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L OBIETIVO
Establecer los lineamientos que conduzcan la Administracién salarial del Fondo Solidario

para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA).

1 ALCANCE
Esta politica se aplicard a todo el personal de la institucion.

II. DIVULGACION Y DISTRIBUCION
Estaran obligados a cumplir, conocer, implementar y conservar la presente Politica, las
siguientes instancias:

Direccidon Ejecutiva

Gerencia Financiera

Gerencia Administrativa

Gerencia de Créditos

Coordinadores de Créditos, recuperacion y administrativos*

YV V VY

*coordinaciones administrativas: Legal, UACI, Recursos Humanas, Informética
Servicios Generales, Presupuesto

Siendo la Gerencia Administrativa a través de la Unidad de Recursos Humanos la
responsable de cumplir e implementar la presente Politica en todos los cargos de la
institucian.

V. BASE LEGAL

» Reglamento interno de trabajo, Articulo 24,

1. POLITICA GENERAL

1.1. Se establecen los lineamientos para la Administracién salarial de la Institucidn, y serdn
modificados a propuesta de la Direccién Ejecutiva y aprobada por el Cansejo Directivo.

1.2. la presente politica establece una escala salarial referente para cada uno de los puestos de
trabajo del FOSOFAMILIA.

1.3. En el FOSOFAMILIA existirdn los siguientes tipos de remuneraciones:

1.3.1. Salario Fijo.

1.3.2. Bono por cumplimiento de tareas extraordinarias al personal del FOSOFAMILIA

1.3.3. Salario Fijo mas comisién por cumplimiento de metas para Analistas, Recuperadores,
Coordinadores de Creditos y recuperacion.
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1.4, El sistema de bonos o la parte variable del salario se establecen con el propésito de incentivar
y de estimular al personal por el buen rendimiento demostrado para el fogro de las metas
establecidas en un periodo de tiempo, fomentando la productividad y la eficiencia en la
gestion institucional; Recursos Humanos serd fa unidad responsable en preparar la propuesta y
serd presentada por el Director/a Ejecutivo/a para aprobacion del Consejo Directivo.

1.5. Las Gerencias en conjunto con la Direccidn Ejecutiva, presentardn  propuestas de
modificaciones al sistema de comisiones del personal de campo fas veces que estimen
conveniente, para aprobacién del Consejo Directivo.

1.6. La escala salarial serd revisada como minimo cada dos afios y como maximo cada tres anos; y
serd modificada a propuesta de la Direccidn Ejecutiva para aprobacion del Consejo Directivo.

2. DEFINICION SALARIAL

Los pasos a seguir para definir el salario de un puesto de trabajo, son los siguientes:

Definicidén del puesto

Niveles de responsabilidad
Politica de posicionamiento
Politicas Generales y de transicién

BN

Paso 1. Definicidn del puesto

ldentificar el puesto de trabajo dentro del la estructura funcional de la institucion, se deberan
definir las funciones a realizar, el objetivo del puesto, medir el nivel de autoridad que tendrad con
respecto a los demds puestos de trabajo de su misma drea v las relaciones de trabajo con las
demas dreas.

Paso 2. Niveles de responsabilidad

Los salarios se establecen considerando el nivel de responsabilidad def puesto de trabajo, la
posicion jerdrquica dentro de fa estructura organizativa y, el cumplimiento de factores que miden
el grado de contribucién a los resultados finales del FOSOFAMILIA. Los factores de valoracién a
considerar serdn: conocimientos, experiencia, solucién conceptual de problemas vy
responsabilidades por resultados.

Paso 3. Politica de posicionamiento institucional

La politica salarial del FOSOFAMILIA se determina a partir del planeamiento estratégico, las
politicas y fa capacidad econdmica de fa institucion.

Paso 4. Criterios generales para realizar incrementos o nivelaciones salariales

Los criterios a tomar en cuenta para realizar incrementos o nivelaciones salariales estaran de
acuerdo a la descripcion del puesto y nivel de responsabilidad.
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3. ESCALA SALARIAL

Cada categoria salarial estd ubicada de mayor a menor responsabilidad, y cada una tendrd un
rango minimo y maximo de salario a pagar.

El punto minimo, representa el sueldo minimo a pagar en un puesto de trabajo.

El punto maximo, representa el sueldo mas alto a pagar en un puesto de trabajo.

Los salarios a asignar a un determinado puesto de trabajo, seran propuestos por la Jefatura
inmediata solicitante, a la Direccion Ejecutiva de la institucidn para su autorizacion,

Para asignar los salarios a los aspirantes de los puestos de trabajo, la Jefatura inmediata debera
considerar la formacion académica del aspirante, la experiencia en el puesto, habilidades
necesarias gue contribuyan al buen desarrollo de su puesto de trabajo.

