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SISTEMA DE REMUNERACIONES DE LA FEPCMAC
CAPITULOI
GENERALIDADES

INTRODUCCION

El presente sistema de remuneraciones contiene las politicas, procedimientos,
principios, recursos, criterios de evaluacién y periodicidad y formas de pago de
las remuneraciones de los colaboradores de |a FEPCMAC, los cuales estan
orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

El propésito de este sistema es, constituir la remuneracién del personal en una
herramienta fundamental en la gestién, retencion y motivacion del recurso
humano con que cuenta la organizacion; promoviendo a la vez, un atractivo para
futuros postulantes a la FEPCMAC.

La remuneracién del personal debe respetar todos los derechos que establecen
la legislacion vigente y la normatividad interna de la FEPCMAC al respecto. Del
mismo modo, las remuneraciones, asi como los incrementos de las mismas, se
deben encontrar adecuadamente definidos y considerados en el presupuesto
anual de la FEPCMAC.

BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Pert.

2. Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral Decreto aprobado por Supremo N° 003-97-TR
27/03/1997. |

3. Decreto Supremo D.S. N° 157-90-EF. Norma el funcionamiento en el pais
de las Caja Municipales de Ahorro y Crédito y la FEPCMAC, asi como sus
normas modificatorias.

4. Resolucién SBS N° 272-2017 Reglamento de Gobierno Corporativo y de la
Gestion Integral de Riesgos

5.  Estatuto de la FEPCMAC.

6. Reglamento Interno de Trabajo de la FEPCMAC.

7. Ofras disposiciones legales vigentes sobre materia laboral,

OBJETIVOS
3.1 Objetivo general

Contar con un sistema de remuneraciones que sea equitativo tanto para el
trabajador como para la organizacion, promoviendo que los colaboradores
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FEPCMAC' reciban una compensacién adecuada por los servicios brindados,
motivando que el colaborador se sienta atraido por el trabajo que realiza y se
desemperie en forma agradable y armoniosa.

3.2 Objetivos especificos

a. Remunerar justamente: Remunerar a cada colaborador de acuerdo
con el valor del cargo, su importancia, el grado de complejidad o las
responsabilidades que asume dentro de la Institucion, al puesto que
ocupa y su eficiente rendimiento laboral.

b. Alentar el desempefio adecuado, el pago debe reforzar el
cumplimiento de los compromisos adquiridos ante la organizacion,
reconociendo el desempefio y el compromiso de los colaboradores.

c. Ser competitivos y atraer personal calificado: Las compensaciones
economicas deben ser suficientes y compensatorias para retener al
colaborador o atraer postulantes competentes.

d. Controlar costos. Contribuyendo al uso racional de los recursos
econdmicos de la empresa, contribuyendo a que la organizacion
obtenga y retenga el personal adecuado.

e. Mejorar la productividad y  eficiencia administrativa.
Indudablemente todo = colaborador motivado econdomicamente
aumentara su productividad y eficiencia.

IV.  PRINCIPIOS DEL SISTEMA

Son las reglas y normas que guian la accién general de la Gerencia
Mancomunada al momento de ejecutar una adecuada y justa administracién de
las diversas compensaciones de los colaboradores de la FEPCMAC, en base
primordial del cumplimiento de la legislacién laboral vigente en el pais.
El sistema de remuneraciones, se sustenta en los siguientes principios:

1. Equidad/Justicia: Cualidad que remunerar a cada colaborador, con lo que
merece, sin exceder o disminuir, relacionada con el nivel de
responsabilidad, exigencia y complejidad del puesto que desemperia y el
valor que se le otorga.

2. Transparencia: Adecuada claridad, comunicacion y oportunidad sobre la
gestion y asignacion de los montos remunerativos, personal involucrado y
demas informacién pertinente sobre conceptos de pago y registros
remunerativos de acuerdo a evaluaciones y en forma objetiva.

