mlnlmo, 

slete (7) tlpos Intermedlos y un (1) tipo maximo. Todas fueron elaboradas 

sobre una base porcentual para propiclar la equldad rettibutlva durante la 

adminlstracl6n de los sueldos. 

Anatomia de la Estructura de Sueldos 

Las trece (13) escalas, tlenen una amplltud de clncuenta porciento 

(50%): 0 sea, el tlpo maximo de cada escala de sueldos es cincuenta 

porclento (50%) mayor que el tipo mlnimo. EI factor de Incremento 

horizontal, generalmente conocldo como "pasos" es cinco punto dos 

porciento (5.2%) en todas las escalas de sueldos. Por consigulente, cada tlpo 

retJibutivo 0 "paso" representa un aumento sobre el que Ie antecede de cinco 

punto dos porclento (5.2%). Aunque el factor de incremento horizontal, es 
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constante (5.2%) en tennlnos porcenwales, en terrnlnos absolutos representa 

un creclmlento continuo. Esta condlcl6n atempera las escalas de sueldos con 

el prlnclplo de equldad retrlbutlva. Esta doctrlna arrnonlza con el prlnclplo 

constlwclonal de "Igoal paga por 19oal trabaJo". A mayor sea el sueldo 

que devengue el empleado, mayor sera el Incremento que reclba en tennlnos 

absolutos. Por ejemplo, sl un empleado devenga un sueldo mensual de mil 

quinlentos setenta y sels d61ares ($ 1,576) y se Ie otorga un aumento de sueldo 

equivalente a un tipo retrlbutivo (paso) dentro de la escala (escala numero 4), 

su nuevo salarlo sera de mil selscientos clncuenta y ocho d61ares ($1,658). 

Esta accl6n envuelve un aumento de ochenta y dos d61ares ($82.00). Pero 

sl el sueldo que devenga el mlsmo empleado es de mil ochoclentos trelnta y 

cinco d61ares ($1,835) de la mlsma escala (escala numero 4), su nuevo sueldo 

serra de mil novecientos treinta y un d61ares ($1,931) mensuales, 10 que 

significa un incremento de noventa y sels d61ares ($96.00). Esta condlci6n se 

da en todas las escalas y es caracteristica esencial de una estrucwra elaborada 

sobre una base porcentual. 

EI Incremento vertical entre los minimos de las escalas de sueldo es 

como slgue: 

De la prlmera a la segunda escala (1-2) ellncremento es de doce punto 

slete porciento (12.7%). 

De la escala numero dos (2) a la numero tres (3), ellncremento entre 

los mrnlmos es de nueve punto cinco porciento (9.5%). 
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De la escala numero tres (3) a la escala numero trece (13) el 

Incremento entre los mlnlmos es de un dlez porclento (10%). 
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VI. PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA DETERMINAR LOS 
TlPOS INTERMEDIOS ("PASOS") Y LOS TIPOS MAXIMOS 
DE LAS ESCALAS DE SUELDOS PARA EL SERVICIO DE 
CARRERA GERENCIAL 

Para calcular la progresl6n horizontal de las escalas de sueldos 

observamos el slguiente procedlmiento: 

1. Luego de que la direcci6n de la Admlnistraci6n adoptara los tlpos 

mlnimo y maximo para la primera escaia, dividimos el tipo maximo de 

esta entre el tlpo minimo de la misma. Esta operaci6n nos proporcion6 

la amplltud de la escala que en este caso, es de cincuenta porciento 

(50%). Esta amplltud se apllc6 a las trece (13) escalas restantes. 

2. Se Ie extraJo la ralz octava (0) al resultado (cociente), presionando tres 

(3) veces consecutlvas, la tecla de ralz cuadrada (v') de la calculadora. 

Esta operaci6n nos indic6 el factor de incremento constante que 

tendriamos que sumar a cada tlpo retributlvo ("paso") de cada escala 

para determinar el tlpo inmediato superior. En este caso es de cinco 

punto dos porclento (5.2%). 

3. FiJamos dicho factor en la memoria (M +) de la calculadora. 4 

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

siguiente forma: 

a. Con el correspondiente factor de incremento fijado (5.2%) en 

4 Utlllzamo. una alculadOrll COD do« (12) .. paclo. decimal ... 
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la memoria (M +) de la calculadora, preslonamos la tecla de 

multlpllcacl6n (x); entramos el tJpo mlnlmo de la escala y 

preslonamos la tecla con el slgno de 19ual (=). Esta operacl6n 

nos Indlc6 el primer tJpo Intermedlo ("pasos") de la prlmera 

escala ($I,049). 

b. Para calcular el segundo t1po Intermedlo ("paso") hlcimos 10 

slgulente. Con el primer tJpo retrlbutlvo ("paso"), en la pantalla 

de la calculadora, preslonamos la tecla con el slgno de memoria 

(M +), y luego la tecla con el slgno de 19ual (=). Esta 

operacl6n nos produJo el segundo t1po Intermedlo ($I,(03). 

c. Contlnuamos de forma suceslva el procedlmlento anterior para 

obtener los restantes tipos Intermedlos de todas y cad a una de 

las escalas de sueldos hasta alcanzar el tlpo maximo de las 

mismas. 

Traemos a su atencl6n que el procedimlento anterior debe repetirse con 

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

incremento 0 progresi6n horizontal de las escalas de sueldos, es directamente 

proporclonal a la amplitud de estas. 5 Por conslguiente, a mayor amplitud de 

las escalas, mayor sera el factor de crecimlento. Esto es 10 que generalmente 

denominamos como "paso" dentro de la escala. 

