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1. INTRODUCCIÓN 
 

La Universidad Católica Sedes Sapientiae (UCSS) tiene como preocupación central la 

dignidad de las personas y el desarrollo de sus capacidades para que puedan servir a la 

comunidad como profesionales; para ello requiere el soporte de un grupo humano 

comprometido con sus principios.  

 

El presente documento contiene los principios y lineamientos para la administración de 

las responsabilidades y remuneraciones del personal de la UCSS.  Se establecen los 

factores y procedimientos para fijar los niveles de remuneración, así como para la 

evaluación y clasificación de los puestos, según sus niveles, categorías y sub categorías. 

 

El documento responde al marco normativo vigente. El artículo 26, inciso 1 de nuestra 

Constitución de 1993 establece que en la relación laboral se respeta, entre otros el 

principio de “igualdad de oportunidades sin discriminación”, la Ley N° 28983 “Ley de 

Igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres”, Ley N° 30709 “Ley que prohíbe la 

discriminación remunerativa entre varones y mujeres” y su reglamento, aprobado por 

Decreto Supremo N° 002-2018-TR. También recoge la propuesta de la “Guía para la 

igualdad. 1 Igualdad Salarial”, aprobada por Resolución Ministerial N° 243-2018-TR, así 

como la guía complementaria denominada “Guía Metodológica para la Valoración 

Objetivo, sin Discriminación de Género, de Puestos de Trabajo y Elaboración de Cuadros 

de Categorías Funciones”, aprobado por resolución ministerial N° 145-2019-TR. 

 

La aplicación de este instrumento permitirá una evaluación más objetiva de las funciones 

asignadas, niveles de responsabilidad y correspondiente asignación de remuneraciones. 

Asimismo, permitirá identificar y establecer las medidas necesarias para lograr la paridad 

en términos de oportunidades entre hombres y mujeres al interior de nuestra institución. 
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2. DESCRIPCIÓN GENERAL: PRINCIPIOS Y BASE 

LEGAL 
 

2.1. CONCEPTOS Y DEFINICIONES: 

 

 Política Salarial: Es el conjunto de criterios y directrices nacionales e 

internacionales establecidos por la Universidad para la gestión, fijación o reajuste 

de los diferentes esquemas de remuneración de los trabajadores.  

La institución tiene la facultad de establecer bandas salariales u otras formas. 

La institución está obligada a informar a sus trabajadores la política salarial del 

centro de trabajo.  

 

 Ascenso laboral: El ascenso de los trabajadores y trabajadoras es una facultad 

inherente a la Universidad, la que debe ejercer considerando criterios objetivos y 

razonables.  

 

 Capacitación laboral: La Universidad, en sus planes de formación profesional y 

de desarrollo de capacidades laborales de sus trabajadores, garantiza la igualdad 

entre mujeres y hombres.  

  

 Licencia por maternidad / paternidad: El personal que se encuentre con licencia 

de maternidad o paternidad, recibirá de igual manera una evaluación y, si es 

aplicable, el aumento salarial correspondiente, sin que esta condición afecte de 

alguna manera el cálculo correspondiente. 

 

 Renovación de contratos de trabajo: La prohibición de la Universidad es no 

despedir o no renovar el contrato de trabajo por motivos de embarazo de una 

trabajadora o por encontrarse en periodo de lactancia. No se considerará como 

práctica contraria si la causa objetiva del contrato temporal desaparece.  
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 Acto de hostilidad: Se considera como acto de hostilidad la reducción de la 

categoría y de la remuneración de un trabajador. Asimismo, el incumplimiento de 

requisitos objetivos para el ascenso del trabajador.   

 

 Prohibición de realizar actos discriminación: La Universidad tiene facultad de 

establecer sus políticas remunerativas, fijar sus requisitos de percepción de la 

remuneración o de los beneficios y determinar sus montos, sin incurrir en 

discriminación directa o indirecta por motivo de sexo.  

 

 Elección de puesto de trabajo: No se consideran prácticas discriminatorias por 

estar sustentadas en una justificación objetiva y razonable, aquellas basadas en 

las calificaciones exigidas para el desempeño del empleo o medio de formación 

ofertado o aquellas que tienen como propósito promover una composición más 

equitativa de mujeres y varones dentro de un sector específico.   

 

 Grado: rango o grado, variaciones salariales establecidas para cada puesto / 

puestos de puestos. 

 

 Metas: objetivos definidos para cada año fiscal en conjunto con el gerente de área 

o el líder directo. 

 

 Descripción de Cargo: Es el relato, de forma organizada, de las actividades y 

responsabilidades de cada cargo existente en la Universidad. 

 

 Evaluación de Cargos: Proceso para determinar la importancia relativa de cada 

cargo dentro de la estructura de la organización, tomando como base los 

conocimientos, dificultades y responsabilidades del cargo.  

 

 Clase: Designa un grupo de cargos con evaluación semejante, que poseen la 

misma Franja Salarial. 

 

 Estructura Salarial: Está compuesta por Tablas Salariales.  
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 Banda Salarial: La Banda Salarial define los valores de los sueldos de cada 

Clase. 

 

 Investigación Salarial: Es la recopilación, tabulación y el análisis de sueldos 

practicados en el mercado. 

 

 Sueldo Fijo: Suma de las cuotas fijas de naturaleza salarial pagadas 

mensualmente. 

 

 Promoción Horizontal (Aumento por Mérito y tiempo de Universidad): Aumento 

de sueldo en el mismo cargo como reconocimiento por el desempeño o desarrollo 

profesional del empleado.  Con una promoción horizontal, el sueldo del empleado 

avanza en la Franja Salarial. 

 

 Promoción Vertical: Ocurre una promoción vertical cuando un empleado pasa a 

ocupar un cargo mayor, dentro de la estructura de cargos de la Universidad, y su 

sueldo se administra dentro de la franja salarial del nuevo cargo 

 

Por excepción, los trabajadores de una misma categoría pueden percibir 

remuneraciones diferentes, cuando dichas diferencias se encuentren justificadas 

en criterios objetivos tales como experiencia en el puesto, la antigüedad en la 

Universidad, el desempeño, la negociación colectiva, la escasez de oferta de 

mano de obra de calificada para un puesto determinado, el costo de vida, la 

experiencia laboral, el perfil académico o educativo, el desempeño, el lugar de 

trabajo, trabajar en jornadas reducidas, atípicas o a tiempo parcial, entre otros.  

No se puede considerar un criterio objetivo o razonable, aquel vinculado con el 

embarazo, maternidad, paternidad, lactancia, responsabilidades familiares o ser 

víctima de violencia.  

 

 Rendimiento: rendimiento, conjunto de habilidades y competencias. 

 

2.2. PRINCIPIOS 
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La presente política se rige por los siguientes principios: 

 

● Igualdad y no discriminación: 

Confiere a toda persona el derecho de ser tratado de igual manera que los demás, con 

relación a hechos, situaciones o acontecimientos coincidentes; y, por tanto, obtener un 

trato igual, carente de privilegios y las desigualdades arbitrarias. 