* De acuerdo al D.S. 157-90-EF y sus modificatorias, los Directores de la FEPCMAC no reciben
remuneracion por su participacién en las sesiones de Directorio o cualguier otro concepto.
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3. Formalidad: Gestién, seguimiento y archivo correcto, acreditado y
documentado conforme a los requisitos y condiciones establecidos en las
normas y procedimientos.

4, Racionalidad: Criterio remunerativo en funcién a un analisis coherente,
razonable y sustentable con relacion al puesto desempefiado por el
colaborador a quien se le asigne la retribucion.

5. Meritocracia: Como un justo reconocimiento de los méritos acumulados a
partir de una base de igualdad de oportunidades.

CAPITULO Il
DE LAS REMUNERACIONES

V. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS REMUNERACIONES

Es politica de la Institucion crear un sistema de remuneraciones que sea
equitativo y justo para el colaborador y el empleador u organizacion:
propendiendo a que el colaborador se sienta atraida por el trabajo y que esté
motivado econémicamente para desempefiarse en forma armoniosa y grata;
también, la retribucién al trabajo pactado y a la cual tiene derecho el colaborador,
se otorgue cumpliendo los principios y objetivos de la organizacioén.

5.1 Politicas generales.

1. Respetar todos los derechos que establecen las normas legales
nacionales vigentes, asi como la normatividad interna de Ia FEPCMAC
al respecto.

2. El sistema de remuneraciones, sus componentes y sus modificaciones
son aprobadas por el Directorio de la FEPCMAC.

3. Los miembros del Directorio v de sus Comités, no perciben ningtin
concepto remunerativo de la FEPCMAC.

4. Las remuneraciones de los miembros de la Gerencia Mancomunada
son aprobadas por el Directorio de la FEPCMAC.

5. Las remuneraciones de los demas colaboradores son establecidas
por la Gerencia Mancomunada de la FEPCMAC.

6. Considerando la naturaleza, tamafio y la poca complejidad de las
operaciones y servicios que presta la FEPCMAC, la remuneracién de
todos sus colaboradores, seréan constituidas por componentes fijos y
variables.
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7. Las remuneraciones de los colaboradores propenden a ser equitativas
a las funciones, responsabilidades, trabajo realizado, esfuerzo,
eficiencia y condiciones de trabajo en cada puesto.

8. La asignacion de una bonificacion por productividad por superar las
metas anuales de los colaboradores de los Departamentos que
generan ingresos a la FEPCMAC sera establecida por la Gerencia
Mancomunada de la FEPCMAC.

5.2 Politicas especificas y los procedimientos.

Las politicas especificas y los procedimientos de los colaboradores de la
organizacion, asi como el cuadro que define el ‘Rango remunerativo por
tipo de puesto genérico” de Ia FEPCMAC, forman parte integrante del
Manual de Politicas y Procedimientos de la FEPCMAC (MAPO), los cuales
se describen en el Anexo |.

VI. CARACTERISTICAS DE LAS REMUNERACIONES

Dentro de las principales caracteristicas especiales de las remuneraciones
debemos destacar las siguientes:

1. Es una contraprestacién: Es |a reciprocidad al esfuerzo o servicios
prestados mediante un contrato de trabajo en calidad de dependiente. Este
elemento es utilizado como un eriterio fundamental para decidir sobre la
existencia o no del vinculo laboral.

2. Debe ser de libre disposicién: Las asignaciones econémicas pagadas al
colaborador, debe ser utilizado libremente, en los gastos que él crea
necesario, sin necesidad de consultar o informar a su empleador.

3. Debe ser cancelada en dinero: las remuneraciones deben ser pagadas
en dinero, sin embargo, puede ser complementada en especies, es decir
vales o tarjetas de consumo.

4. Es inembargable: Las deudas contraidas con terceros por el colaborador,
no pueden originar medidas de embargo sobre ellas. La excepcion a ésta
regla es la pension alimenticia autorizada con orden judicial.

5. Tiene caracter preferencial o prevalencia: En caso de quiebra o
liquidacion de la empresa, las remuneraciones, asi como los beneficios
sociales del colaborador, tienen preferencia frente a otras deudas del
empleador.