5 La amplltud es" dlferencla entre el tlpo mUlmoy el minim. de .. mlsma esru. de sueldos. 
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Para establecer el numero Integro de cada dpo retrlbutlvo calculado 

para las escalas, eJecutamos la slgulente practlca: 

a. Cuando el decimal resultado de cualquler c6mputo era de 0.50 

o superior, 10 redondeamos al pr6xlmo numero Integro. 

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

redondeamos al numero Integro Inferior. 

La determlnacl6n de utlllzar la ralz octava r,f3), en este proyecto se 

debl6 a que las escalas de sueldos elaboradas condenen un total de ocho (8) 

tip os retrlbutivos y a que la eventual extensl6n de las escalas de sueldos para 

el Servicio de Carrera Gerencial Inclulra tamblen ocho (8) tlpOS.6 

De haber confecclonado escalas de sueldos con un numero dlferente de 

tipos retributivos, la ralz octava (0), no hublese sldo aproplada para su 

proyeccl6n. 

6 U exterul6n de las escalas de sueldo tlene como base Iegalia Ley 149 de Julio de 1986. Esta 
os .M enmlenda que se Ie Incorpor6 a Ia Ley de Retribud6n Unlforme. Aunque la mlsma no 
apllea a Ia Admlnlstrad6n de Terrenos, uta Incorpor6 una dIsposld6n similar en su 
Reg!amento de Retribud6n. 
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VII. ASPECTOS RELATIVOS A LA RETRIBUCION 

La polfdca retribudva de la Admlnlstracl6n de Terrenos es la adoptada 

por el Goblemo de Puerto Rico. La misma conslste en dar a los empleados un 

tratamlento Justo y equltatlvo en la fiJacl6n y la admlnlstracl6n de los sueldos 

y demas formas de compensacl6n y esta Insplrada en el princlplo constltuclonal 

de igual paga por igual trabajo. Por conslgulente, los sueldos y demas 

metodos de compensacl6n deben ser los mas Justos y razonables dentro de la 

capacldad fiscal de la Adminlstracl6n. 

EI aludido precepto constituclonal Impllca que puestos 

fundamentalmente slmllares en cuanto a su naturaleza y nlveles de compleJldad 

y responsabilidad deberan ser retribuidos con la mlsma escala de sueldos. Para 

dar contenido real a dicho precepto, es necesario conjugar el plan de 

c1asificacl6n de puestos con la correspondlente estructura salarial, elaborada 

para el mlsmo servicio: en este caso, el servlcio de carrera gerencial. 

EI proceso de asignaci6n de las c1ases del plan de claslficaci6n a las 

escalas de sueldos constltuye un proceso de validaci6n ponderada. AI efectuar 

este proceso debemos honrar, y par conslgulente, radficar los dlferentes niveles 

Jerarquicos establecidos previamente en el Plan de Claslficaci6n para el mlsmo 

servicio. Esto quiere declr que, debemos reafirrnar el proceso de jerarquizaci6n 
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de clases reallzado durante la elaboracl6n del plan de claslflcacl6n. Por 

conslgulente, aquellas clases con nlveles jerarqulcos superlores respecto al 

trabajo que entralian, deberan ser aslgnadas a escalas de sueldos superlores; 

aquellas con valores jerarqulcos 19uales 0 slmllares deberan aslgnarse a las 

mlsmas escalas y aquellas con valores jerarqulcos Inferlores, deberan aslgnarse 

a escalas mas bajas. De esta forma, estaremos encauzando el aspecto salarlal 

hacla el prlnclplo cardinal de equldad retributlva que emana del precepto 

constltuclonal de 19ual paga por 19ual trabajo/ 

AI aslgnar las c1ases a las escalas de sueldos se tomaron en conslderacl6n 

la naturaleza del trabajoj los nlveles de complejidad y responsabilidadj los 

requisltos mfnimos de las clases con forme se establece en el Plan de 

Claslficacl6n, las condiciones de empleoj la experiencla acumulada en cuanto 

a la vlabilidad para reclutar y retener empleados en la Administracl6n de 

Terrenos; las tendencias salariales en el mercado de empleo y un factor 

preponderante en estos menesteres; la capacidad fiscal de la Agencia. En 

algunos casos este se convierte en un factor limitante. 

Normas Baslcas a ObselVar Durante la Implantacl6n de las Nuevas 
Escalas de Sueldos 

1. Cada empleado devengara un sueldo que coinclda con alguno de los 

7 Deseamos aclanr que para efectos de un buen sistema de compensad6n, Ie tom.t en 
conslderad6n. adem.is. el grado de competlvldad dentro del mercado de empleo. 
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tlpos retrlbutlvos de la escala a la cual se ha aslgnado la clase a la que 

corresponda su puesto. Nlnglin empleado devengara un sueldo que no 

colnclda con alguno de los tlpos retrlbutlvos de la escala 

correspondlente. 

2. Aquellos empleados que devenguen un sueldo Inferior al tlpo mlnimo 

fljado para la clase a la que se aslgna el puesto que ocupan, se les 

ajustara el sueldo al mlnlmo de la escala. Nlnglin empleado devengara 

un sueldo Inferior al tlpo mlnlmo de la escala correspondlente. 