 

Asimismo, implica el derecho de toda persona a no ser objeto de ninguna forma de 

discriminación, sea esta directa o indirecta. Se entiende por discriminación directa 

aquella que se produce cuando la práctica o la normativa dan preferencia a una 

persona sobre la base de un motivo prohibido. Del mismo modo, discriminación 

indirecta implica establecer una medida aparentemente neutra pero que afecta de 

manera desproporcionada a los miembros de un grupo o colectivo protegido, 

generando un impacto adverso. 

 

● Igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres: 

Implica el reconocimiento de la igualdad entre hombres y mujeres, desterrando 

prácticas y concepciones que justifiquen la superioridad de alguno de los sexos, así 

como todo tipo de discriminación y exclusión sexual o social. En el ámbito laboral, este 

principio opera en el acceso al trabajo – desde el proceso de selección hasta el 

momento de la contratación –, durante el desarrollo del vínculo laboral –por ejemplo, 

para las promociones y/o ascensos– hasta la extinción del mismo. 

  

● Igualdad remunerativa entre hombres y mujeres: 

Implica reconocer que mujeres y hombres tienen derecho a recibir una remuneración 

igual por un trabajo de igual valor. Ello supone que tanto hombres y mujeres deben 

recibir no solo un salario igual por un trabajo igual o similar, sino también cuando 

realicen un trabajo completamente diferente pero que, de acuerdo con criterios 

objetivos, sea de igual valor. 

 

● Justificación de las diferencias 

Implica que la Universidad aplica en todos los casos el principio de igual remuneración 

por trabajo de igual valor. Con ello, cualquier diferencia que se establezca en el salario 
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deberá encontrarse debidamente justificada en una causa objetiva; y, que no implique 

un motivo discriminatorio o prohibido en la Ley. 

En particular, se excluye cualquier diferencia basada en el embarazo, la maternidad, 

la paternidad, la lactancia, las responsabilidades familiares o la circunstancia de ser 

víctima de violencia. 

 

2.3. MARCO LEGAL: 

 

 Reglamento Interno de Trabajo aprobado por el Ministerio de Trabajo y Promoción 

del Empleo. 

 Artículo N° 7 del Pacto Internacional de Derechos Económicos, Sociales y 

Culturales 

 Ley N° 30709, Ley que prohíbe la discriminación remunerativa entre varones y 

mujeres. 

 Decreto Supremo N° 002-2018-TR, Reglamento de la Ley que prohíbe la 

discriminación remunerativa entre varones y mujeres. 

 Convenio sobre igualdad de remuneración (núm. 100) de la OIT. 

 Convenio sobre la discriminación (empleo y ocupación) (núm. 111) de la OIT. 

 Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo 

General. 

 Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y 

Competitividad Laboral. 

 Resolución Ministerial N° 243-2018-TR que aprueba la “Guía que contiene las 

pautas referenciales que pueden ser utilizadas por la organización empleadora 

para evaluar puestos de trabajo y definir el cuadro de categorías y funciones”, el 

modelo de cuadro de categorías y funciones y el contenido mínimo referencial. 

 Resolución Ministerial N° 145-2019-TR que aprueba la “Guía metodológica para 

la valoración objetiva, sin discriminación de género, de puestos de trabajo y 

elaboración de cuadros de categorías y funciones”. 

 Resolución Ministerial N° 168-2019-SUNAFIL que aprueba el “Protocolo para la 

Fiscalización de las obligaciones en materia remunerativa previstas en la Ley N° 

30709” 

 

2.4. Descripción General:  

https://es.wikipedia.org/wiki/Pacto_Internacional_de_Derechos_Econ%C3%B3micos,_Sociales_y_Culturales
https://es.wikipedia.org/wiki/Pacto_Internacional_de_Derechos_Econ%C3%B3micos,_Sociales_y_Culturales
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1. Los Términos de contratación y los niveles de remuneración se fijarán de acuerdo al 

puesto y perfil del candidato seleccionado. 

 

2. Los sueldos se pagarán mensualmente mediante depósito en la cuenta sueldo o 

cuenta de ahorros de cada uno de los trabajadores.  Las cuentas bancarias deberán 

ser proporcionadas por los trabajadores, caso contrario y de transcurrir 10 días desde 

el inicio de la relación laboral sin proporcionarla, la Dirección de Recursos Humanos 

a través de la Oficina de Personal, aperturará una cuenta sueldo en la entidad 

bancaria según donde domicilie el trabajador. 

 

3. Adicionalmente a los beneficios que corresponde a los trabajadores por ley, la 

Universidad contratará para los trabajadores a tiempo completo, que tengan 01 año 

de servicios o más, un SEGURO CONTRA ACCIDENTES, sin costo alguno para el 

trabajador. 

 

4. La institución es una organización civil sin fines de lucro, por ello no realiza reparto 

de utilidades. 

 

5. Del sueldo mensual de los trabajadores se descontarán los siguientes rubros: 

a. Aportaciones al sistema pensionario 

b. Impuesto a la renta 

c. Faltas y tardanzas. 

d. Préstamos concedidos por la institución o las cuotas por préstamos solicitados 

ante las entidades bancarias en convenio. 

e. Retenciones judiciales ordenadas por la autoridad judicial competente 

f. Aportes correspondientes a empresas, por contratos autorizados por los 

trabajadores como la EPS, telefonía celular, entre otros. 

g. Deudas a empresas, reconocidas y autorizadas por el trabajador. 

h. Valor de útiles, materiales, equipos, muebles, cuya posesión indebida, pérdida o 

destrucción dolosa sea comprobada. 

i. Otros que la ley correspondiente y los reglamentos de la institución determine. 
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3. METODOLOGÍA DE EVALUACIÓN DE LOS PUESTOS 

AGRUPADOS POR SUB CATEGORÍAS 
 

En el desarrollo de los factores y sub factores empleados se toma en consideración que 

el rubro principal de la institución es la formación superior de nivel universitario. 

 

La valoración de los puestos (agrupados por sub categorías) se ha actualizado, tomando 

en consideración la “Guía metodológica para la valoración objetiva, sin discriminación de 

género, de puestos de trabajo y elaboración de cuadros de categorías y funciones”. Es 

por ello que se han determinado 4 factores, 14 sub factores y 122 niveles. 

 

3.1. Factores del proceso de evaluación 

 

Al ser el rubro principal de la institución la educación superior universitaria, se ha asignado 

una mayor valoración a los factores: Calificaciones o competencias y Responsabilidades. 

Esto se puede apreciar en el cuadro Nº 01 que presentamos a continuación: 

 

CUADRO N.º 01 
DESCRIPCIÓN DE FACTORES Y VALORES RELATIVOS 

 
FACTORES DESCRIPCIÓN VALOR 

RELATIVO 

Calificaciones o 

competencias 

Son el conjunto de conocimientos, 

experiencias y habilidades necesarias 

para el desempeño adecuado de un 

puesto o rol. 