CONCEPTOS REMUNERATIVOS Y OTROS BENEFICIOS

7.1 Conceptos de Remuneraciones:
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. Remuneracién mensual: Es la remuneracion prevista para cada nivel
remunerativo segun su categoria y banda remunerativa.

b. Gratificacion por fiestas patrias y por navidad: Todo colaborador
recibira, por Fiestas Patrias y por Navidad una gratificacién de acuerdo
a ley, segln el régimen laboral de la actividad privada.

- Remuneracién por encargatura: Es la remuneracién asignada a un
colaborador cuando asume la encargatura de un puesto determinado,
de acuerdo al Reglamento interno de trabajo vigente.

d. Asignacién familiar: Beneficio que recibe cada colaborador con hijos
menores de edad, el mismo que se otorga de acuerdo a ley.

. Bonificacién por productividad: Se otorga Unicamente por superar las
metas anuales para los colaboradores de los Departamentos que
generan ingresos a la FEPCMAC.

o

1]

[

7.2 Otros Beneficios

a. Compensacién por tiempo de servicio (CTS): Es un beneficio que se
otorga de acuerdo a ley.

b. Vacaciones: Las vacaciones son el derecho por ley que tiene un
colaborador, a suspender la prestacién de sus servicios durante un
cierto numero de dias al afio, sin pérdida de la remuneracién habitual,
a fin de restaurar sus fuerzas y dedicarse a ocupaciones personales o
la distraccion. Este derecho de descanso le corresponde por cada afio
completo de servicios, Durante el periodo vacacional, el colaborador
contintia recibiendo su remuneracién mensual, de acuerdo a ley.

c. Canasta navidefia: Se otorga cada afio una canasta navidefa, de
acuerdo a los niveles establecidos y considerando la jerarquia del
colaborador dentro de [a institucion.

d. Uniformes: Se otorgan dos uniformes al afo, uno de verano y otro de
invierno a fin de mantener la correcta presentacion de los
colaboradores ante visitas oficiales o protocolares.

e. Capacitacion: Se brinda capacitacion por un monto aprobado en el
presupuesto de la FEPCMAC de acuerdo al nivel jerarquico del
colaborador y en alineacion con los objetivos de brindar un servicio de
calidad a las CMAC. Se otorga al pasar el periodo de prueba.

f. Dia libre por cumpleafios: Al igual que las corporaciones que se
preocupan por el bienestar y la salud emocional de sus trabajadores
se brinda el dia libre, sin que esto signifique un mayor desembolso de
dinero y mas bien produzca el #nimo y la fidelidad de nuestros
colaboradores. Se adquiere al pasar el periodo de prueba.
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g. Seguro médico para el colaborador: Este beneficio alcanza solo al
trabajador en ningtin caso a su familia, se hace con el fin de que el
colaborador tenga una rapida reposicion de su salud, cuando este se
vea afectada y se facilite la pronta recuperacién y rapido reintegro al
puesto de trabajo. Este Seguro se complementa con el Seguro de vida
y de Accidentes y se adquiere al pasar el periodo de prueba.

Vill. DE LA PERIODICIDAD Y FORMA DE PAGO

8.1 Periodicidad

Las remuneraciones seran pagadas mensualmente pudiendo otorgarse
adelantos quincenales, dichos pagos se haran de la siguiente forma.

La Primera quincena se efectuara el dia laborable anterior al dia 15 de
cada mes. Y la Segunda quincena se efectuara entre los dos dias
anteriores al dia 30 de cada mes, excepto el mes de febrero que sera el
Ultimo dfa laborable. El adelanto de la primera quincena serd de un tope
maximo del 50 % de la remuneracién bruta que percibe cada colaborador y
la diferencia sera otorgada en la segunda quincena, menos los descuentos
de ley y los autorizados por el colaborador.