3. Los sueldos de aquellos empleados que esten sobre el tlpo mlnlmo fijado 

a la nueva clase y no colncidan con uno de los tlpos Interrnedlos de la 

escala correspondlente, se ajustaran al tlpo inmediato superior. Sin 

embargo, la Autorldad Nomlnadora debera autorlzar ajustes de sueldos 

complementarios que sean c6nsonos con la equldad retrlbutlva y que 

sean vlables dentro de la capacidad fiscal de la Adminlstracl6n. 

4. Los sueldos de aquellos empleados que colncldan con uno de los tipos 

retrlbutivos de la escala, no seran ajustados, en virtud de la Implantaci6n 

de las nuevas escalas.8 

8 Recomendamos estudlar y I(tuar conforme entre otr05, los siguientes casos civiles resueltos en 
10. trlbunales: CMI Hum, KAC-902 154- Lydia Alvarez y olro. V., D~menlo de ,u.tlda, 
CMI Hum, KAC 95-1455, Gladys E, Gonz.llez G6mez V., Departamento de fr.baJo, 
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S. Los sueldos de aquellos empleados que sobrepasen al t1po maximo de 

la escala correspondlente, se habran de extender apllcando el factor de 

Incremento (progresl6n) Indlcado anterlorrnente baJo el T6plco "VI" 

hasta que colnclda con el tJpo 0 paso Inmedlato superior. 

6. Una vez entre en vigor la estructura de sueldos del Plan de Retribucl6n, 

nlnglln empleado devengara un sueldo Inferior al que devengaba con 

anterloridad a la fecha de vlgencla del mlsmo. 

La adopcl6n de un Plan de Retribucl6n representa s610 el primer 

paso hada el establedmiento de practicas Justas de remunerad6n. EI 

Plan debe ser obJeto de revlslones y enmiendas a tono con las practicas 

retributIvas cambiantes en el mercado de empleo, la oferta y demanda 

que prevalezca en este y con las necesidades del serviclo de la 

Administraci6n. La necesidad de revlsi6n puede surgir, entre otras, por 

alguna de las siguientes razones: 

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

2. Reorganizad6n de unidades de trabajo, 10 que requiere la 

revisi6n de las escalas de sueldos a fin de atemperarlas a los 

cambios que haya sido objeto el contenido de los puestos 

(deberes y responsabilidades), impactado por la reorganizacl6n. 

3. Aumento 0 disminuci6n en la demanda por c1erto tipo de 

trabajo. 
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Las ralones expuestas anteriorrnente requleren alustes en el Plan de 

Retrlbucl6n, en especial aluste a la estructura salarlal. 

Ademas de las medldas cotldlanas para mantener actuallzado el Plan, es 

necesario efectuar una revlsl6n Integral de la estructura de sueldos del Plan 

luego de transcurridos tres (3) 0 cuatro (4) afios. Mediante la Incorporacl6n 

de modlflcaclones peri6dlcas a su debldo termlno la Admlnlstracl6n de 

Terrenos, lograra que este prevalezca como un Instrumento utll para la 

Admlnlstracl6n de los Recursos Humanos, p~r un lapso de tiempo prolongado. 

Los Terminos "Retribucion" y "Compensacion Total" 

Por 10 general y tradlcionalmente, hemos asoclado el termlno 

"Retribucion" a una estructura salarial la cual entrafia deterrnlnado numero 

de escalas de sueldos conformadas p~r tipos mlnlmos, intermedios y maxlmos. 

De 19ual modo, en ocaslones, Ie hemos otorgado una connotacl6n restrictlva 

a dlcho termlno al referlmos al salario mensual de los empleados. Cabe la 

posibilidad de que esta connotaci6n diera origen al termlno "escala(s) de 

retribucion" . 

Sin embargo, la realldad es que Ia retribucl6n 0 el emolumento mensual 

que se Ie paga a los empleados, s610 constltuye una fracci6n de la 

compensaclon total que se paga a estes. La "compensacion total" Incluye 

ademas, todo tipo de remuneradon que se otorga a los empleados, 

Incluyendo entre otros: IIcencia de vacaclones, licencia p~r enfermedad, 

licencia con sueldo, licencia p~r matemldad, toda clase de bonos, pagos de 
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matr!cula, unlformes, aloJamlento y demas obvenclones y las aportaclones a 

planes medicos y sistemas de retlro. En fin, todo tlpo de beneflclo marginal, 

es parte de la compensacl6n total, y por conslgulente, constltuye una forma de 

retribucl6n. 

Componentes Basicos de un Plan de Retribucion 

Un buen plan de retrlbucl6n debe Inclulr los slgulentes componentes 

basicos: 

1. Una estructura salarial 0 estructura de sueldos. Esta se constltuye de un 

determinado mimero de escalas de retribucl6n. Este mimero varia de 

jurlsdlcci6n en jurisdiccl6n y es proporcional, entre otros facto res, a los 

diferentes niveles Jerarqulcos establecldos en el Plan de Clasiflcacl6n de 

Puestos al cual habra de acoplarse la estructura. 

2. Una relaci6n donde se Indica la aslgnacl6n individual de cada c1ase del 

Plan de Clasiflcaci6n, a su correspondlente escala de sueldos. 