50 % 

Responsabilidades Son el grado en que la persona ocupante 

del puesto o rol responde por sus 

acciones y el impacto que tienen estas 

sobre la universidad. 

40 % 

Esfuerzos Es el grado de vigor mental, emocional o 

físico necesario para el logro de los 

objetivos asignados. 

5 % 
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Condiciones Es el contexto físico o psicológico en que 

se desempeña el puesto. 

5 % 

 

3.2. Sub factores del proceso de evaluación 

 

Se ha establecido un mayor número de sub factores para los dos factores considerados 

de mayor importancia para la institución (5 sub factores para el factor de Calificaciones o 

competencias y 4 sub factores para el factor de Responsabilidades). Respecto de los 

otros dos factores que tienen un menor peso relativo en el análisis se han considerado (3 

sub factores para el factor de Esfuerzos y 2 sub factores para el factor de Condiciones).  

En el cuadro Nº 02, que presentamos a continuación, se desarrolla la descripción de cada 

sub factor: 

CUADRO Nº 02 
DESCRIPCIÓN DE SUB FACTORES 

FACTOR SUB FACTOR DESCRIPCIÓN 

CALIFICACIONES O 

COMPETENCIAS 

Grado de formación Son los conocimientos 

demandados para el puesto. 

Incluyen formación académica y 

formación no institucionalizada. 

Experiencia 

profesional 

Es la experiencia laboral general y 

específica en el puesto.  

Competencias 

especializadas / 

técnicas 

Son la profundidad y amplitud de 

conocimiento de herramientas u 

operaciones específicos del 

puesto. 

Competencias en 

materia de 

comunicación 

Es la capacidad y recursos para 

comunicar sus ideas y 

conocimientos.  

Competencias 

interpersonales 

Es la disposición para trabajar en 

equipo y bajo presión, de manera 

proactiva y con empatía. 

RESPONSABILIDADES Responsabilidades 

sobre el 

cumplimiento de las 

metas en la 

Universidad 

Es el nivel de decisión sobre la 

gestión de la universidad. 
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Responsabilidades 

financieras 

Es el nivel de gestión o decisión 

sobre el uso del presupuesto de la 

universidad. 

Responsabilidades 

en materia de 

recursos humanos 

Es el nivel de decisión y 

responsabilidad que tiene sobre los 

trabajadores de la Universidad y las 

condiciones en que desarrollan su 

labor. 

Responsabilidades 

en relación con los 

recursos materiales 

Es el nivel de gestión o decisión 

sobre el uso de los recursos, como 

materiales, herramientas u otros, 

de la universidad. 

ESFUERZOS Esfuerzo mental Es el nivel concentración que exige 

el puesto de trabajo. 

Esfuerzo emocional Es el nivel de exposición emocional 

que exige el puesto de trabajo. 

Esfuerzo físico Es el nivel de fatiga física que 

general el puesto de trabajo. 

CONDICIONES Entorno 

físico/condiciones 

ambientales 

Es el nivel de riesgo físico al que 

está sometida la persona por las 

características del puesto. 

Condiciones 

psicológicas 

Es el nivel de exposición a 

condiciones psicológicas 

desfavorables que exige el puesto. 

 

 

3.3. Niveles de evaluación de los sub factores del proceso 

 

El sub factor que tiene mayor número de niveles es el grado de formación debido a que 

se evalúan puestos altamente especializados (como puede ser el caso de las autoridades 

y docentes) junto con puestos con bajo nivel de especialización (como es el caso de los 

asistentes). En el cuadro Nº 03, que presentamos a continuación, se aprecia la 

descripción y puntos de los niveles considerados por cada sub factor: 
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CUADRO Nº 03 
DESCRIPCIÓN Y PUNTOS DE LOS NIVELES POR CADA SUB FACTOR 

 

FACTOR SUB 
FACTOR 

NIVEL DESCRIPCIÓN PUNTOS 

C
A

L
IF

IC
A

C
IO

N
E

S
 O

 C
O

M
P

E
T

E
N

C
IA

S
 

G
ra

d
o
 d

e
 f
o
rm

a
c
ió

n
 

1 Primaria o secundaria incompleta. 8 

2 Secundaria completa. 16 

3 Estudios técnicos o universitarios 
incompletos. 

24 

4 Estudios técnicos. 32 

5 Bachiller. 40 

6 Título profesional. 48 

7 Egresado de Maestría 56 

8 Maestro  64 

9 Estudiante de Doctorado 72 

10 Doctor. 80 

E
x
p
e
ri

e
n
c
ia

 p
ro

fe
s
io

n
a
l 

1 Sin experiencia. 12 

2 Con experiencia no remunerada (practica en 
negocio o empresa familiar), de al menos 06 
meses. 

24 

3 Con experiencia en una institución, pública o 
privada, general menor de 1 año. 

36 

4 Con experiencia en una institución, pública o 
privada, general menor de 3 años. 

48 

5 Con experiencia profesional específica menor 
de 3 años. 

60 

6 Con experiencia profesional específica menor 
de 6 años. 

72 

7 Con experiencia profesional específica menor 
de 8 años. 

84 

8 Con experiencia profesional específica menor 
de 10 años. 

96 

9 Con experiencia profesional específica menor 
de 15 años. 

108 

10 Con experiencia profesional específica de 15 
años a más. 

120 

C
o
m

p
e
te

n

c
ia

s
 

e
s
p
e

c
ia

liz

a
d
a
s
/

té
c
n
i

c
a
s
 1 La función que desempeña no requiere de 

conocimientos previos. 
12 
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2 Limitado conocimiento de herramientas  o de 
operaciones no especializadas de la función 
que desempeña. 

24 

3 Conocimiento básico de herramientas  o de 
operaciones no especializadas en la función 
que desempeña. 

36 

4 Limitado conocimiento de herramientas  o de 
operaciones especializadas de la función que 
desempeña. 

48 

5 Conocimiento de herramientas  o de 
operaciones especializadas de la función que 
desempeña. 

60 

6 Poca experiencia (menos de 06 meses) en 
manejo de herramientas  o en la ejecución de 
operaciones especializadas de la función que 
desempeña. 

72 

7 Experiencia menor a 03 años en manejo de 
herramientas  o en la ejecución de 
operaciones especializadas de la función que 
desempeña. 

84 

8 Experiencia menor a 05 años en manejo de 
herramientas  o en la ejecución de 
operaciones especializadas de la función que 
desempeña. 

96 

9 Experiencia menor a 10 años en manejo de 
herramientas  o en la ejecución de 
operaciones especializadas de la función que 
desempeña. 

108 

10 Experiencia igual o mayor a 10 años en 
manejo de herramientas  o en la ejecución de 
operaciones especializadas de la función que 
desempeña. 

