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1. Objetivo del procedimiento

Definir las compensaciones y Beneficios de los/as servidores/as, para obtener mejores resultados
en la organizacion, ayudar en la satisfaccion laboral, la mejora del desempefio profesional del
equipo de trabajo, aumento de su bienestar individual, reduciendo la rotacién de personal y
mejorando las relaciones sociales entre los/as servidores del ITLA.

2. Alcance

Aplica a todo el personal administrativo y docente fijo del Instituto Tecnoldgico de las Américas.
Inicia desde la medicion del desempeiio en el periodo probatorio hasta la aprobacion de la Beca
educativa para Servidores/as.

3. Documentos de Referencia

1.

Guia sobre Remuneraciones, Incentivos, Compensaciones y Beneficios de los Servidores
Piblicos. Circular No.0023618.

Resolucion 041-2020 y 049-2021 que establece los incentivos, viaticos, a ser otorgados a los
servidores publicos de los distintos entes y 6rganos de la administracion publica.

Ley no. 41-08 de funcion Pdblica.

Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno y de la Contraloria General
de la Republica.

Reglamento de Relaciones Laborales en la Administracién Piblica no. 523-09.
Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos, y Politica Salarial no. 527-09.
Reglamento de Evaluacion del Desempefio y Promocion de los Servidores y Funcionarios de la

Administracion Piblica.
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8. Matriz Ambiente de Control NOBACI.
9. NOBACI “Administracién de Recursos Humanos” ADC-3-005.
10. Norma 1SO 9001:2015.

4, Definiciones

1s

10.

Compensacion: Gratificacion que recibe un empleado a cambio de su labor, con el fin de
atraer y retener el personal que se necesita, para lograr los objetivos institucionales y al
empleado que alcance sus metas personales.

Remuneracién: Pago total que se realiza a cambio de la prestacién de servicios que incluye
todas las retribuciones de salarios, seguridad social, salario de navidad, indemnizaciones y
cualquier otra forma de pago, ya sea en dinero o en especie, antes de aplicarle cualquier
descuento por tributacion

Salario: Es todo lo que implique retribucion por servicios prestados, sea cual fuere la forma o
denominacion que se le otorgue. Por lo que, constituye salario todo lo que reciba el
funcionario o servidor piblico, en dinero o en especie, como contraprestacion directa del
servicio.

Salario de Navidad: conocido también como salario 13, se refiere a la doceava parte de lo
devengado en el aio.

Beneficios: Todo aquello que recibe un empleado a cambio de su trabajo.

Bienestar: Estado de la persona cuyas condiciones fisicas y mentales le proporcionan un
sentimiento de satisfaccion y tranquilidad.

Ingreso: Acto de incorporacion formal de un servidor a un cargo publico de manera provisional
o definitiva.

Seguridad Social: es la proteccion que una sociedad proporciona a los individuos y los hogares
para asegurar el acceso a la asistencia médica y garantizar la seguridad del ingreso econdmico,
en particular en caso de vejez, desempleo, enfermedad, invalidez, accidentes del trabajo,

maternidad o pérdida del sostén de familia.

Seguro Familiar de Salud: Comprende la promocién de la salud, la prevencién y el tratamiento
de las enfermedades, la rehabilitacion del enfermo, el embarazo, el parto y sus consecuencias

Seguro Complementario de Salud: Se refiere a la pdliza de cobertura de salud que
complementa el plan basico y que incluye dependientes directos.
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11. Jornada de Trabajo: Es el periodo de tiempo durante el cual los funcionarios o servidores

publicos deben permanecer en los lugares de trabajo que les han sido asignados desarrollando
las tareas establecidas para el cargo en el cual estan designados u otras tareas afines y
complementarias a solicitud de su servidor inmediato.

12. Asignacién de Combustible: Compensacién del gasto que haga el servidor para transporte en

caso de traslado para asuntos laborales.

13. Gastos de Representacion: Egreso que la institucion aporta en caso de que alguna posicion lo

amerite como forma de dar tratos especiales a relacionados externos de la misma.

14. Normas Basicas de Control Interno de la Contraloria General de la Republica: Constituyen

el marco de referencia minimo obligatorio en materia de control interno, para que el sector
publico prepare los procedimientos y reglamentos especificos del funcionamiento de sus SAC
(Sistema de Administracién y Control).