3. Toda la reglamentacl6n aplicable a la Implantacl6n y admlnistracl6n de 

la estructura salarial. Esta reglamentacl6n incluye todas las disposlclones 

de leyes y reglamentos pertlnentes, las disposiciones apllcables de la Ley 

Federal de Normas Razonables del TrabaJo y el Reglamento de 

Retribucl6n Uniforme adoptado en la Agencla y cualquler otra 

reglamentacl6n del goblemo local 0 norma intema de la 

Administraci6n. 
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VIII. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES 
UTILIZADAS EN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE 
PUESTOS Y DE RETRIBUCION - SERVICIO DE CARRERA 
GERENCIAL 

Durante la elaboraci6n del Plan de Claslflcacl6n para el Servlcio de 

Carrera Gerenclal utlllzamos termlnos y frases adjetlvales que podrfan tener 

dlstlntos slgnlflcados para dlferentes personas. A los flnes de lograr la 

unlformidad Imprescindlble en la Interpretacl6n y la apllcacl6n correcta de los 

mlsmos en la admlnlstraci6n del Plan, decldlmos hacer un acoplo de termlnos 

y frases utlllzados en los conceptos de ciases que forman patte del mlsmo. 

Inclulmos ademas, otras frases y termlnos que pueden ser de gran utllldad en 

la adminlstracl6n de los planes de claslflcaci6n de puestos y el de retrlbuci6n 

elaborados para la Adminlstracl6n de Terrenos. 

Advertlmos que habran de encontrar conceptos en los que Invettlmos 

el orden slntactico usual de las frases adjetlvales. Esta acci6n responde al 

prop6sito de presentar la informaci6n de forma mas sugestiva evltando entre 

otros vlclos, la cacofonfa. 

Por consiguiente, en algunos conceptos habran de encontrar frases tales 

comoi "trabajo de responsabilidad y complejidad", en lugar de trabajo de 

II complejidad y responsabilidad". En algunos casos optamos por utlllzar 

sln6nimos en frases tales comoi "trabajo de responsabilldad y dificultad" 

en lugar de "trabajo de complejidad y responsabilidad". De 19ual modo, 

la frasej alguna iniciativa y criterio propio", puede encontrarse sustltulda 

VIII-1 



CAPPAI Y AlOCIADOS 
lunlo 1996 

por frases tales COmOi "I1mltada Inldatlva y crlterlo proplo, escasa 

Inldatlva y crlterlo proplo y poca Inlclatlva y crlterlo proplo". 

A contlnuacl6n, un glosario en el cuallndlcamos el slgnlHcado que tlene 

cad a uno de los termlnos utlllzados. Estos deberan Interpretarse dentro del 

contexto espedtlco que Ie hemos dado. 

PLAN DE CLASIFICACION 

Signltlca un sistema mediante el cual se estudlan, anallzan y ordenan, en 

forma 16glca, los diferentes puestos que Integran la organlzaci6n objeto de 

estudlo, formando clases y series de clases. 

PUESTOS UNIONADOS 

Son todos los puestos que forman parte de la Unldad Aproplada 

representada excluslvamente para los tlnes de contrataci6n colectlva, por la 

Unl6n Independlente de los Empleados de la Admlnistraci6n de Terrenos, a 

tenor con 10 dispuesto en el Convenio Colectlvo vlgente. 

SERVICIO DE CARRERA (GERENCIAL) 

EI Serviclo de Carrera comprende los trabajos no dlestros, semidiestros 

y dlestros, y de 19ual modo, actlvidades de trabajo profesional, tecnicas y 

administrativas hasta el nivel jerarquico mas alto que puedan separarse de la 

funcl6n normatlva. 

SERVICIO DE CONFIANZA (GERENCIAL} 

EI Serviclo de Contlanza comprende los siguientes tlpos de funciones: 

a. Participaci6n sustancial y efectlva en el proceso de formulacl6n 

de polltlca publica y asesoramiento directo a la Autoridad 
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Nomlnadora. 

b. SelVlclos dlrectos al Jefe de la Agencla que requleran conflanza 

personal en alto grado, la cual es Insustltulble. 

c. Funclones cuya naturaleza de conflanza esu estableclda p~r ley. 

AUTORIDAD NOMINADORA 

Signiflca un funclonarlo 0 agente con facultad legal para hacer 

nombramientos en el Gobiemo. 

CLASIFICACION DE PUESTOS 

Slgnlflca la agrupacl6n sistematica de puestos slmilares en clases y series 

de clases en vlrtud de sus deberes y responsabllidades esenclales, con el 

prop6slto de darle tratamlento igual en la Admlnistracl6n de los Recursos 

Humanos. 

PUESTO 

Significa un conjunto de deberes y responsabllidades asignados 0 

delegados p~r la Autorldad Nominadora, que requieren el empleo de una 

persona durante la Jomada completa de trabaJo 0 durante una Jomada parcial. 

CLASE 0 CLASE DE PUESTOS 

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

autorldad y responsabilidades son de tal modo semejantes, que pueden 

razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes 

los mismos requisitos minimos, utllizarse las mismas pruebas de aptitud para la 
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seleccl6n de empleados y apllcarse la mlsma escala de sueldos con equldad bajo 

condiciones sustanclalmente 19uales. 

SERlE 0 SERlE DE CLASES 

Slgnlfica una agrupacl6n de clases que envuelven la mlsma naturaleza de 

trabajo, pero con dlferentes nlveles jerarqulcos (nlveles de dlflcultad). 