120 

C
o
m

p
e
te

n
c
ia

s
 e

n
 m

a
te

ri
a
 d

e
 c

o
m

u
n
ic

a
c
ió

n
 

1 No se requiere habilidades y recursos para 
comunicar sus ideas y conocimientos. 

8 

2 Limitadas habilidades y recursos para 
comunicar sus ideas y conocimientos. 

16 

3 Moderadas habilidades y recursos para 
comunicar sus ideas y conocimientos. 

24 

4 Comunica sus ideas y conocimientos de 
manera fluida. 

32 

5 Comunica sus ideas y conocimientos de 
manera fluida e influye sobre un grupo 
específico. 

40 

6 Comunica sus ideas y conocimientos de 
manera fluida e influye sobre varios grupos 
específicos. 

48 

7 Comunica sus ideas y conocimientos de 
manera fluida e influye sobre una facultad. 

56 

8 Comunica sus ideas y conocimientos de 
manera fluida y es un líder al interior de una 
facultad. 

64 
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9 Es un líder al interior de la Universidad. 72 

10 Es un líder dentro y fuera de la Universidad. 80 

C
o
m

p
e
te

n
c
ia

s
 i
n
te

rp
e
rs

o
n
a

le
s
 

1 Realiza solo trabajo individual. 12.5 
2 Realizas trabajo individual y ocasionalmente 

trabajo en equipo. 
25 

3 Realiza solo trabajo individual de manera 
proactiva. 

37.5 

4 Realiza trabajo individual de manera 
proactiva y ocasionalmente trabaja en equipo. 

50 

5 Realiza trabajo individual de manera 
proactiva y ocasionalmente trabaja en equipo 
de manera empática. 

62.5 

6 Trabaja de manera individual y en equipo de 
manera proactiva y empática. 

75 

7 Capacidad para trabajo individual y colectivo 
de manera proactiva, empática y bajo 
presión. 

87.5 

8 Alta capacidad para trabajo individual y 
colectivo de manera proactiva, empática y 
bajo presión. 

100 

R
E

S
P

O
N

S
A

B
IL

ID
A

D
E

S
 

R
e
s
p
o
n
s
a

b
ili

d
a
d

e
s
 s

o
b
re

 e
l 
c
u
m

p
lim

ie
n
to

 d
e

 l
a
s
 m

e
ta

s
 d

e
 l
a
 U

n
iv

e
rs

id
a

d
 

1 Responsabilidad funcional, solo sobre las 

actividades que realiza en un puesto, que 

son de poco valor para el servicio que se 

brinda. 

13 

2 Responsabilidad funcional, solo sobre las 

actividades que realiza en un puesto. 

26 

3 Responsabilidad funcional, solo sobre las 

actividades que realiza en varios puestos, 

que son de poco valor para el servicio que se 

brinda. 

39 

4 Responsabilidad funcional, solo sobre las 

actividades que realiza en varios puestos. 

52 

5 Apoya en la coordinación de un equipo de 
trabajo, siendo responsable parcial de los 
resultados del equipo. 

65 

6 Con responsabilidad funcional sobre los 
resultados de un equipo de trabajo. 

78 

7 Con responsabilidad funcional sobre los 
resultados de varios equipos de trabajo. 

91 

8 Con responsabilidad funcional sobre los 
resultados de una facultad. 

104 

9 Tiene responsabilidad sobre la universidad. 117 
10 Tiene responsabilidad civil y penal sobre los 

resultados de la Universidad. 
130 
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R
e
s
p
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1 No gestiona recursos asignados a sus 
actividades. 

11.25 

2 Gestiona los recursos asignados a sus 
actividades en un puesto de trabajo. 

22.5 

3 Gestiona los recursos asignados a sus 
actividades entre diferentes puestos de 
trabajo. 

33.75 

4 Apoya en la gestión de los recursos 
asignados a un equipo de trabajo. 

45 

5 Tiene responsabilidad sobre la gestión 
financiera de una oficina o unidad. 

56.25 

6 Tiene responsabilidad sobre la gestión 
financiera de varias oficinas o unidades. 

67.5 

7 Tiene responsabilidad sobre la gestión 
financieras de una facultad. 

78.75 

8 Tiene responsabilidad sobre la gestión 
financiera de la universidad. 

90 

R
e
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a
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a
d
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 d
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1 No tiene responsabilidad sobre trabajadores 
o las condiciones en las que realiza su 
trabajo. 

11.25 

2 Apoya en la coordinación de labores que 
realizan trabajadores en la Universidad, tiene 
una responsabilidad parcial sobre los 
trabajadores de los que coordina sus 
actividades. 

22.5 

3 Apoya en la coordinación de labores que 
realizan trabajadores en la Universidad y sus 
condiciones de trabajo, tiene una 
responsabilidad parcial sobre los 
trabajadores y las condiciones en las que 
realizan su trabajo. 

33.75 

4 Tiene responsabilidad funcional sobre los 
trabajadores de la oficina y responsabilidad 
parcial (administrativa) sobre las condiciones 
de trabajo. 

45 

5 Tiene responsabilidad funcional sobre los 
trabajadores de varias oficinas y 
responsabilidad parcial (administrativa) sobre 
las condiciones de trabajo. 

56.25 

6 Tiene responsabilidad funcional sobre los 
trabajadores de una facultad y 
responsabilidad parcial (administrativa) sobre 
las condiciones de trabajo. 

67.5 

7 Tiene responsabilidad funcional sobre los 
trabajadores de toda la Universidad y 
responsabilidad parcial (administrativa) sobre 
las condiciones de trabajo. 

78.75 

8 Tiene responsabilidad funcional sobre los 
trabajadores de toda la Universidad y 
responsabilidad civil y penal sobre las 
condiciones de trabajo. 

90 
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1 Es responsable de los materiales e 
instrumentos otorgados para el desarrollo de 
su actividad. 

11.25 

2 Es responsable de los materiales, 
instrumentos y maquinarias otorgados para el 
desarrollo de su actividad. 

22.5 

3 Apoya en la coordinación de requerimientos 
de materiales, instrumentos y maquinarias, 
solicitados para los trabajadores de una 
oficina, para el desarrollo de sus actividades, 
tiene responsabilidad parcial sobre estos 
recursos. 

33.75 

4 Tiene responsabilidad funcional sobre los 
requerimientos de materiales, instrumentos y 
maquinarias, solicitados para los trabajadores 
de una oficina, para el desarrollo de sus 
actividades. 

45 

5 Tiene responsabilidad funcional sobre los 
requerimientos de materiales, instrumentos y 
maquinarias, solicitados para los trabajadores 
de varias oficinas, para el desarrollo de sus 
actividades. 

56.25 

6 Tiene responsabilidad funcional sobre los 
requerimientos de materiales, instrumentos y 
maquinarias, solicitados para los trabajadores 
de una facultad, para el desarrollo de sus 
actividades. 

67.5 

7 Tiene responsabilidad funcional sobre los 
materiales, instrumentos y maquinarias, 
otorgados a los trabajadores de la 
Universidad para la realización de sus 
actividades. 

78.75 

8 Tiene responsabilidad civil y penal sobre los 
materiales, instrumentos y maquinarias, 
otorgados a los trabajadores de la 
Universidad para la realización de sus 
actividades. 