Las gratificaciones por fiestas patrias y por navidad se pagardn a mas
tardar el dia laborable anterior al dia 10 del mes de julio y diciembre,
respectivamente. !

La Compensacion por Tiempo de Servicios (CTS), se abonara en las
respectivas cuentas de depositos de cada colaborador, dentro del plazo
establecido por ley.

8.2 Forma de pago

Se abonara las remuneraciones de cada colaborador de acuerdo a los
plazos indicados, en una cuenta de ahorros que el trabajador elija y de
acuerdo a la legislacién legal vigente. Los colaboradores recibirdn su
boleta de pago de acuerdo a las normas laborales vigentes. En caso el
colaborador solicite, que su remuneracién sea depositada en otra
institucién financiera, debera manifestarlo por escrito.

Fuera de estas fechas no se otorgara ningun adelanto de sueldos. En los
casos en los que los dias fijados para el pago de remuneraciones sean:
sabado, domingo o feriado, el pago debera efectuarse el dia laborable
precedente.

El Departamento de Administracion y Finanzas es responsable de hacer
cumplir el cronograma de pagos establecido.
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IX. CRITERIOS PARA LA FIJACION Y VARIACION DE LAS
REMUNERACIONES

9.1 Criterios

Para establecer un adecuado nivel de remuneraciones, la FEPCMAC
considera los siguientes criterios:

a. Valoracion del puesto: Técnicamente es el factor mas importante para
asignar un valor salarial, por cuanto se debe asignar teniendo en
cuenta el trabajo y responsabilidad que desarrollara el colaborador en
dicho puesto o cargo; la técnica del andlisis de puestos nos brindara
saber mas exactamente cuanto debe corresponderle econémicamente
por ese puesto de trabajo.

b. El costo de vida: Debera estar presente al contemplar remuneraciones,
ya que la inflacién econémica siempre influird en este mundo
globalizado. Por lo tanto, servira para otorgar incrementos teniendo en
cuenta el salario vigente.

¢. La productividad: Es un factor considerado para establecer incentivos
economicos al personal por el logro de mayores niveles de produccién,
bajo el principio: el que mas produce debe ganar mas ya sea en forma
individual y/o grupal.

d. La remuneracién minima vital: El estado es el que regula la
remuneracion minima vital; por tanto, la base legal se debe considerar
para aguellos colaboradores no calificados pertenecientes a la
organizacion.

e. La capacidad econdémica de la empresa: Es decir estara determinada
por la situacion economica en que se encuentra la empresa.

9.2 Variacién de las Remuneraciones

El proceso de incremento de remuneraciones, implica ejecutar y adoptar
las decisiones concernientes a la estructuracion de los componentes de la
remuneracion, esto es:

) valoracién del puesto de acuerdo con el “Rango remunerativo por tipo
de puesto genérico” aprobado dentro de la politica de remuneraciones
de la FEPCMAC,
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ii) costo de vida medido a través del incremento inflacionario acumulado
del periodo anual, de acuerdo al indice de precios al consumidor
publicado por el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEI),

iii) productividad seglin nivel de cumplimiento de los objetivos operativos
del afo precedente, y

iv) La evaluacién de desempefio que realice la Gerencia Mancomunada
de la FEPCMAC.

En tal sentido, la metodologia de célculo sera la siguiente:

a) En la implementacion del procedimiento de incremento de
remuneraciones, en primer lugar la Gerencia Mancomunada, teniendo
en consideracion la capacidad econémica de la organizacion; asi como,
el presupuesto anual aprobado; debera definir el monto maximo de
aumento (en porcentaje) que se aplicara a los colaboradores de |a
organizacién; a continuacién, debera identificar la escala remunerativa
de cada colaborador, para verificar si la posibilidad del aumento a
otorgar se encuentra dentro de los margenes definidos por la misma

b) Acto seguido se procederd a calcular el primer componente del
incremento de remuneraciones, el cual sera equivalente al “indice de
inflacién acumulado” publicado por &l INEI correspondiente al periodo
comprendido entre el Gltimo incremento de remuneraciones y el
momento de evaluacién del incremento actual. Con este procedimiento
se garantiza que la capacidad adquisitiva de los colaboradores no se
pierda debido a procesos inflacionarios.