. Politicas del procedimiento

. Todos los/as Encargados/as deben tener conocimiento de cuando termina el periodo
probatorio de sus colaboradores con el fin de evaluar y notificar el/la Encargado/a del Dpto.
de Recursos Humanos, para que los empleados tengan el debido conocimiento de sus derechos.

. Todos los/as Servidores/as tienen derecho a un (1) salario o sueldo mensual definido en
funcion del cargo que desempefian. Los salarios seran pagados dentro de los niveles salariales
establecidos en el tabulador vigente, en la fecha establecida por la institucién y sujeto a las
deducciones de ley.

- Todo el personal por contrato y fijo de la institucién a partir de la aprobacién del periodo de
prueba tiene la oportunidad de ser socio de la cooperativa.

. Todo el personal tan pronto ingrese podra utilizar el transporte institucional, cubierto 100 %
por la institucion.

- Todo el personal podra recibir o solicitar una capacitacion, cubierta 100% por la institucién,
siempre y cuando el presupuesto lo permita, dicha formacion esté relacionada con el cargo
que desempefia y mantenga un indice académico minimo de 80 puntos, conforme lo
establecido en el Procedimiento de Capacitacion.

. Todo el personal que haya tenido 6 meses en la institucion, podra adquirir el beneficio de

préstamo *"Empleado Feliz”*, siempre y cuando dicho monto no exceda el 75 % por ciento de
sus prestaciones.

Pagina 3 de 11



ITL Procedimiento para la CODIGO: PR-RH-18
INSTITUTO Compensacién, Beneficios y

mcmggxco DE

LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technoiogy BieneStar del Talento Humano VERSION: 0

7. Los servidores interesados en recibir el beneficio de Becas de los cursos de Educacién
Permanente y Superior deben tener en la institucion un minimo de 6 meses laborando y la
disponibilidad de cupos, asi como mantener el indice acumulado de ochenta (80) puntos. Este
beneficio aplica para familiares y relacionados. En caso de no cumplir con estos requisitos
debe tener autorizacién del Rector/a.

8. Los servidores interesados para optar por la Beca Superior deben realizar el proceso de
admisién satisfactoriamente.

9. Ella servidor interesado en una Beca debe haber obtenido en la evaluacion del desempeiio
resultados satisfactorios.

10. El plan de Seguro Complementario de Salud podra ser adquirido por el colaborador luego de
haber recibido su primer pago de némina, solo se podran incluir a familiares directos (Esposo/a
e hijos/as).

11.El Plan de Pensiones consiste en un seguro de vejez, discapacidad y sobrevivencia del
trabajador, donde el ITLA aporta el 7.10% del salario cotizable y el servidor el 2.87% del salario
cotizable.

12. El/la servidor/a registrado en la Seguridad Social debe contar con el Seguro Familiar de Salud
para él/ella y sus dependientes directos, que incluyen conyuge e hijos menores de 21 afios
que estén estudiando; la institucién aporta el 7.09% del salario cotizable y el servidor 3.04%.
NOTA: El/la servidor/a podra incluir a sus dependientes indirectos, que incluye progenitores,
suegros e hijos mayores de 21 afios, realizando aportes adicionales establecidos por resolucion
de la Tesoreria de la Seguridad Social.

13. Todos los/as servidores/as del ITLA tienen derecho al Salario de Navidad o Salario 13, que
hayan trabajado al menos tres (3) meses dentro del afo calendario y su monto sera el
equivalente de la duodécima parte de los salarios percibidos durante ese afio; sera pagadero
no mas tarde del 24 de diciembre.

14. Para que un servidor/a tanto contratado en servicios, como fijo de la institucion reciba el
Bono por desempefio Individual debe ser evaluado anualmente y su puntuacién debera ser de
un 85 % del valor del acuerdo de desempefio.

15. Siempre que la institucion mantenga una puntuacién minima de 80 puntos en el Ranking del
Sistema de Monitoreo de la Administracién Plblica (SISMAP), los/as colaboradores/as
contratados en servicio y fijos podran recibir el Bono por cumplimiento de Indicadores, el cual
sera en proporcion al tiempo laborado y este no puede exceder el valor del sueldo del
colaborador.
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24,
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A partir de los seis (6) meses en la institucion el empleado podra adquirir el beneficio de las
vacaciones anuales y colectivas, teniendo maximo 2 afios para el disfrute de las mismas.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos debe certificar que la tabla para el pago
de viaticos, dietas y/o gastos de representacion esté actualizada y aprobada por el/la
Rector/a.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos debe de cumplir las politicas y
procedimientos establecidos para el pago de compensacion y beneficios a los/as servidores
que ejecuten labores adicionales en calidad de suplencia.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos debe certificar que todos los servidores
nombrados o contratados estan incluidos en la planilla de némina y les sean pagados sus
beneficios correspondientes.