90 

E
S

F
U

E
R

Z
O

S
 

E
s
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e
rz
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 m

e
n
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1 Realiza actividades operativas ya 
establecidas, que no implican riesgo físico a 
su persona, pero puede generar problemas 
administrativos, por lo que requiere 
concentración en determinados momentos. 

2.5 

2 Realiza actividades operativas ya 
establecidas, que pueden implicar riesgo 
físico a su persona, por lo que requiere 
concentración en determinados momentos. 

5 

3 Realiza actividades operativas que requieren 
toma de decisiones no muy complejas, que no 
implican riesgo físico a su persona, pero 
puede generar problemas administrativos, 
por lo que requiere concentración en 
determinados momentos. 

7.5 
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4 Realiza actividades operativas que requieren 
toma de decisiones, que pueden implicar 
riesgo físico a su persona, por lo que requiere 
concentración en determinados momentos. 

10 

5 Realiza actividades en las que 
constantemente toma de decisiones, que no 
implican riesgo físico a su persona, pero 
afectan a los trabajadores de una oficina o las 
actividades de la misma, por lo que requiere 
concentración prolongada. 

12.5 

6 Realiza actividades en las que 
constantemente toma de decisiones, que no 
implican riesgo físico a su persona, pero 
afectan a los trabajadores de varias oficinas o 
las actividades de la misma, por lo que 
requiere concentración prolongada. 

15 

7 Realiza actividades operativas que requieren 
toma de decisiones, que implican riesgo físico 
a su persona, por lo que requiere 
concentración prolongada. 

17.5 

8 Realiza actividades en las que 
constantemente toma de decisiones, que no 
implican riesgo físico a su persona, pero 
afectan a los trabajadores de la Universidad o 
las actividades de la misma, por lo que 
requiere concentración prolongada. 

20 

E
s
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n
a

l 

1 La realización de sus actividades no implica 
exposición a quejas o reclamos por parte de 
otros trabajadores por temas administrativos. 

2.5 

2 La realización de sus actividades implica 
momentos de exposición a quejas o reclamos 
por parte de trabajadores o clientes externos 
por temas administrativos. 

5 

3 La realización de sus actividades implica 
constante  exposición a quejas o reclamos por 
parte de trabajadores o clientes externos por 
temas administrativos. 

7.5 

4 La realización de sus actividades implica 
exposición a quejas o reclamos por parte de 
trabajadores de una oficina o clientes 
externos por temas administrativos. 

10 

5 La realización de sus actividades implica 
exposición a quejas o reclamos por parte de 
grupos de clientes externos por la realización 
del servicio que se brinda. 

12.5 

6 La realización de sus actividades implica 
exposición a quejas o reclamos por parte de 
trabajadores o clientes externos por temas de 
salud. 

15 

7 La realización de sus actividades implica 
exposición a quejas o reclamos por parte de 
trabajadores de varias oficinas o grupos de 

17.5 



 
 
 
 

 

 

POLÍTICA SALARIAL 
Página 18 de 39 
 

clientes externos por temas administrativos y 
de salud. 

8 La realización de sus actividades implica 
exposición a quejas o reclamos por parte de 
los trabajadores de toda la Universidad o 
grupos de clientes externos por temas 
administrativos y de salud. 

20 
E

s
fu

e
rz

o
 f
ís

ic
o

 

1 Realiza funciones que permiten el constante 
cambio de postura (pie o sentado) y no 
implican mirar permanentemente un monitor. 

2.5 

2 Realiza funciones que implican el mantener 
una postura (pie o sentado) e implican mirar 
de manera eventual un monitor. 

5 

3 Realiza funciones que implican el mantenerse 
sentado y mirar de manera constante un 
monitor. 

7.5 

4 Realiza funciones que implican el 
desplazamiento físico constante, sin tener 
que levantar peso. 

10 

5 Realiza funciones que implican el hablar de 
manera prolongada para un grupo numeroso 
de personas. 

12.5 

6 Realiza funciones que implican el manejar 
vehículos de la institución por períodos 
prolongados. 

15 

7 Realiza funciones que implican el 
desplazamiento físico constante, 
desarrollando labores manuales que no 
implican levantar más de 10 kilos de peso 
manera eventual o hacer fuerza de manera 
constante. 

17.5 

8 Realiza funciones que implican el 
desplazamiento físico constante, 
desarrollando labores manuales que implican 
manipulación de objetos pequeños con 
mucho detalle, haciendo fuerza en su 
manipulación y levantar peso de manera 
constante (más de 10 kilos). 

20 
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1 Sus funciones no lo exponen a: ruidos 
moderados o intensos, posibilidad de 
contraer enfermedades contagiosas, 
utilización de productos de limpieza, 
suciedad, polvo o condiciones del medio 
ambiente (sol, lluvia o garúas). 

2.5 

2 Sus funciones lo exponen a ruidos 
moderados; pero no a: posibilidad de contraer 
enfermedades contagiosas, utilización de 
productos de limpieza, suciedad, polvo o 
condiciones del medio ambiente (sol, lluvia o 
garúas). 

5 
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3 Sus funciones lo exponen a condiciones del 
medio ambiente (sol, lluvias, garúas); pero no 
a: posibilidad de contraer enfermedades 
contagiosas, utilización de productos de 
limpieza, suciedad, polvo. 

7.5 

4 Sus funciones lo exponen a condiciones del 
medio ambiente (sol, lluvias, garúas), 
manipulación de utensilios de limpieza, 
suciedad o polvo; pero no a: posibilidad de 
contraer enfermedades contagiosas. 

10 

5 Sus funciones lo exponen a condiciones del 
medio ambiente (sol, lluvias, garúas), ruidos 
intensos de manera eventual, suciedad o 
polvo; pero no a: posibilidad de contraer 
enfermedades contagiosas. 

12.5 

6 Sus funciones lo exponen a condiciones del 
medio ambiente (sol, lluvias, garúas), ruidos 
intensos de manera constante, suciedad o 
polvo; pero no a: posibilidad de contraer 
enfermedades contagiosas. 

15 

7 Sus funciones lo exponen a contraer 
enfermedades contagiosas. 

17.5 

8 Sus funciones lo exponen a condiciones del 
medio ambiente (sol, lluvias, garúas), ruidos 
intensos de manera constante, suciedad o 
polvo, uso de materiales de construcción 
(cemento, tíner, etc.); pero no a: posibilidad 
de contraer enfermedades contagiosas. 

20 
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1 Sus funciones no lo exponen a tratar con 
personas hostiles, trabajar fuera de las horas 
habituales, ni implica trabajar aislado de otros 
trabajadores. 

2.5 

2 Sus funciones lo exponen a tratar 
eventualmente con personas hostiles, pero 
no implica trabajar fuera de sus horas 
adicionales, ni aislado de otros trabajadores. 

5 

3 Sus funciones lo exponen a tratar 
eventualmente con personas hostiles, 
realizando trabajos fuera de horas habituales, 
sin estar aislado de otros trabajadores. 