¢) La diferencia entre el monto méximo de aumento (%) vy el indice de
inflacién acumulado serd la base de calculo para aplicar el grado de
cumplimiento de los objetivos operativos anuales asignados a cada
area al cierre del ejercicio(s) anterior(es). El cumplimiento de los
objetivos operativos que tendra una ponderacion del 80 %.

d) Finalmente, la evaluacién de desempefio objetiva que realice la
Gerencia Mancomunada a cada colaborador, sobre la base de los
criterios de puntualidad laboral, cumplimiento del Cédigo de Etica y
Conducta, felicitaciones y reconocimientos recibidos por la labor
desempefiada representara el 20 % del monto establecido en el literal
(b).

La fijacion, variacion y calculo de las remuneraciones de todos los
colaboradores de la FEPCMAC, debe ser consistente y de acuerdo al
cuadro N® 1 del Anexo Il del presente documento.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

El presente sistema remunerativo debera de ser aprobado por el Directorio de la
FEPCMAC, el cual debera sefialar la entrada en vigencia del mismo.

Parte integrante de este documento son los anexos | y Il donde se detallan las
politicas y procedimientos de remuneraciones de la FEPCMAC, que incluye el cuadro
que contiene el Rango Remunerativo por tipo de puesto genérico, asi como el Cuadro
de Asignacién de Personal (CAP) de la FEPCMAC.

Respecto al cuadro que contiene el Rango Remunerativo por Tipo de Puesto genérico
de la FEPCMAC es considerado informacion confidencial, cuyo manejo es
responsabilidad de la Gerencia Mancomunada de la FEPCMAG.
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ANEXO 1
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES DE LA
FEPCMAC

Il.  Politicas especificas

Es politica de la Institucién que la retribucion al trabajo pactado y a la cual tiene derecho
el colaborador, se otorgue durante el periodo de pago en partes propaorcionales sobre el
sueldo total, deduciendo los descuentos de obligaciones asumidas.

1.1 Politicas de Remuneraciones

La politica de remuneraciones en Ia FEPCMAC, esta orientada al logro de las

metas siguientes:

a) Establecer los principios generales para que la Gerencia Mancomunada
ejecute la administracién de las diversas compensaciones del personal de Ia
FEPCMAC, teniendo como marco de cumplimiento 'lo dispuesto por Ia
legislacion laboral vigente, \

b) Se promovera al personal de mayores meritos, que se distinga por su
eficiencia, capacidad y actitud positiva a puestos de mayor jerarquia, en que
sus capacidades sean aprovechadas adecuadamente.

c) Se efectuaran los esfuerzos necesarios para gue los trabajadores de la
FEPCMAC perciban sueldos justos y equitativos en base a la importancia,
contenido y complejidad del puesto de trabajo que ocupan y a su eficiente
rendimiento laboral. ‘

d) Se formulara y mantendra una escala de remuneraciones en concordancia
con el perfil del puesto y la linea de carrera del trabajador basada en los
resultados de la evaluacion y a la categoria del cargo, asi como, la oferta del
mercado laboral. ;

e) Las remuneraciones y beneficios de los trabajadores de la FEPCMAC en
todos sus niveles jerarquicos, estaran sujetas a las pautas que establezca su
Directorio, de acuerdo con su capacidad econémica financiera y con el
incremento de la produccion de |a empresa segun fines y objetivos.

f) Bl incremento de remuneraciones y las mejoras de beneficios
complementarios que otorgue la FEPCMAC a sus trabajadores con caracter
unilateral, tendran efectividad a partir de la fecha que se establezca por el
Directorio o Gerencia Mancomunada, seglin corresponda, cifiéndose
previamente a las previsiones presupuestales, calificacion de méritos e
incremento efectivo de la productividad de los trabajadores.

g) La Politica Remunerativa determinara que los incrementos deberan estar
vinculados al cumplimiento de las metas de la FEPCMAG y a los montos
proyectados en el Presupuesto del Ejercicio.

