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LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

Objetivo

Establecer los lineamientos que determine una administracion salarial justa,
competitiva y motivadora para el personal del Fondo Solidario para la Familia

Microempresaria (FOSOFAMILIA).

1. Alcance

Esta Politica aplicara para todo el personal de la institucion.
M. Divulgacion y Distribucion

La Presidencia Ejecutiva a traves de la Coordinacion de Talento Humano, es la
responsable de la divulgacion y distribucion de la presente Politica, para su
respectiva implementacion y cumplimiento en todos los niveles

organizacionales y cargos de la institucion.

V. Base Legal

a. La Reforma a la Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria - FOSOFAMILIA, cita en el Articulo 21: Son atribuciones del
Consejo Directivo, literal ¢) “Aprobar las normas, politicas y procedimientos

administrativos necesarios”.

b. El Reglamento de La Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria en sus articulos: Articulo 40 son atribuciones del Consejo
Directivo, literal d) «Aprobar las normas administrativas necesarias” y en su
Articulo, 41 literal d) "Autorizar los Reglamentos Internos de Trabajo, de crédito

e Inversiones y otros necesarios para el buen funcionamiento de la Institucion”.
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c. Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Solidario para la Familia

Microempresaria, Articulo 28 y 48

1. Politica General

1L

1.2.

L3,

1.4.

Se establecen los lineamientos para la administracion salarial de la institucion, los
cuales podran modificarse a propuesta de Presidencia Ejecutiva con la respectiva

aprobacion del Consejo Directivo.

La presente Politica establece una escala salarial referente, para cada uno de los
puestos de trabajo del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria-

FOSOFAMILIA.

En el FOSOFAMILIA existiran los siguientes tipos de remuneraciones:

1.3.1. Salario Fijo mensual.
1.3.2. Bono por resultado de evaluacion del desemperio del afio anterior.

1.3.3. Salario Fijo mas comision por cumplimiento de metas para Asesores
Financieros y Gestores de Recuperacion.

1.3.4. Gratificacion en el mes de junio y Aguinaldo en el mes de diciembre,

equivalente a un mes de salario en cada periodo.

El sistema de bonos o la parte variable del salario se establecen con el propdsito
de motivar y recompensar al personal por el buen rendimiento demostrado para
el logro de las metas establecidas en un periodo de tiempo, fomentando la
productividad y la eficiencia en la gestion institucional; siendo la Coordinacion de
Talento Humano, la unidad responsable en preparar la propuesta y sera

presentada para aprobacion del Consejo Directivo.
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La Coordinacion de Creédito y Recuperacion en conjunto con la Coordinacién de
Riesgos y Planificacion, presentaran propuestas de modificaciones al sistema de
comisiones del personal con cargo de Asesores Financieros y Gestores de

Recuperacion, para aprobacion del Consejo Directivo.

La escala salarial sera revisada como minimo cada dos afos y como maximo cada
tres afnos, y sera modificada a propuesta de Presidencia Ejecutiva, para

aprobacion del Consejo Directivo.

Definicion Salarial

Los pasos a seguir para definir el salario de un puesto de trabajo son los siguientes:
1. Definicion del puesto
2. Niveles de responsabilidad
3. Politica de posicionamiento

4. Politicas Generales y de transicion

Paso 1. Definicion del puesto

Identificar el puesto de trabajo dentro de la estructura funcional de la institucion,
definiendo las funciones a realizar, el objetivo del puesto, medir el nivel de
autoridad que tendra con respecto a los demas puestos de trabajo de su misma

area y las relaciones de trabajo con las demas areas.

Paso 2. Niveles de responsabilidad

Los salarios se establecen considerando el nivel de responsabilidad del puesto de
trabajo, la posicion jerarquica dentro de la estructura organizativa y, el
cumplimiento de factores que miden el grado de contribucion a los resultados
finales del FOSOFAMILIA. Los factores de valoracion a considerar seran:
conocimientos, experiencia, soluciocn conceptual de problemas vy

responsabilidades por resultados.
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P . Politj sicionamiento institucional

La Politica Salarial del FOSOFAMILIA se determina a partir de la planeacion

estratégica, las demas politicas y la capacidad econdomica de la institucion.

Paso 4. Criterios generales para realizar incrementos o nivelaciones salariales

Los criterios a considerar para realizar incrementos o nivelaciones salariales
estaran de acuerdo con la descripcion del puesto, carga laboral y nivel de

responsabilidad.

Escala Salarial

Cada categoria salarial esta ubicada de mayor a menor responsabilidad, y cada

una tendra un rango minimo y maximo de salario a pagar.