7.5 

4 Sus funciones lo exponen a tratar 
eventualmente con personas hostiles, 
realizando trabajos fuera de horas habituales, 
aislado de otros trabajadores. 

10 

5 Sus funciones lo exponen tener poca 
intimidad en el lugar de trabajo. 

12.5 

6 Sus funciones lo exponen a tratar de manera 
constante con personas hostiles. 

15 

7 Sus funciones lo exponen a tratar de manera 
constante con personas hostiles y realizar 
trabajos fuera de sus horas habituales. 

17.5 
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8 Altamente expuesto situaciones de estrés, 
aislamiento de colegas y poca intimidad en el 
trabajo. 

20 

 

4. CUADRO DE CATEGORÍAS Y FUNCIONES 
 

En la institución se han identificado un total de 10 niveles generales, que se desagregan 

en categorías y puestos. Siendo el nivel más alto el de las Autoridades (Nivel 10), que 

son las responsables de dirigir la institución a través de los órganos de gobierno de la 

misma, y el nivel menor el de los Auxiliares (Nivel 1), que brindan soporte en labores 

operativas de la institución. En el cuadro Nº 04 se presentan los niveles, las categorías y 

función principal. 

CUADRO Nº 04 
FUNCIÓN PRINCIPAL POR CATEGORÍAS 

 

NIVEL CATEGORÍAS FUNCIÓN PRINCIPAL 

NIVEL 10: 

AUTORIDADES 

GRAN CANCILLER 

Formulan, plantean y aprueban (de acuerdo 

su sistema de gobierno) las políticas 

organizacionales, planes, programas y 

proyectos que influyen en el funcionamiento 

de la institución. 

RECTOR 

VICERRECTOR ACADÉMICO 

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO 

DECANO 

DECANO (e) 

ADMINISTRADOR GENERAL 

SECRETARIA GENERAL 

DIRECTOR DE ESCUELA DE 

POSTGRADO 

NIVEL 9: 

DIRECTIVOS 
DIRECTOR 

Plantean, dirigen oficinas, departamentos o 

coordinaciones y ejecutan las políticas que 

se establecen en los órganos de gobierno 

de la institución. 

NIVEL 8: 

JEFES 

JEFE DE OFICINA 

Ejecutan las políticas que establecen los 

órganos de gobierno y de dirección, de 

acuerdo a la competencia que corresponde 

a la oficina a su cargo. 

JEFE DE DEPARTAMENTO 
Realizan coordinaciones vinculadas a la 

labor académica de la institución. 
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NIVEL 7:  

DOCENTES 

DOCENTE CONTRATADO 

Realizan docencia universitaria a los 

estudiantes de pregrado y postgrado de la 

institución. 

DOCENTE ORDINARIO AUXILIAR 

DOCENTE ORDINARIO ASOCIADO 

DOCENTE ORDINARIO PRINCIPAL 

DOCENTE EXTRAORDINARIO 

DOCENTE DE CENTRO PRE 

UNIVERSITARIO 

Dictan clase a los estudiantes que desean 

prepararse para postular a una universidad. 

DOCENTE DE CENTRO DE 

IDIOMAS 

Dictan clase a los estudiantes que desean 

aprender un idioma. 

DOCENTE DE EDUCACIÓN 

BÁSICA REGULAR 

Dictan clase a niños de educación inicial de 

proyectos educativos vinculados a la labor 

de proyección social de la institución. 

NIVEL 6: 

COORDINADORES 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

Realizan coordinaciones vinculadas a la 

labor administrativa de la institución. 

NIVEL 5: 

TÉCNICOS 

ADMINISTRATIVOS 

PROGRAMADORES 
Desarrollan y actualizan los sistemas que 

requiere la institución. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 
Realizan funciones técnicas en procesos 

específicos de la institución. 

SOPORTE TÉCNICO 
Brindan soporte técnico a los usuarios de 

los equipos y redes de la institución. 

NIVEL 4: 

APOYO DOCENCIA 
JEFE DE PRÁCTICA 

Brindan apoyo a los docentes en la 

realización de las horas prácticas de los 

cursos asignados. 

NIVEL 3: 

OPERARIOS 
OPERARIO 

Realizan labores de limpieza, vigilancia, 

mantenimiento, construcción y transporte. 

NIVEL 2: 

ASISTENTES 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Brindan soporte a la labor administrativa del 

área y/o oficina de la institución. 

NIVEL 1: 

AUXILIARES 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Brindan apoyo a la labor administrativa del 

área y/o oficina de la institución. 

 

5. VALORACIÓN POR CATEGORÍAS Y MONTOS DE 

REMUNERACIÓN 

En el Anexo Nº 01 se adjuntan cuadro de categorías y funciones.  
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6. AUMENTO SALARIAL:  

Los Aumentos están vinculados a la evaluación de desempeño y el presupuesto 

asignado, a través de herramientas definidas, criterios y condiciones siguientes: 

 

6.1.  Mérito 

De la misma manera, el aumento dependerá del presupuesto de la Institución y en base 

a la evaluación de desempeño según mérito. El mérito es una herramienta para premiar 

a través de un incremento de salario de contribución de los empleados que cumplan o 

superen sus metas establecidas en la evaluación del desempeño, de ser el caso y en el 

supuesto que el presupuesto lo permita. 

 

6.2. Promoción 

La promoción es una herramienta para el desarrollo y las oportunidades de carrera, 

implica una nueva posición con nuevos retos. Es una de las formas de recompensar a 

los empleados que cumplieron o superaron los patrones predefinidos para su perfil y el 

rendimiento con el fin de asumir mayores responsabilidades constantemente. 

La promoción efectiva presupone la existencia de vacante aprobada y cualquier 

promoción debe estar relacionada con una posición valorada dentro de la estructura 

salarial. 

 

Sin perjuicio de las condiciones específicas descritas en los puntos anteriores sobre las 

promociones, el ascenso de los trabajadores se rige en base a los siguientes criterios: 

 

● Como requisito previo a la promoción de cualquier trabajador, resulta 

indispensable la existencia de un puesto vacante habilitado.  

 

● Corroborada la existencia de un puesto vacante habilitado, la Universidad 

realizará una convocatoria interna o externa, con la finalidad de identificar a 

los posibles candidatos. 

  

● En caso se realice una convocatoria interna, serán elegibles para el ascenso 

aquellos trabajadores que cumplan con las especificaciones técnicas del perfil 

de puesto vacante al que quieran acceder. 
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● Una vez sean identificados el o los candidatos elegibles para cubrir el puesto, 

se iniciará un procedimiento interno de deliberación. Dentro de dicho proceso 

se evaluarán, de manera principal, los siguientes aspectos: 

 

a. Desempeño del trabajador 

b. Grado de responsabilidad en la toma de decisiones, respecto de 

aquellos trabajadores que tengan personal bajo su supervisión y/o 

sean responsables por la toma de decisiones. 

c. Perfil académico y educativo. 

d. Experiencia relacionada al puesto a que se postula. 

e. Antigüedad en la Universidad. 

f. Experiencia en la Universidad. 