ESPECIFICACION DE CLASE 

Signlfica una exposlcl6n escrlta y narrativa en forma generica que indica 

las caracterlsticas preponderantes del trabajo que entrana el puesto 0 los 

puestos que la componen, en termlnos de naturaleza, complejidad, 

responsabilldad y autoridad, y las cuallflcaclones mlnlmas que deben poseer los 

candidatos a ocupar los puestos. 

SERVICIO 0 SERVICIO OCUPACIONAL 

Se reflere a las mas amp lias y generales areas de trabajo que abarca un 

plan de clasiflcacl6n. Abarca mas de un grupo ocupaclonal y los aglutina sobre 

una base de similitudes generales. 

GRUPO OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL 

Significa la agrupacl6n 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. 
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RECLASIFICACION 

Signitica la acclon de claslficar un puesto que habla sido clasiticado 

previamente. La reclasiticaclon puede ser a un nivel superior, Igualo 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 establecldas. Durante este perlodo, el 

empleado esti a prueba en el puesto, sujeto a los resultados de las 

evaluaciones. 

DESCRIPCION DE PUESTO 

Significa una exposicion esc rita y narrativa sobre los deberes, autoridad 

y responsabilidades que envuelve un puesto en especlfico y por los cuales se 

responsabiliza al incumbente. 

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION 

Es un documento impreso que ha sido oficlalizado y adoptado por una 

autoridad nomlnadora 0 su representante autorlzado, para vertir en el, las 

descripciones de los puestos. 

PRINCIPIO DE MERITO 

Significa el concepto de que los empleados publicos de carrera deben 
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ser selecclonados, ascendldos, retenldos y tratados en todo 10 referente a su 

empleo sobre la base de su capacldad e Idoneldad, sin dlscrlmen por razones 

de raza, color, sexo, nacimiento, edad, orlgen 0 condlcl6n social, nl por Ideas 

pollticas 0 religlosas. 

REQUISITOS ESPECIALES 

Slgnlfica aquelios requlsltos Indispensables para poder ejercer legalmente 

determlnada profesl6n u 011c10 que esun regulados por leyes y reglamentos 

particulares. 

ESFUERZO FISICO 

Se rel1ere a la fuerza que debe aplicar un empleado para realizar de 

forma satisfactoria los deberes y responsabllldades esenciales del puesto. Esto 

Incluye la fuerza ffslca que debe aplicar el empleado para operar 0 manejar 

entre otros, equlpo, herramientas, materlales y suminlstros. 

TRABA10 ESPECIALIZADO 

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolia dentro de una 

activldad que normal mente Ie requiere al empleado una capacitaci6n te6rica 

que se adquiere mediante estudlos academlcos formales 0 en su lugar mediante 

la practica luego de varios alios de experiencia ejerciendo de forma progresiva, 

dentro de la misma ocupaci6n 0 profesl6n. 
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TRABAJO DE OFICINA 

Se apllca a los puestos que p~r 10 general envuelven labor que se 

desarrolla en un despacho y que requlere tramitar, manejar, lIenar a manuscrito 

documentos de Indole diversa y atender empleados 0 publico en general. 

Regularmente, estos puestos requleren haber aprobado la escuela superior 0 su 

equivalente. 

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO 

Se apllca a los puestos cuyo trabajo se desarrolla de forma altema 0 

Intermitente, en una oflclna y fuera de esta. Por 10 general, los incumbentes 

de estos deb en establecer relaclones de trabajo con el publico 0 determlnada 

cllentela. Estos puestos requleren graduacl6n de escuela superior 0 estudlos 

baslcos universitarios. 

TRABAJO SECRETARIAL 

Se aplica a puestos que entrafian la toma y transcripcl6n de slgnos 

taquigratlcos, 0 en su lugar, un metodo de escritura rapidaj el usc frecuente de 

una maquina de escribir, un procesador de palabras, un terminal de 

computadora 0 una microprocesadora. Estos puestos requleren la aprobacl6n 

de cursos tecnicos 0 de oflclna, suplementarios a la escuela superior. Entre 

otros, taquigrafla, escritura rapida, mecanografla, procesamlento de palabras, 

"Word Perfect" y lotus 1·2·3. 
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TRABAJO SUBPROFESIONAL 

Se apnca a puestos que requleren de los empleados apncar 

conoclmlentos sobre determlnada dlsclpnna, los cuales se adquieren en una 

Instltucl6n unlversitaria 0 post secundaria, pero Inferlores al grado de 

bachillerato. 

TRABAJO PROFESIONAL 

Se apnca a puestos para cuya eJecucl6n se requlere un grado 

unlversltarlo a nivel de bachlllerato 0 superior. 

TRABA10 ADMINISTRATIVO 

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

demandas: 

1. Asumir responsabllidad por la supervisi6n, coordinacl6n 0 toma de 

declslones en aspectos operaclonales. 

2. EJecutar trabaJo de apoyo a un "Director" en determinada unldad 

adniinlstrativa. Estos puestos requieren, por 10 menos, graduaci6n de 

escuela superior suplementada con educacl6n unlversitaria y 

determinada experiencia. Por 10 general, requieren educaci6n 

unlversitaria Inferior algrado de bachillerato. 

TRABA10 NO DIESTRO 

Se apliea a puestos cuyos deberes envuelven actividades de trabaJo que 

no requleren pericias ni agilidad manu ales 0 flsicas. Estas se caracterizan 
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porque requleren el uso de esfuerzo ffslco en mayor 0 menor grado. Ejemplos: 

Conserje, Trabajador. 