Para los aspirantes de nuevo ingreso se deberan considerar los siguientes factores:

1)

Formacion académica (acorde al perfil del puesto)
Experiencia en el puesto de trabajo o equivalentes
Habilidades
Capacidad
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A continuacion se detalla la escala salarial:

ESCALA SALARIAL

Nivel

Clasificacion

CARGO

MINIMO

MAXIMO

Presidencia

Presidente/a

$ 3,100.00

$ 4,500.00

Direccién

Director/a Ejecutivo/a

$ 2,200.00

$ 3100.00

Gerencias

Gerentefa /UFI

$ 1,500.00

$ 220000

Asesores

Oficial de Cumplimiento
Auditor/a Interno/a
Tesorero/a

QOAIP/OIR

$ 1,200.00

$ 1,500.00

Jefaturas,
Coordinaciones
y Administrativos

Jefela
Coordinadores/as de Unidad

Oficial de Gestion Documental y Archivos

Contador/a

Supervisorfa

Presupuesto
Colaborador/a Juridico/a |
Auxiliar de tesoreria |
Programador Analista
Asesor/a legal de créditos

Cperativos |
/Técnicos

Analista de Crédito
Gestor/a de Recuperacién
Técnico/a Administrativo/a

5 630.00

$ 1,200.00

5 500.00

$ 80000

vl

Operativos
y Técnicos

Técnicos/as

Agsistentes

Auxiliares

Soporte técnico

Cajero/a

Recepcionista

Técnico Ambiental
Colaborador/a juridico/a I
Mensajero

Personal de servicios Varios
Atencion al cliente

$ 35000

$ 63000

*Coordinaciones administrativas: Legal, UACL, Recursos Bumanos, Informatica, Servicios Generales, Presupuesto.

4. CRITERIOS DE APLICACION DE LA ESCALA SALARIAL
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La aplicacién de la Escala Salarial estara en funcién del puesto de trabajo a desempeiiar, asi como la
disponibilidad presupuestaria de la nueva plaza.

5. TIPOS DE INCREMENTO SALARIAL

El FOSOFAMILIA podra tener dos tipos de incrementos salariales cuyos parametros se definiran
anualmente:

a)

b)

Incremento por resultado de evaluacion del desempefio y méritos

Este incremento salarial implica un ajuste sobre el sueldo basico del empleado(a), como
reconocimiento al desempefio. Este ajuste sera otorgado con base en kb permanencia del
trabajador(a) en un puesto de trabajo o dentro de la institucién y al desempeiio laboral durante
el periodo; la Jefatura inmediata superior recomendara el incremento por mérito de acuerdo
con el plan salarial que haya sido aprobado para dicho pericdo.

Podran tomarse en cuenta para un incremento de salario, aspectos tales como: la acreditacion
de un nuevo titulo académico desde su ingreso de laborar con la institucion, el haber
evidenciado valores de fidelidad, lealtad y discrecion en el desempefio del puesto.

Los criterios a tomar en cuenta para realizar incrementos o nivelaciones salariales seran los
siguientes:

1) Modificaciones en las funciones del mismo puesto,
2) Aumento de responsabilidades,

3} Mejoramiento del perfil del empleado(a),

4] Ascenso en la estructura organizacional,

5) Desempefio sobresaliente en el puesto de trabajo,

La Direccion Ejecutiva es respansable de informar a las Gerencias los porcentajes de aumentos
salariales por meéritos aprobados segun el plan vigente y debe darle tramite administrativo y
operativo al incremento.

Incremento por Ascenso

El incremento salarial por ascenso, implica un ajuste sobre el sueldo basico de la persona, por
traslado del trabajador/a de su puesto actual a otro de mayor responsabilidad, con funciones
diferentes o similares. Dicho incremento deberd aplicarse a partir de la fecha de la asignacidn al
puesto de mayor nivel o en un periodo maximo de un mes.

La Direccion Ejecutiva establecerd la nueva remuneracién del trabajador en coordinacién con
Gerencia del Area o Jefatura correspondiente con base a la escala salarial.
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6.

PAGO DE SALARIOS Y OTROS

Los salarios del FOSOFAMILIA se pagaran de las siguientes formas:

6.1.

6.2.

(5.5

6.4.

£.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Las planillas de salarios correspondientes al salario fijo se debe elaborar en forma mensual y
estar listas para cancelarse entre el dia veinte y veintitrés de cada mes, si el dia de pago fuere
dia de asueto o descanso semanal, el salario se pagara en el dia habil inmediato anterior.

Los pagos de salarios serén efectuados mediante transferencia de fondos de las cuentas del
FOSOFAMILIA a la cuenta corriente o de ahorro de cada trabajador(a), segin la planilla de
salarios.

Todo pago o retribucion en concepto de sueldo deberd estar amparado en el presupuesto
operativo aprobado por el Consejo Directivo.

La planilla de trasporte, se elaborara y pagara dentro de los primeros cinco dias habiles de cada
mes.

La planilla de bonos se pagaré dentro de los primeros doce dias calendario del mes siguiente.

La Unidad de Recursos Humanos sera la responsable de la aplicacion de los descuentos legales
correspondientes a cada trabajador(a), los cuales serdn validados por el (la) Tesorerofa)
institucional.

La Institucion podré efectuar retenciones adicionales a la Ley, a través de una orden
irrevocable de descuento, previo consentimiento del empleadao(a).

La Institucion podrd realizar traba de embargo a un{a) empleado(a) previa una orden del Juez,
debiendo seguir el procedimiento aprebado en Consejo Directivo, para ese efecto.

La Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos serd el ente responsable de
recopilar y preparar la documentacion que modifica los datos relativos a las planillas
(contrataciones, renuncias, dias laborales por empleado(a), horas extras trabajadas, concesion
de vacaciones, incapacidades concedidas, entre otros), asi como la realizacién de los pagos
correspondientes.

7. DEROGACION Y VIGENCIA.

La presente Politica deroga de forma expresa cualquier otra politica salarial aprobada por el Consejo
Directivo anteriormente.

Esta Politica entrard en Vigencia al ser aprobada por el Consejo Directivo, previa comunicacion a las
unidades, funcionarios y empleados(as) responsables de cumplirlo e implementario;- .

i~