Los/las servidores/as tendran derecho a la compensacion por horas trabajadas adicionales a
la jornada legal maxima y nunca podra exceder el 30% del salario mensual. El pago de
compensacion por horas trabajadas adicionalmente a la jornada laboral maxima, no es
aplicable a los/as servidores/as de libre nombramiento y remocién, y aquellos cargos de
confianza sefalados por los articulos 20 y 21 de la Ley nim. 41-08.

El/la Rector/a se le debe asignar un vehiculo oficial. Se considerara asignacién de vehiculo
para el personal de libre nombramiento y remocién.

Se otorga un monto para la compensacién de combustible, no mas del 10% de su salario
mensual, como asignacién de combustible al Rector/a, Vicerrectores/as, Directores/as,
Encargados/as y Coordinadores/as.

Se le debe asignar a los servidores/as un servicio de telefonia mévil, de acuerdo con la funcién
que realice como herramienta de trabajo.

Asignacion de chofer. Se debe asignar el servicio de chofer al personal de libre nombramiento
y remocion, con posicion de Rector/a de la Institucion.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos debe incluir en el plan operativo y
presupuesto, el total de los compromisos con los servidores por concepto de compensaciones

y beneficios.
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6. Descripcion del procedimiento

6.1 Medicién del Desempefio en el Periodo Probatorio:

No. Actividad Responsable Registro/Documento
1 | MEDICION DEL DESEMPENO PERIODO
PROBATORIO
Comunica al nuevo empleado desde su Encargado/a de
primer dia de trabajo que sera evaluado | Recursos Humanos
durante 6 meses y que al final se tomara .
una decision al respecto. Formulario de
Evaluacion Periodo
Probatorio
Encargado/a del
2 |REMITR A  RECURSOS ~HUMANOS |  pepartamento y/o
FORMULARIO DE PERIODO PROBATORIO Division
Verifica que la evaluacion sea realizada Vicerrector/a
bajo criterios de justicia e igualdad
3 | COMUNICAR A LOS SERVIDORES LOS
RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL )
DESEMPERNO Encargado/a de Formula.r'lo de
Recursos Humanos o Evaluacion de
Cita al servidor para presentar los Analista de RR.HH desempeiio Laboral
resultados de su evaluacion, agregando
aportes de mejoras o decisiones a tomar.
4 | NOTIFICAR A RECURSOS HUMANOS
CUANDO SE VAYA HACER USO DE SUS
BENEFICIOS LUEGO DEL PERIODO
PROBATORIO Formulario de
Servidor/a vacaciones, Formulario
Cuando el empleado vaya hacer uso de sus de permisos especiales
beneficios debe notificar a Recursos
Humanos llenando el formulario
correspondiente para cada uno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.2 Beneficio de Préstamo * ‘Empleado Feliz Banreservas "’

Actividad

Responsable Registro/Documento

1 | INDUCCION GENERAL
. » Analista de
Informa en la induccién general del Reclutamiento de Listado de Asistencia
beneficio Empleado feliz Banreservas a los RR.HH
servidores.

2 | SOLICITUD DE PRESTAMO Formulario de solicitud
Interesado se dirige al Dpto. de RR.HH y . p{:is::l::ﬁo?e
completa los formularios para solicitud de Servidor/a
préstamo. Declaracion Jurada de

Empleado Feliz

3 | DEPURACION AL SERVIDOR INTERESADO
Realiza la depuracion, revisa prestamos Prestaciones laborales
vigentes en la cooperativa, realiza los C T
célculos de prestaciones laborales servidor Oé'ggpi;iﬁm:co
interesado.

4 | REMISION DE AUTORIZACION PARA
PRESTAMO Comunicacién/

, L S Coordinador/a de Autorizacion fisica
Envia comunicacion para la autorizacion RR.HH
del Préstamo a Rectoria.
5 | REMISION EXPEDIENTE DE SOLICITUD
Expediente de
Entrega al Encargado/a de RR.HH el solicitud del servidor
expediente de solicitud de préstamo completo
depurado del servidor/a
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Recibe expediente del servidor y entrega
acuse de recibido.