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

determinado.

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

determinado.

Los salarios de los diferentes puestos en la Escala Salarial seran determinados y
propuestos por la Coordinacion de Talento Humano a Presidencia Ejecutiva para

su revision y someterlos a aprobacion del Consejo Directivo.

Presidencia Ejecutiva, determinara los salarios a los aspirantes de los puestos de

trabajo, considerando los siguientes factores:

1. Formacion académica (acorde al perfil del puesto)
2. Experiencia en el puesto de trabajo o equivalentes
3. Capacidad
4

Competencias laborales
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Acorde a la escala salarial vigente a la fecha de aprobacion de la presente actualizacion de

esta Politica, y considerando la estructura organizativa del FOSOFAMILIA y el salario minimo

vigente, los valores de la escala salarial por nivel operacional y cargo o puesto de trabajo

son los siguientes:

ESCALA SALARIAL

Nivel

Clasificacion

Cargo

Minimo
uss

Maximo
uss$

Presidencia

Presidenta/e Ejecutiva/o

3.100.00

4.500.00

Coordinadores

Auditor/a Interno

Coordinador/a de Riesgos y Planificacion
Coordinador/a de Tecnologia de la
Informacion

Coordinador/a de Créditos y Recuperacion
Coordinador/a Juridico

Coordinador/a de Finanzas

Coordinador/a de Talento Humano
Tesorero/a Institucional

1,200.00

2.100.00

Especialistas

Contador/a Institucional

Especialista de Riesgos y Planificacion
Oficial de Cumplimiento

Oficial de Informacion

Analista Programador

1.000.00

1.500.00

Técnicos/
Encargados

Técnico/a Administrativo/a

Encargado/a UCP

Encargado/a Unidad de Género
Encargado/a de Comunicaciones y Gestion
Ambiental

Encargado/a de Desarrollo Empresarial vy
Educacion Financiera

Encargado/a de Servicios Generales

Analista

Control de Operaciones

Soporte Técnico Tl

Oficial de Gestion Documental y Archivos

630.00

1.200.00

Técnicos/
Colaboradores

Asescr/a Financiero

Gestor/a de Recuperacion
Colaborador/a Judicial
Colaborador/a Formalizacion
Técnico/a Presupuestario/a

Auxiliar Contable

Auxiliar de Talento Humano
Asistente Administrativo/a Rotativo/a
Cajero/a

Auxiliar de Archivo

500.00

900.00

\'

Operativos

Mensajero/a
Motorista
Servicios Varios

365.00

700.00
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Criterios de Aplicacion de la Escala Salarial

La aplicacion de la Escala Salarial estara en funcion del puesto de trabajo a

desempeniar, asi como la disponibilidad presupuestaria de la nueva plaza.

Tipos de Incremento Salarial

El FOSOFAMILIA tendra dos tipos de incrementos salariales, siendo:

a. Increment r resultado de eval ion del mpen meérit

Este incremento salarial se otorgara al empleado(a), como reconocimiento al
desempenio. Este ajuste sera con base en la permanencia del trabajador(a) en un
puesto de trabajo o dentro de la institucion y al desemperio laboral durante el
periodo; la Jefatura inmediata superior, recomendara el incremento por mérito

de acuerdo con la Escala Salarial autorizada.

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

desempenio del puesto.
Los criterios a considerar para realizar incrementos o nivelaciones salariales seran
los siguientes:

1. Modificaciones en las funciones del mismo puesto,

2. Aumento de responsabilidades,

3. Mejora del perfil del empleadol(a),

4. Ascenso en la estructura organizacional,

5. Desempeno sobresaliente en el puesto de trabajo.

La Coordinacion de Talento Humano, serd la responsable de informar al

empleado/a el porcentaje de aumento salarial por méritos, aprobado por
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Presidencia Ejecutiva y gestionara el tramite administrativo y operativo del

incremento.

b. Incremento por Ascenso

El incremento salarial por ascenso implica un ajuste sobre el sueldo basico de la
persona, por traslado del empleada/o de su puesto actual a otro de mayor
responsabilidad, con funciones diferentes o similares. El incremento debera
aplicarse a partir de la fecha de la asignacion al puesto de mayor nivel © en un

periodo maximo de un mes.

Presidencia Ejecutiva aprobara la nueva remuneracion del empleada/o tomando

de base la Escala Salarial.

