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Manual de Politicas y Procedimientos
POLITICA/PROCEDIMIENTO:

AREA DUENA: Gestion

Administracién Salarial . . <2
Humana y Administracion

OBIJETIVO

Establecer estructuras salariales adecuadas que permitan atraer y retener empleados
calificados, creando procedimientos que regulen la administracién de los salarios de los
empleados. Los pagos se haran sobre una base equitativa tanto interna como externa,
evitando asi comparaciones desfavorables con los competidores.

ALCANCE
Esta Politica aplica a todos los empleados de la institucién.

MARCO JURIDICO

1. Cddigo de Trabajo (Ley 16-92) y sus reglamentos
REFERENCIAS DE POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTACIONES

PL/PR-FDF-030 Politica y Procedimiento Reclutamiento y Seleccion de Personal
PL/PR-FDF-032 Politica y Procedimiento Novedades y/o Accidn de Personal
PL/PR-FDF-039 Politica y Procedimiento Avance a Sueldo

PL/PR-FDF-030 Politica y Procedimiento Préstamos

PL/PR-FDF-038 Politica y Procedimiento Gestién del Desempefio
PL/PR-FDF-050 Politica y Procedimiento Promociones

PL/PR-FDF-036 Politica y Procedimiento Tesoreria de la Seguridad Social

Nouswn e

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
1. Administracion Salarial: Es la parte de administracidén de personal que estudia los
principios y técnicas para lograr que la remuneracién global que recibe el trabajador
sea adecuada a la importancia de su puesto, a su eficiencia personal, a sus
necesidades, asi como a las posibilidades de la empresa.

UNIDAD/ ES RESPONSABLE/S
e Directores departamentales

¢ Finanzas
e Gestion Humana
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POLITICA
Nombre Descripcion
Reglamentos e Como una forma de mantener las estructuras actualizadas vy
Administrativos competitivas usaremos los resultados de estudios salariales que nos

permitan compararnos contra el mercado.

e La empresa, preocupada por mantener el valor de sus empleados,
revisara los salarios, fuera de los aumentos por mérito, cuando
existan cambios significativos en el costo de la vida e inflacién en el
pais.

e Las evaluaciones del desempefio se realizaran en el mes de enero de
cada ano a todos los empleados.

PROCEDIMIENTOS

Secretario General | e Autorizar la participacion de la empresa en Encuestas de Salarios y
Beneficios anualmente, aprobando los ajustes necesarios que mantengan
la estructura salarial de la empresa competitiva con el mercado laboral,
tomando en cuenta el presupuesto de la empresa, asi como los niveles
de inflacién y costo de la vida del pais.

e Asegurar el cumplimiento de lo estipulado en esta politica

Gestion Humana e Mantener estructuras salariales actualizadas y competitivas con el
mercado.

e Comunicar a los empleados los componentes del sistema de
administracidon salarial y de las politicas que lo rige.

e Seleccionar los estudios salariales en los cuales la empresa estaria
participando para los andlisis de comparacién versus mercado local.

e Disefiar la matriz de aumentos de salarios, juntamente con el Secretario
General, determinando el % de ajuste anual por mérito siempre que sea
posible.

e Comunicar a los empleados el funcionamiento de la Politica de
Administracién Salarial y de como funciona el sistema de salarios

e Los salarios se pagan los dias 25 de cada mes, en la forma que determina
Finanzas. Si ese dia no es laborable, el pago se hace el dia laborable que
anteceda al dia de pago.
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Descuentos de los Salarios

e La empresa, en cumplimiento de las disposiciones legales, descuenta de
los salarios los montos correspondientes a los impuestos y las
cotizaciones a la Seguridad Social.

e Asimismo, y con previa aprobacién del empleado a través del formulario
correspondiente, se descuentan los adelantos del salario que se hayan
hecho en pagos por su cuenta, o por préstamos o cualquiera otra forma
autorizada por él.

Manejo de los Sueldos por Debajo del Minimo de la Escala. A disefiar

e Se tratara de reajustar y mantener los salarios al minimo de la estructura,
dependiendo de las posibilidades de la empresa y del desempeiio del
empleado.

Manejo de los Sueldos por Encima del Maximo. A disenar

e En estos casos, procederemos a estudiar la posibilidad de promociones,
siempre y cuando el empleado tenga las calificaciones para desempenar
un puesto de mayor responsabilidad y exista la vacante, ademads de
verificar si la escala debe ser ampliada después de realizar los estudios de
salarios anuales.

Cuando los Sueldos se encuentran dentro de los limites.

e La mayor parte de los sueldos, normalmente, caen dentro de los limites
correctos. Estos salarios se continuaran moviendo dentro de la escala
dependiendo de los ajustes por situaciones particulares.

Comunicacion

e Los empleados recibiran la comunicacién de sus descripciones de puesto,
las cuales deberan ser firmadas quedando una copia en el expediente
como acuse de recibo. Las estructuras salariales seran administradas por
el Secretario General y Finanzas Unicamente.

Promociones

e Para los casos de promociones, después de verificar que el empleado
cumple con todos los requisitos para ocupar el nuevo puesto, entrevistas,
evaluaciones anteriores del desempefio, etc., se le otorgara entre un 10
— 20% de aumento por promocién. Los aumentos mayores al 10%
deberan ser aprobados por el Secretario General.

e Cuando se hagan movimientos laterales, donde el empleado queda en la
misma escala, se hard un cambio de posicion, pero no habra un aumento
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de salario.

Ingreso de un nuevo empleado.

e El empleado que ha sido contratado debe ingresar en el minimo del
grado. Si el candidato cumple con mas de los requisitos minimos de la
posicién podrd ser contratado con un salario por encima del minimo, pero
menor al punto medio de la escala, siempre que pueda demostrar
experiencia y niveles de habilidades superiores. Estos salarios por encima
del minimo deberdn ser aprobados por el Secretario General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Herramientas y Anexos:

N/A

Frecuencia/Tiempo:

Segun solicitud
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