 

● La promoción de los trabajadores solo se hará efectivo cuando esta sea 

comunicado por la Universidad.  

  

● Queda establecido que, en caso de incumplimiento de la presente política en 

lo referido a sus principios y criterios, y/o en caso los trabajadores presenten 

información falsa para poder acceder a una promoción; la Universidad 

adoptará las medidas disciplinarias correspondientes a fin de sancionar a los 

trabajadores involucrados. 

 

La institución declara que todas directrices y condiciones contenidas en la presente 

Política, se encuentran dentro del marco legal que regula el descanso vacacional 

contenido en el Ley No. 30709 - Ley que Prohíbe la Discriminación Remunerativa entre 

Hombres y Mujeres, su Reglamento - Decreto Supremo No. 002-2018-TR y otras normas 

emitidas por las autoridades competentes, así como, en su Facultad de Dirección 

contenida en el Decreto Supremo No. 003-97-TR.  En ejercicio de esta última, se reserva 

el derecho de modificar la presente política a su sola discreción, desde luego, en 

cumplimiento de la normativa vigente. 
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7. SUPUESTOS DE AJUSTES SALARIALES 

La aplicación de esta metodología de análisis y el diagnóstico obtenido nos revelan dos 

situaciones específicas que demandan la implementación de medidas institucionales: 

 

1. Personal cuya remuneración es superior al límite máximo de su puesto. Estas 

condiciones es producto de dos situaciones: 

 

 Sobrevaloración de trabajadores de la institución, quienes son asignados a 

puestos en los que no respondieron a las exigencias establecidas y no se 

realizó ajuste a su remuneración, para no caer en actos de hostilidad 

equiparables al despido. (literal b del Art. 30 del D. Leg. 728, reducción de 

la categoría y de la remuneración). Por ello al ser reasignados pasan a 

oficinas con un menor valor, generando que el pago de su remuneración 

esté sobrevalorada para las funciones que de manera efectiva realizan. Se 

ha identificado al menos dos oficinas en las que se da este tipo de situación. 

 Error en la valoración del puesto (inicialmente se realiza de manera intuitiva) 

por parte del inmediato superior; a raíz de la valoración de la presente 

metodología, se evidencia sesgo, debiéndose mantener la remuneración por 

el que se le/la contrato. 

 Producto del proceso de reorganización de la institución, se cambia la 

estructura (áreas y oficinas) y se ajustan los perfiles, encontrándose 

trabajadores que no cumplen los requisitos para el puesto, generando una 

reasignación de puesto, manteniéndose su remuneración. 

 Contratación de trabajadores con perfiles especializados, para la ejecución 

de servicios o proyectos, distorsionando la escala salarial de la institución.  

 

2. Personal cuyo puntaje no alcanza los niveles requeridos para el nivel en el que se 

desempeña. Estos casos se produjeron, en la mayoría de los casos, por la 

valoración positiva de sus cualidades interpersonales y comunicacionales. En  

estos casos, se acompañará a los trabajadores para que puedan fortalecer sus 

competencias y habilidades, y alcanzar los niveles requeridos para su posición 

actual. 
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3. La Universidad al ser parte de la Iglesia Católica, cuenta con personal de la Iglesia 

que realizan labor pastoral,  por ello, la remuneración mensual que perciben no 

guarda relación con la valoración del puesto (como es el caso de nuestro Gran 

Canciller, el Rector y los Vicerrectores). 

 

8. MEDIDAS PARA ELIMINAR BRECHAS SALARIALES 

En la institución a lo largo de sus 20 años de historia, ha realizado la contratación de los 

trabajadores, sin discriminación alguna (género, inclinación política o religión); el único 

elemento que se ha señalado es que se respete la identidad Católica de la universidad. 

 

8.1. Diagnóstico de las brechas de género 

Se procedió a la evaluación de la conformación de los trabajadores de la institución por 

nivel, considerando el siguiente criterio: 

 Si 60% o más de los trabajadores de un nivel son de un género, se considera el 

nivel de ese género. 

 Si ninguno de los géneros llega a un 60% o más de los trabajadores de un nivel, 

se considera el nivel “NEUTRO”. 

 

A continuación se detalla la conformación de cada nivel de acuerdo al género del 

trabajador 

CUADRO Nº 05 
GÉNERO DE CADA NIVEL 

NIVEL % MUJERES % HOMBRES 

AUTORIDADES 25% 75% 

DIRECTORES 33% 67% 

JEFES 57% 43% 

DOCENTES 42% 58% 

COORDINADORES 57% 43% 

TÉCNICOS ADMINISTRATIVOS 46% 54% 

APOYO A LA DOCENCIA 65% 35% 

OPERARIOS 32% 68% 

ASISTENTES 71% 29% 

AUXILIARES 39% 61% 
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8.2. Medidas propuestas para revertir las brechas de género 

Como se señala en el numeral anterior, no se tiene una diferenciación en las condiciones 

de remuneración entre trabajadores de diferente género, sin embargo, la institución se 

plantea algunas medidas orientadas a mejorar la participación de trabajadores de género 

femenino en la institución, las propuestas se detallan en el cuadro Nº 06. 

 

CUADRO Nº 06 
PROPUESTA DE MEDIDAS CORRECTIVAS PARA REVERTIR BRECHAS DE 

GÉNERO 
 

NIVEL % DE 

MUJERES 

MEDIDAS CORRECTIVAS FECHA DE 

IMPLEMENTACIÓN 

MEDIDAS DE 

MONITOREO 

Nivel 10: Autoridades 25 En los procesos de elección de 

autoridades, se aplicará el principio 

por el cual a competencia igual se 

privilegiará al sexo femenino. 

 

A partir de la 

aprobación de la 

norma. 

La oficina de 

Recursos 

Humanos 

reportará 

semestralmente la 

evolución de los 
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Nivel 9: DIRECTIVOS 33 Se incluirá los indicadores de 

brechas de género en el reporte 

anual de la institución. 

En los procesos de convocatoria o 

promoción, se emplearán las 

siguientes medidas: 

 El aviso de la convocatoria 

(según el caso) se usará 

lenguaje inclusivo (ellos y 

ellas) que resalten que las 

convocatorias son tanto para 

personas de género femenino 

y masculino. 

 Durante el proceso de 

selección, las mujeres y los 

hombres recibirán un trato 

equitativo e igualitario 

siguiendo los factores y 

criterios establecidos en el 

presente documento. 

 No se incluirán preguntas 

sobre las circunstancias 

personales de la persona 

candidata. 

 Se aplicará el principio por el 

cual a competencia igual se 

privilegiará al sexo femenino. 

Complementariamente, se 

promoverá activamente el 

empoderamiento de las 

trabajadoras de la universidad 

para que asuman puestos de 

dirección. 

indicadores de 

brechas de 

género. 