TRABAJO SEMIDIESTRO 

Se apllca a puestos cuyos deberes enwelven actlvldades de trabajo y 

tareas que requleren algunas perlclas y aptltudes manuales 0 flslcas partlculares, 

pero que no requleren la aprobaci6n de cursos ttknlcos 0 vocaclonales para 

desarrollarlas. 

TRABA10 DIESTRO 

Se apllca a puestos cuyos deberes requleren aptitudes y perlclas 

manuales ffslcas partlculares que adquleren 0 se desarrollan a traves de cursos 

forrnales vocaclonales 0 tecnlcos espedflcos. Por 10 general, se requlere una 

licencla 0 certiflcado para ejercer estos puestos. Ejemplo: Electriclsta y 

Plomero. 

TRABAJO TECNICO 

Se reflere a los puestos que envuelven trabajo que requlere del 

empleado 0 asplrante a empleo, algtln cuniculo de estudlos especlflcos que 

envuelve como norma una fase tecnlca y otra practica. Este currlculo es 

complementarlo a determlnado nlvel academlco de estudlos. Ejemplo: 

Tecnico en Computadoras. 

TRABAJO RUTINARIO Y REPETITIVO 

Se aplica a puestos que envuelven actividades de trabajo 0 tareas 
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sencillas que se replten de forma continua y que luego de ser aprendldas, el 

empleado las reallza de forma habitual, sin confrontar nuevos eventos 0 

condiciones Inesperadas que Ie requleran dlscemlr entre dlferentes opclones 

para ejecutar las mlsmas. 

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO 

Se apllca a los puestos cuyos empleados tlenen un pequeno grado de 

IIbertad para selecclonar los metodos y practlcas a utlllzar durante la ejecucl6n 

de su trabajo. Este grado de Inlclatlva esta bien IImltado dentro de los 

parametros que establecen las leyes, reglamentos, normas y procedimlentos 

que regulan el campo de trabajo. 

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO 

Se apllca a los puestos cuyos Incumbentes ejercen discrecl6n para 

planificar y coordinar las fases de su trabajo, pero deben consultar al supervisor 

Inmedlato ante situaciones complejas, nuevas 0 Imprevistas. 

INICIATiVA Y CRITERIO PROPIO 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tlenen IIbertad para planlficar 

y coordinar todas las fases de su trabajo. Estos pueden desarrollar y utillzar sus 

proplos metodos y procedimientos de trabajo, pero con sujecl6n a la 

reglamentaci6n general de la Admlnlstracl6n de Terrenos. Por 10 general, estos 

puestos pertenecen a fa gerencia Interrnedlaj sus Incumbentes ejercen 

supervisl6n sobre personal subaltemo y son evaluados mediante el anallsis de 
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los Infonnes que deben rendlr y a traves de los resultados obtenldos en su 

trabalo. 

AMPLIO (ALTO) GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO 

Se apllca a los puestos cuyos Incumbentes t1enen facultad para elercer 

dlscrecl6n para desarrollar y utlllzar sus proplos metodos y procedlmlentos en 

su trabalo, s610 con sulecl6n a las nonnas baslcas de la Admlnlstracl6n de 

T errenOSj a la po\[tlca estableclda y a las dlsposlclones de leyes y reglamentos 

aplicables. Como nonna, son puestos de alta lerarqula. 

COMPLETA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO 

Se apllca a los puestos cuyos Incumbentes deben elercer absoluta 

inlciatlva y cnterio profesional 0 tecnlco para desarrollar y aplicar sus proplos 

metodos y procedimlentos de trabajo. Su IIbertad de criterio es ampllo y s610 

esta supeditada por los princlplos y practicas que regulan la profesl6n. Los 

Incumbentes reciben supervlsl6n admlnistratlva. Ejemplo: Director de 

SelVicios Legales. 

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJlDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se apllea a puestos que entranan tareas poco variadas y que se repiten 

con frecuencla. En estos puestos, el empleado esta IImltado a ejercer su labor 

confonne a metodos de trabalo bien deflnldos e Instrucclones especltlcas. En 

ocaslones el empleado toma declslones de menor impacto, pero debe consultar 
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al supervisor ante cualquler evento compleJo que surJa 0 que constltuya 

precedente. 

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJlDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se apllca a puestos que entraflan tareas que demandan del empleado 

eJercer c1erto grado de dlscemlmlento, esfuerzo mental y crlterlo proplo para 

selecclonar opclones en el desempeflo de su labor. EI empleado toma 

decislones con frecuencla, pero consulta al supervisor ante sltuaclones nuevas 

o imprevistas. 

TRABA]O DE COMPLElIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se aplica a puestos que demandan del empleado, mucho dlscemlmiento, 

esfuerzo mental y criterio proplo para evaluar diferentes altematlvas 0 factores 

y selecclonar los mas apropiados en el desempeflo del trabaJo. Con mucha 

frecuencia, debe tomar decislones dentro de las normas generales establecldas. 