1.2 Compensaciones

Estan autorizados los siguientes tipos de compensaciones:

a) De caracter obligatorio:
a.1  Remuneracion Bésica: O sueldo basico, es la parte del haber
! mensual que percibe cada trabajador en efectivo, por el trabajo
i efectuado; este concepto remunerativo sirve de base de calculo para

[_ Aprohado en la Sesién Ordinaria 3281-D del Directorio de la FEPCMAC del 26/10/2018 Pagina: 12 de f[




@ o : _<]- L
n e EFI:III =T e ‘ SISTEMA NORMATIVO DE LA FEPCMAC FEPCMAC-SI-FEP-01 _‘
B siimy res be oniaa | TITULO: VERSION: 03

SISTEMA DE REMUNERACIONES DE LA FECHA: 26/10/2018
FEPCMAC

los demas pagos complementarios. Es reajustado periédicamente por
iniciativa de la FEPCMAC, cuando las circunstancias asi lo requieran.
El sueldo basico de los trabajadores de la FEPCMAC no sera inferior
a la remuneracion minima vital vigente.

a.2 Contribuciones Sociales: Estan representados por la suma de los
aportes y contribuciones de cargo del Empleador y que tienen
incidencia variable conforme al aspecto remunerativo que se aplica.

a.3 Gratificaciones ordinarias: De acuerdo a ley, se otorgan en los
meses de julio y diciembre; para tener derecho a ellas se debera estar
en planilla al cierre de los meses de junio .y noviembre
respectivamente, adquiriéndose derecho a las mismas en forma
proporcional al periodo semestral inmediatamente anterior al pago.

b) De caréacter voluntario:

b.1  Gratificaciones extraordinarias: Se otorgan de manera eventual a
un trabajador o a todo el personal, sus condiciones seran fijadas por
la instancia que las autoriza o por la Gerencia Mancomunada.

b.2  Bonificaciones: Son remuneraciones complementarias otorgadas de
manera eventual a un trabajador, en razén a una causa especifica,
como puede ser una encargatura, sus condiciones seran fijladas por la
instancia que las autoriza o por la Gerencia Mancomunada.

b.3  Seguro Médico: Es el beneficio gque se otorga a todo el personal, con
la finalidad de brindarles cobertura frente a Sus necesidades de salud,
sus condiciones seran fijadas por la Gerencia Mancomunada.

b4 Seguro Vida-Ley: Es el beneficio que se otorga a todo el personal,
con la finalidad de brindarles cobertura a sus beneficiarios en caso de
fallecimiento, sus condiciones seran fjadas por la Gerencia
Mancomunada,

b.5  Uniforme: Es el beneficio que se otorga a todo el personal, con la
finalidad de que éstos presenten permanentemente una imagen
adecuada a los intereses institucionales, sus condiciones seran
fijadas por la Gerencia Mancomunada.

b.6  Obsequio naviderio: Es el beneficio que se otorga a todo el
personal, con la finalidad de premiar su participacién y permanencia

~en la institucién, sus condiciones seran fijadas por la Gerencia
Mancemunada.

1.3  Niveles de Aprobacién

Se establecen los siguientes niveles de aprobacian:
a) El Directorio: Fijard las remuneraciones basicas y las bonificaciones por
encargaturas de los Gerentes.
b) La Gerencia Mancomunada: Fijara las remuneraciones basicas de todo el
personal, pudiendo fijarlas por debajo del minimo del rango aprobado, asi
como las bonificaciones por las otras encargaturas.

También debera proponer toda gratificacién o bonificacién extraordinaria al
Directorio, para su aprobacion.
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1.4 Otras Condiciones

a) El Directorio fijara el cuadro de remuneraciones basicas por rangos
autorizadas, que se adjunta en el Cuadro N° 1.

b)  El Directorio autorizara operaciones y actos administrativos, en el caso de
aspectos vinculados con la Gerencia Mancomunada o con uno de los
Gerentes que la integra, o en los casos en los que uno o ambos integrantes
tengan un interés particular.