Pagos de Salarios y otros

Los salarios del FOSOFAMILIA se pagaran de las siguientes formas:

Las planillas de salarios correspondientes al salario fijo se deben elaborar en forma
mensual y estar preparadas para cancelarse entre el dia veintitrés al treinta 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 seran efectuados mediante transferencia de fondos de las
cuentas del FOSOFAMILIA a la cuenta corriente o de ahorro de cada empleada/o,
de acuerdo con la planilla de salarios elaborada por la Coordinacion de Talento

Humano y autorizada por Presidencia Ejecutiva.

Todo pago o retribucion en concepto de sueldo debera estar amparado en el

presupuesto operativo aprobado por el Consejo Directivo.

La planilla de transporte se elaborara de acuerdo a la normativa correspondiente

y se pagara dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes.
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La planilla de comision por cumplimiento de metas se pagara dentro de los

primeros veinte dias calendario del mes siguiente.

La planilla de Bono por desempefio se pagara en el mes de febrero de cada ano,
de acuerdo con el resultado de la evaluacion correspondiente al afio anterior y al

tiempo de servicio, segun las disposiciones siguientes:

a. El personal que ha sido evaluado su desempefio por el periodo completo de
un aflo recibird una compensacion conforme al porcentaje que le

corresponda de acuerdo con el resultado de la evaluacion del desempenio;

b. En el caso que el personal tenga menos de un afio de laborar en la Institucion,
pero mas de tres meses, recibird una compensacion proporcional de acuerdo

con la nota obtenida en la evaluacion del desempefio,

c. El personal con tres meses o menos de laborar en la Instituciéon, no tendra

derecho a la compensacion por desempeno;

d. El personal que se encuentre incapacitado o se le haya concedido licencia
por mas de un mes, recibird una compensacion proporcional conforme al
tiempo laborado y al porcentaje que le corresponda de acuerdo con el

resultado de la evaluacion de su desempefo;

e. El personal que haya sido promovido durante el periodo de evaluacion
recibira una compensacion de acuerdo con el salario del ultimo

nombramiento.

La planilla de gratificacion se pagara en el mes de junio, por servicios prestados
entre el 14 de diciembre del afio anterior y el 13 de junio, de acuerdo con las

disposiciones siguientes:
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a. Los que tuvieran por lo menos seis meses de servicio al dia trece de junio, un

mes de salario.

b. Los que tuvieran menos de seis meses de servicio y mas de un mes al trece
de junio, la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad que les

corresponderia si tuvieren seis meses de servicio.

La planilla de aguinaldo se pagara durante el lapso comprendido del 01 al 15 del

mes de diciembre de cada afo, de acuerdo con los siguientes términos:

a. Los que tuvieran seis meses o mas de servicio al dia trece de diciembre, un

mes de salario; y

b. Los que tuvieran menos de seis meses de servicio al dia trece de diciembre,
la parte proporcional al tiempo laborado, de la cantidad que les habria
correspondido si hubieren completado seis meses de servicio a la fecha

indicada.

La Coordinacién de Talento Humano, sera la responsable de la aplicacion de los
descuentos legales correspondientes a cada empleada/o, los cuales seran

validados por Tesoreria institucional.

La Institucion podra efectuar retenciones adicionales a la Ley, a través de una

orden irrevocable de descuento, previo consentimiento del empleada/o.

La Institucion podra realizar traba de embargo al personal previa una orden del
Juez, debiendo seguir el procedimiento aprobado por el Consejo Directivo, para

ese efecto.

La Coordinacion de Talento Humano seré la responsable de recopilar, preparar la

documentacion que modifica los datos relativos a las diferentes planillas
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(contrataciones, renuncias, dias laborales por empleada/o, dias compensatorios,

vacaciones, incapacidades, entre otros), asi como la elaboracion de estas.

Derogacion, Aprobacion y Vigencia

Derogacién: La presente Politica Salarial actualizada de fecha 21 de noviembre de
2024, deroga de forma expresa la Politica Salarial aprobada en Sesion de Consejo
Directivo numero CERO UNO/DOS MIL VEINTITRES (CD-01/2023), de fecha tres

de enero del afio dos mil veintitrés.

Aprobacién: La actualizacion de la Politica Salarial del Fondo Solidario para la
Familia Microempresaria-FOSOFAMILIA, fue aprobada en Sesion de Consejo
Directivo Cuarenta y Seis/Dos Mil Veinticuatro (CD-46/2024) Acuerdo 03,

celebrada en fecha veintiuno de noviembre del afio 2024.

Vigencia: Entrara en vigencia al ser aprobada por el Consejo Directivo, y sera
divulgada por Presidencia Ejecutiva a las unidades correspondiente para su

conocimiento y aplicacion.