TRABA]O DE COMPLElIDAD Y RESPONSABILIDAD 

CONSIDERABLE 

Se aplica a puestos para cuya eJecucl6n el incumbente se enfrenta a una 

varledad de altemativas y requerlmlentos de trabajo con mayor grado de 

diflcultad que en el caso anterior, los cuales debe satisfacer aplicando dlferentes 

conoclmientos adquirldos y de este modo seleccionar altematlvas. Se Ie 

requlere aplicar un grado de discemlmlento mucho mas rlguroso que en el caso 

anterior y deben tomar declslones de Impacto con frecuencla. 
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GRAN (ALTA) COMPLE)IDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se apliea a puestos que requieren el ejercicio de aptitudes gerenciales 0 

cientlfieas en grado extraordinario y que demanda, entre otros, tomar 

decisiones de impacto con mueha freeuencia; negociar con ejeeutivos de alto 

nivel; la planifieaci6n, organizaci6n direeci6n y eoordinaci6n de proyectos de 

envergadura de mueho aleance y que demandan la habilidad analitica en grado 

sobresallente 0 difieultades inusuales. 

TRABA)O SEDENTARIO 

Es aquel que demanda del empleado permaneeer sentado la mayor 

parte de su jornada regular de trabajo; que demanda ejercer hasta diez (10) 

libras de fuerza oeasionalmente 0 una cantidad de fuerza insignificante 

frecuente 0 constantemente para levantar, IIevar, empujar, halar 0 mover 

objetos inclusive el cuerpo humano. Los trabajos se consideran sedentarios si 

requieren caminar, estar de pie s610 ocasionalmente y si se satisfacen todos los 

demas criterios de fuerza. Ejemplo: dos resmas de papel tamano carta, cada 

una eontiene 500 hojas y pesa aproximadamente diez (10) libras. 

TRABAJO LlVIANO 

Es aquel que demanda el control de los brazos y las piernas para ejereer 

fuerzas mayo res a las del trabajo sedentario y el empleado esti sentado la 

mayor parte de su jornada regular. Ejerce hasta veinte (20) libras de fuerza 

ocasionalmente 0 hasta diez (10) IIbras de fuerza con cierta freeuencia 0 una 
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eantldad de fuerza Inslgnlfleante eonstante para mover objetos (euatro resmas 

de papel tamat\o carta pesan aproxlmadamente velnte (20) IIbras). 

TRABAJO DE ESFUERZO MEDIANO 

Se reflere a puestos que requleren ejereer hasta clneuenta (50) IIbras de 

fuerza oeaslonalmente 0 hasta velnte (20) IIbras de fuerza con clerta freeuencla 

o hasta dlez (t 0) IIbras de fuerza eonstante para mover objetos (una eaja de 

papel tamano carta que eontlene to resmas de papel y pesa aproxlmadamente 

50 IIbras). 

TRABA10 PESADO 

Se reflere a puestos que requleren eJereer mas de setenta y cinco (75) 

libras de fuerza oeaslonalmente 0 hasta clneuenta (50) IIbras de fuerza con 

freeuencla 0 hasta velnte (20) libras de fuerza eonstante para mover obJetos. 

TRABA)O MUY PESADO 

Se reflere a puestos que requieren ejereer mas de clen (t 00) IIbras de 

fuerza oeaslonalmente 0 en exeeso de cineuenta (50) IIbras de fuerza con 

freeuencla 0 mas de veinte (20) libras de fuerza eonstante para mover obJetos. 

TRABA10 MANUAL 

Se reflere a puestos que envuelve una variedad de tareas para euya 

ejeeucl6n se requiere el uso de las manos. 

SUPERVISION DIRECTA 

Se reflere al t1po de supervisi6n mediante la eual el supervisor Ie indica 

al empleado la nawraleza y el alcanee de la eneomienda que se Ie haee. No 
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obstante, se Ie otorga clerta IIbertad de accl6n para desarrollar sus proplos 

metodos de trabalo, pero con sujecl6n a las directrices y normas establecldas. 

Cuando enfrenta sltuaclones nuevas, poco comunes 0 complejas, acude a su 

superior para consejo y orientacl6n. EI trabajo es revlsado peri6dicamente para 

determlnar su progreso y su conformldad con las normas y requerlmlentos 

establecidos. 

SUPERVISION GENERAL 

Se apliea a los puestos cuyos Incumbentes dlrigen alguna de las unidades 

admlnistrativas de la Admlnlstracl6nj a puestos de supervlsl6n a nlvel 

operaclonal que demandan elercer Independencla de criterlo y a puestos que 

entrafian trabajo de apoyo al directivo en determlnada unldad admlnlstrativa. 

En estos casos los empleados reclben Instrucclones amp lias con relaci6n a las 

encomiendas de trabajo, y tienen IIbertad para desarrollar su propla secuencla 

y metodos de trabajo, aunque limltada por las normas y procedlmientos 

generales establecidos. Pueden desempefiar su labor a distancia ffsica de sus 

supervisores y su labor esta sujeta s610 a revlsiones perl6dicas. 

SUPERVISION ADMINISTRATIVA 

Se apliea a puestos cuyos Incumbentes tiene facultad para planificar, 

desarrollar y organlzar todas las fases de su trabajo a tenor con su criterio. En 

estos puestos el empleado puede utillzar cualquler metoda 0 procedlmlento en 

el deseargo de sus responsabllldades, pero esta supeditado a las normas basicas 
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establecldas y a las directrices generales impartidas. Por 10 general, su trabajo es 

evaluado mediante la apreciaci6n de los logros alcanzados. 

ALGUN CONOCIMIENTO 

Se refiere a la familiaridad del empleado con los metodos de trabajo y 

con la terminologfa basica que envuelve. Implica tambien, el conocimiento de 

algunas fuentes de informaci6n que debe tener el empleado, las cuales tienen 

relaci6n con los deberes esenciales del puesto. 