 

9. PROGRAMA DE INCENTIVOS 

 

9.1. Bonificación al cargo o encargaturas: 

Es un plan de incentivos que tiene como objetivo reconocer y valorar los esfuerzos de los 

empleados de la Institución que asumen responsabilidades o un puesto temporal en forma de 

encargatura. Esta bonificación se otorgará de manera temporal por el tiempo que dure la 

encargatura o las nuevas funciones/responsabilidades encargadas.  
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9.2. Bonificación al trabajo especializado: 

Es un plan de incentivos que tiene como objetivo reconocer y valorar los esfuerzos de los 

empleados de la Institución que asumen funciones de mayor valor en el puesto de trabajo en 

forma temporal. 

 

 

9.3. Bonificación por riesgo de caja 

Es una bonificación  otorgada a los trabajadores que están encargados del manejo de 

fondos monetarios de la universidad. Esta bonificación es temporal y se otorga mientras 

el trabajador realice funciones que impliquen el manejo de dinero; una vez el trabajador 

deje de ser responsable de los fondos monetarios, dejará de percibir la bonificación. 

 

9.4. Bonificación por grado académico 

Es una bonificación que se le otorga a los docentes a tiempo parcial en función a su grado 

académico, de tal manera que los docentes con grado de maestría perciban un 10% más 

que los docentes que tiene grado de bachiller y los docentes con grado de doctor un 15% 

adicional del costo por hora de los docentes con bachiller. Esta bonificación es otorgada 

solo por los periodos de los semestres académicos y rige a partir de que la institución 

toma conocimiento del grado del docente. En el caso de que un docente remita un grado 

para actualizar en nuestros sistemas, la modificación del bono procede a partir de ese 

mes, no siendo este otorgado de manera retroactiva. 

 

9.5. Bonificación regular periódica 

Es una bonificación que se otorga de manera temporal a los trabajadores por actividades 

adicionales de apoyo. No son actividades especializadas y asimismo no conlleva a una 

encargatura. 

 

9.6. Bonificación regular única 

Es una bonificación que se otorga a los trabajadores por alguna actividad específica fuera 

de sus labores, esta actividad no debe ser  regular y debe tener autorización previa del 

vicerrector administrativo para que pueda desarrollarse. 
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Diferenciar a nuestros empleados por sus resultados es un elemento clave de nuestra 

promesa de talento y, como consecuencia, es un paso importante en la construcción de 

una cultura de alto rendimiento en la Universidad. 

 

10. PERIODOS DE INCAPACIDAD O DE CUALQUIER 

OTRA ÍNDOLE 

La Universidad asegura que los periodos de incapacidad temporal para el trabajo no 

tengan un impacto adverso en la gestión de las remuneraciones cuando el trabajador es 

promovido a un puesto de mayor jerarquía o en la asignación salarial que se aplica para 

un puesto nuevo. 

  

Estos periodos son aquellos vinculados al embarazo, licencia por maternidad o 

paternidad, el periodo de lactancia o la asunción de responsabilidades de familiares 

(adopción, atención de niños especiales y familiar directo con enfermedad terminal), entre 

otros, y conforme a lo establecido por las leyes sobre el particular.  

 

Estos periodos de incapacidad temporal y de suspensión imperfecta se considerarán 

como efectivamente laborados para efectos de la aplicación de la presente Política 

Salarial, conforme a Ley. 

 

La Universidad por ningún motivo determina diferencias salariales entre sus trabajadores 

por motivos de género, raza, creencias religiosas u otras. 

 

11. CONFIDENCIALIDAD 

Los colaboradores en todos los niveles tienen instrucciones de mantener una discreción 

completa cuando discutan asuntos salariales. Si esto no se cumple, La Universidad 

tomará las medidas apropiadas, que pueden ir desde una advertencia hasta el despido 

de los empleados. Cualquier persona que tenga preguntas debe contactar a su jefe 

inmediato o la Dirección de Recursos Humanos. 
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12. REVISIÓN DE LAS ESCALAS REMUNERATIVAS – 

PLAN DE IGUALDAD SALARIAL 

La revisión de las escalas remunerativas y criterios objetivos establecidos en la presente 

política se encuentra a cargo de la Universidad y los órganos que esta designe para tal 

fin, aspirando a ofrecer niveles de remuneración superiores a la medida y responder 

adecuadamente a las tendencias del mercado. 

No obstante, en la línea de lo señalado en la política, la fijación, reajuste y el incremento 

de las remuneraciones se determinarán principalmente en atención a los criterios 

mencionados en la presente política. 

Para dicho propósito, las áreas correspondientes revisarán los rangos salariales, a 

efectos de absolver cualquier cuestión, duda o reclamo que surja con relación a la 

presente política 

 

13. ESTABLECIMIENTO DEL COMITÉ EVALUADOR 

Se forma un comité de evaluación, el cual está constituido por personas que tienen visión 

integral del negocio, conocen los descriptivos de los puestos, y puedan deliberar sobre 

cada uno de ellos; por ende, el comité está integrado por 03 personas, estas son 

 Administrador General, Sr. Mario Antonio Gutiérrez Castillo. 

 Directora de Recursos Financieros, Srta. Maria Isabel Osorio Soto. 

 Director de Recursos Humanos, Sr. Jorge Hugo Figueroa Anamaría. 

 

Los integrantes del comité de evaluación deben ser advertidos de posibles errores o 

desviaciones que comúnmente se cometen cuando se emiten juicios sobre los puestos.  

El puntaje del puesto es la ponderación matemática resultante de la aplicación de los 

factores y la aplicación de la herramienta. 

 

Este dato permite observar cuantitativamente la importancia relativa que obtiene el puesto 

en la Universidad; y analizar la equidad interna. 

 

Para poder realizar este análisis es necesario tener el resultado de la evaluación del 

puesto y la remuneración del puesto, y lo cual permitirá anticipar eventuales desviaciones 

salariales por puesto, casos críticos, dispersión de la remuneración y/o inequidad salarial. 
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14. DIFUSIÓN 

La Universidad informará a todos sus trabajadores acerca de la presente política, así 

como sobre los criterios y directrices empleados para la elaboración de esta, a través del 

medio del que disponga para tal fin. 

 

En el caso de los nuevos trabajadores que se incorporen a la Universidad, estos serán 

informados sobre el contenido de la presente Política al momento de su ingreso a la 

Universidad. Queda establecido que la Universidad enfatizará la comunicación de la 

presente política cuando se produzca una modificación en la categoría del trabajador y/o 

cuando se efectúe una modificación en el esquema remunerativo del trabajador. 

 

Sin perjuicio de lo señalado, los trabajadores tienen la obligación de mantener en absoluta 

reserva la información consignada en la presente política, por lo que se encuentra 

prohibida su reproducción total o parcial por ningún medio, así como su distribución a 

personas externas a la Universidad o, incluso, el hecho de compartir información sobre 

bandas salariales entre distintas categorías. El incumplimiento de dicho deber de 

confidencialidad faculta a la Universidad a tomar las medidas disciplinarias que estime 

conveniente. 

 

15. VIGENCIA  

La presente política se encuentra vigente a partir del 31 de mayo de 2019. 
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