6 | TRAMITACION SOLICITUD DE PRESTAMO
Recibe comunicacién con el tramite de
solicitud del préstamo aprueba y firma
solicitud.
Rector/a
7 | ENVIA AL COORDINADOR DE RR.HH
Remite  expediente  aprobado al
Coordinador/a de RR.HH.
8 | RECEPCION DE EXPEDIENTE
Recibe expediente debidamente aprobado
y autorizado.
Coordinador/a de
9 | REMISION DE EXPEDIENTE Recursos Humanos
Envia via mensajeria al Banco de Reservas
externa al Oficial asignado el expediente
del Servidor/a.
10 | CONSTACIA DE RECIBO

Oficial designado Banco
de Reservas

Expediente de
solicitud del servidor
completo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.3 Solicitud y Aprobacion de Beca:
Actividad

Responsable Registro/Documento

INDUCCION GENERAL

En la induccién general se informa del Analista de

beneficio de Becas Superior y Permanente Reclutamiento y Listado de Asistentes
a los servidores. Seleccion

2 | DIVULGACION DE CORREO INFORMATIVO

. . Analista de
Se envia a todos los servidores la Oferta Capacitacién y
Académica de Educ. Permanente por Desarrollo

correo electrénico.

3 | SOLICITUD DE ADMISION

Remite correo al Analista de Capacitacién Servidor/a

solicitando la intencién de Beca. —
Correo electronico

4 | ENVIO DE CORREO

El/la Encargado/a de RR.HH envia correo
al Coordinador de Admisiones, con los
datos del servidor interesado en hacer el
proceso de admision.

Encargado/a de
Recursos Humanos

5 | APROBAR EL PROCESO DE ADMISION

Servidor/a
El Servidor realiza el proceso de admisién
y obtiene la matricula.
Carta de Admision
6 | REMISION CARTA DE ADMITIDO A RR.HH.
Envia la carta de admitido al Analista de Encargado/a de
Capacitacion de RR.HH Admisiones
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En fecha pautado el servidor becado se
presenta al Dpto. de Asistencia Financiera
y procede a firmar Carta Compromiso de
Becas.

Servidor/a Becado

7 | RECEPCION DE CARTA DE ADMISION
Recibe carta de admisién del servidor
admitido.
Analista de
Capacitacion y Correo electrénico
Desarrollo
8 | REMISION DE LA BECA
Envia al Encargado/a de Asistencia
Financiera la aprobacion de la Beca.
9 RECIBE y REGISTRA EN EL SISTEMA ORBI
. Encargado/a de
Registra en el Sistema Orbi la aplicacion de Recurs?s Humanos
la Beca.
10 | REMISION DE CORREO
Envia correo informando que la Beca fue Encargado/a Asistencia
aprobada y convoca al servidor a reunion, Financiera
para la firma de la Carta Compromiso de Correo electrénico
Becas. B
Asistente
11 | FIRMA DE CARTA COMPROMISO

Copia de Carta
Compromiso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Descripcion de registros

Almacenado

Archivado

Tiempo de

retencion

Disposicion

P Formularios de Evaluacién de Departamento de ; oo
FO-RH-16 Periodo probatorio Recursos Humanos En el expediente Permanente Digital
Declaracion de Compromiso
N/A por parte del usuario para el l?;: T‘a:oﬂinr;‘;::s En el expediente Permanente Fisico
uso de Flotas Institucionales
Formulario de Nuevo ingreso a En el expediente i
N/A la COOPEMPROITLA Cooperativa ITLA de la cooperativa Permanente Digital
Formulario de Evaluacion de Departamento de Carpeta Evaluacion 20
N/A desempefio Laboral Recursos Humanos de Desempefio Permanente Drgital
Formulario de Solicitud de
FO-RH-26 Licencias y Beneficios f?;: ;:Jar;toasn’ll-leunrrt;::s En el expediente Permanente Digital
Adicionales
Formularios de Solicitud de Departamento de G
FO-RH-25 Vaciclonas Recirsos o En el expediente Permanente Digital

8. Historial de cambios

Version

08-03-2023

Cambio realizado
Procedimiento nuevo

Motivo del cambio
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