CONOCIMIENTO 

Se refiere al grado de conocimiento normal 0 razonable que se debe 

tener sobre la naturaleza del puesto y de los Ifmites de este. Por 10 general, este 

conocimiento se obtiene mediante el estudio academico, adiestramiento 0 

experiencia previa de trabajo. 

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE 

Se refiere al grado de conocimiento mas alia de 10 normal 0 razonable 

que debe tener el empleado de los debe res y responsabilidades esenciales del 

puesto. Este grado de conocimiento Ie permite al empleado ejecutar sus 

encomiendas a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido 

directrices generales sobre el prop6sito de las mismas y sobre los metodos y 

normas aplicables. 

CONOCIMIENTO VASTO 

Se refiere al grado de conocimiento amplio que debe tener el empleado 

sobre la naturaleza y los objetivos 0 alcance del puesto. Este conoclmiento 10 
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capaclta para eJecutar la mayor parte de los deberes y responsabllldades 

esenclales baJo minima 0 ninguna supervlsi6n. EI empieado debe poseer un 

caudal de conoclmientos sobre la reglamentacl6n, teorlas, ptinciplos, tecnlcas, 

equlpo y procedlmientos reiaclonados con ei puesto. 

CONOCIMIENTO CABAL 

Se refiere al grado de conoclmiento cas I absoluto que debe tener el 

empleado sobre la dlsclpllna y el amblente de trabaJo. Este grado de 

conoclmlento capacita al empleado a eJercer los deberes y responsabllldades 

esenciales como un experto. Este nlvel presupone un conocimlento 

ampl!simo de las teorfas, ptinciplos, tecnlcas y procedlmlentos apllcables, a ia 

disclplina que envuelve el trabaJo (profesl6n u ocupacl6n). 

ESCALA DE SUELDOS 

Se Ie conoce ademas, como escala de rettibucl6n. Es un margen salatial 

que contlene un tlpo mlnimo, vatios tlpos Intermedios ("pasos") y un tlpo 

maximo. 

ESTRUCTURA DE SUELDO 0 ESTRUCTURA SALARIAL 

Se refiere a todo el conglomerado de escalas de sueldos con sus 

respectlvos tipos mlnimos, intermedlos y maximos. 

AUMENTO DE SUELDO 

Se refiere a cualquier incremento permanente 0 no recurrente en el 

sueldo de un empleado. 
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AMPLITUD DE [SCALA 0 AMPLITUD 

Se conoce ademas como el OlanchoOl de la (s) escala (s). Se reflere a la 

dlferencla entre el tlpo maximo y el mlnlmo de la (s) escala (s) de sueldos. 

TRASLAPO 0 TRASLAPO SALARIAL 

Se reflere a la dlferencla entre el tipo mlnlmo 0 cualqulera de los tipos 

de una escala de sueldos (OlpasosOl) con relad6n al tipo mlnimo 0 los tipos 

Intermedlos correspondlentes de la escala que Ie antecede. Cuando esta 

dlferenda es pequefla se dice que el traslapo es cerrado y cuando es amplia, 

se dice que el traslapo es ancho 0 ablerto. 

PUNTOMEDIO 

Se reflere al tipo retrlbutlvo (Olpaso") 0 a la ublcad6n dentro de una 

escala que corresponde exactamente al punto medlo entre el tipo mlnlmo y 

maximo de esta. 

ESfUERZO VISUAL Y MENTAL EN fORMA RUTINARIA 

Se apnca a los puesto cuyos deberes y responsabilidades esenclales 

requieren del empleado ejercer esfuerzo visual y mental hasta cuatro (4) horas 

dlarias. 

ESfUERZO VISUAL Y MENTAL CON STANTE 

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilldades esenclales 

requleren del empleado ejercer esfuerzo visual y mental mas de cuatro( 4) horas 

diarias. 
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ALGUNAS SALIDAS 

Slgnlflca las salldas oflclales que debe efectuar el empleado fuera de su 

estacl6n de trabaJo, para reallzar los deberes y responsabllldades esenclales del 

puesto. En este caso las salldas tluctlian de una (1) a cinco (5) durante un ano 

natural. 

VARIAS SALIDAS 

SlgniHca las salldas otlclales que debe efectuar el empleado fuera de su 

estacl6n de trabaJo para reallzar los deberes y responsabllldades esenclales del 

puesto. En este caso las salldas f1uctuan de sels (6) a quince (15) durante el 

ano natural. 

SALIDAS FRECUENTES 

Slgnlflca las salldas oflclales que debe efectuar el empleado fuera de su 

estacl6n de trabajo, para realizar los deberes y responsabilidades esenclales del 

puesto. En este caso las salldas exceden de quince (15) durante el ano natural. 

SALIDAS EN FORMA IRREGULAR 

Signiflca las salidas oflclales que debe efectuar el empleado fuera de su 

estad6n de trabaJo, para reallzar los deberes y responsabllldades esenclales del 

puesto, cuya frecuencla es variable. Estas pueden ocurtir dentro 0 extenderse 

mas alia de la jomada diaria regular de su trabajo. 

CARGA INDEBIDA 

Se refiere a una dificultad extraordlnaria 0 gastos significativos que 

impiden a la Agenda, proveer un acomodo razonable para aquellos Impedldos 

callflcados que desean ser conslderados para ocupar un puesto. 
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