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Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Clasificacion y compensacion
Diferenciales de Sueldo

Guillermo Camba Casas Fecha : 22/03/11

Introduccion:

Responsabilidad:

Supervisor o Empleado:

Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales:

Los diferenciales constituyen un mecanismo salarial de flexibilidad para atender
necesidades del servicio, cuya urgencia atendida de modo ordinario, resultaria ineficaz
o contraproducente para lograr los objetivos del Banco, subsidiaras y afiliadas.

Accion:

Solicita por escrito al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales su
interés de que se otorgue un diferencial de sueldo por condiciones extraordinarias.
La solicitud debe incluir las funciones o proyectos asignados al empleado que
proyectan las condiciones extraordinarias.

Nota: Si el diferencial que se solicita es del Supervisor, la peticion debe estar
firmada por el Director del Area. Si el diferencial es solicitado por el
Empleado debe tener el visto bueno del Supervisor.

2. Entrega la solicitud y demds documentos a la Divisiéon de Clasificacion y
Compensacion para el analisis.
Especialista de
Clasificacion y Compensacion:
3. Evalua la solicitud segun la definicion operacional aprobada en la Resolucién 9110
del 22 de abril de 2009 y el Procedimiento Interno para el Pago de Diferenciales
del 22 de junio de 2009.
4. Realiza entrevistas, de ser necesario, o solicita documentos adicionales para aclarar
dudas u obtener informacién adicional.
5. Prepara informe técnico dirigido al Director de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales donde se determina si las condiciones extraordinarias cumplen o no con
la definicion operacional y recomienda la cuantia del diferencial segin el
Procedimiento Interno para el Pago de Diferenciales , 7 de marzo de 2007.
6. Entrega y discute el informe técnico con el Gerente de la Division de Clasificacion
y Compensacion.
7. Prepara borrador de carta al empleado.
8. Firma y entrega al Gerente de la Division de Clasificaciéon y Compensacion.
Gerente de Clasificacion y
Compensacion:
9. Revisa y recomienda los hallazgos del informe técnico.
10. Entrega al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales para su
aprobacion.
Aprueba el informe...
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Numero de Seccion : MRHRL-200-07

Secciéon : Clasificacion y Compensacion

Asunto : Diferenciales de Sueldo

Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales:

Presidente u Oficial Designado:

Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales:

Especialista de
Clasificacion y Compensacion:
Especialista de

Clasificacion y Compensacion (cont.):

Empleado:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Aprueba el informe técnico y envia para aprobacion final al Presidente u Oficial
Designado, de ser necesario.
Analiza y aprueba o no el diferencial.

Notifica su decision Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales y le
entrega los documentos.

Informa al Gerente de Clasificacion y Compensacion.

Notifica al empleado la decision y le entrega copia del la Resolucion 9110 del de
de abril de 2009 y enmiendas al Procedimiento Interno para el Pago de
Diferenciales, 22 de junio de 2009.

Notifica a la Seccion de Nomina y entrega expediente de personal a la Division de
Gestion de Recursos Humanos para que registre la transaccion en el sistema
Lawson.

Archiva todos los documentos relacionados en los expedientes de la Division.

Prepara, mensualmente, un informe sobre los trabajos y proyectos adicionales que
provocan las condiciones, en los casos que aplique.

Entrega el informe a la Division de Clasificacion y Compensacion.
Nota: El Empleado es responsable de notificar a la Oficina de Recursos Humanos

y Relaciones Laborales si las funciones o proyectos asignados que
proyectan las condiciones extraordinarias desaparecen o cesan.
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