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Introduccion:

Responsabilidad:

Personal designado:

Director de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales:
Junta de Directores

Especialista de
Clasificacion y Compensacion:

Segun lo establece el Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera y la
Politica de Administracién de Salarios, se podran otorgar aumentos al personal de
carrera y confianza una vez al afio basado en el sistema de evaluacion vigente.

Accion:

10.

11.

Prepara memorando a la Junta de Directores recomendando que se concedan los
aumentos y el por ciento de incremento en némina. El memorando incluye las
Normas para la Concesion de Aumentos y el borrador de la Resolucion.

Entrega memorando al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
para su aprobacion y firma.

Firma memorando y envia para aprobacion de la Junta de Directores.

Aprueba o deniega la otorgacion de aumentos y emite Resolucion.

Prepara la matriz de distribucion de por cientos, de ser aprobados los aumentos,
tomando en consideracion el resultado de las evaluaciones de desempeiio y el
compa-ratio.

Nota: Los por cientos establecidos en la matriz deben garantizar que
los aumentos no sobrepasen el por ciento de la némina que
autorizo la Junta de Directores. Los aumentos de las afiliadas
son ratificados por sus Juntas de Directores mediante
Resolucion.

Aplica a cada empleado el por ciento de aumento que corresponda, segun la matriz
disefiada. Se asegura que la ndmina no se exceda del por ciento de incremento que
la Junta de Directores aprobo.

Prepara las cartas a cada empleado para la firma del Presidente u Oficial
Designado. Las cartas de los empleados de las afiliadas y subsidiarias son
firmadas por sus respectivos Directores Ejecutivos.

Notifica los aumentos a la Division de Gestion de Recursos Humanos para que el
Administrador de Sistemas de Recursos Humanos haga la entrada de los nuevos

salarios en el Sistema Lawson.

Notifica a la Seccion de Noéminas para que emitan el pago retroactivo en los casos
que aplique.

Entrega copia de las cartas de aumento a la Division de Gestion de Recursos
Humanos para que sean archivadas en el expediente de personal de cada
empleado.

Archiva los documentos en los expedientes de la Division.
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