¢) En ningtn caso el personal menos remunerado de una categoria podra
percibir una remuneracién basica inferior a la mayor remuneracion bhasica
otorgada al personal de la categoria inmediatamente inferior.

d)  En ningun caso la bonificacion por encargatura sumada a la remuneracion
basica del reemplazante podra ser superior a la remuneracién basica del
reemplazado,

e) Todo el personal recibira el nimero de remuneraciones y gratificaciones de
ley. '

f) El pago de gratificaciones extraordinarias de caracter general debe estar
previsto en el Presupuesto aprobado por el Directorio,

g) En lo no previsto en la presente politica, sera Directorio el encargado de
modificar la misma previa comunicacion de la Gerencia Mancomunada.

1.5 Rango remunerativo por tipo de puesto

En el Cuadro N° 1 siguiente, se detalla los limites minimos y maximos
remunerativos para cada puesto en la FEPCMAC.

Cuadro N° 1
RANGO REMUNERATIVO POR TIPO DE PUESTO GENERICO 1/
(Categaria Tipo de Puesto Rango Remunerativo Bruto FEPCMAC S,
FEPCMAC
| Minimo ] Maximo |
I Gerentes N
Il Funcionarios Uso restringido de la Gerencia
I Personal Profesional Mancomunada
IV Personal Asistencial

1/: El sistema de pagos incluye 12 remuneraciones y 2 gratificaciones de Ley (una
en Julio y la otra en Diciembre). No se incluye remuneracién variable,
bonificaciones o compensaciones graciosas autorizadas por el Directorio o la
Gerencia Mancomunada segun correspondan.

Categoria Personal de Proyectos Rango Remunerativo Bruto <{

Minimo Maximo
= Coordinador de proyectos ]

() La remuneracién de los coordinadores de proyectos son cubiertas con
recursos extraordinarios aportados por las CMAC participantes en cada
proyecto o por cooperantes internacionales y no con el Presupuesto de la
FEPCMAC; las remuneraciones son definidas directamente por cada proyecto
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1.6  Encargaturas
a) Nivel de Gerencia Mancomunada

Tratandose de la Gerencia Mancomunada, en caso de ausencia, enfermedad,
licencia, vacaciones o impedimento de algin miembro de la Gerencia
Mancomunada, |a encargatura no podra recaer en el otro Gerente.

En los casos de vacaciones, descanso médico o situaciones imponderables
que no permitan la presencia de alguno de los gerentes titulares de Ia
FEPCMAC por minimo de tres (03) dias, las encargaturas de estas Gerencias
recaeran indistintamente en los Jefes de los Departamentos de: Gobierno
Corporativo y Sistema de Control Interno, Administracion y Finanzas y
Proyectos y Cooperacion: para tal fin y con anticipacion, los gerentes titulares
designaran por escrito al funcionario que lo reemplazara indicando el nimero
de dias de la encargatura. Las encargaturas por plazos mayores a 30 dias
deberan ser aprobadas por el Directorio de la FEPCMAC.

b) Plazo de la encargatura;

b.1.)  El funcionario encargado de la Gerencia debera hacerlo por un plazo
maximo de seis meses, pudiéndose extender a un afio previo acuerdo
del Directorio. Vencido este plazo el funcionario encargado podra ser
nombrado por el Directorio como titular en el puesto previa evaluacion de
su desempefio, basada en el Manual de Evaluacion de Desempefio
Basado en Competencias (FEPCMAC-MA-FEP-003) y al nivel de
Cumplimiento de los objetivos operativos asignados durante el periodo
de gestion. Caso contrario el Directorio llamara a Concurso |a plaza
vacante,

b.2.) El personal profesional encargado de Funcionario de la Categoria Il (Jefe
de Departamento), asumira el cargo por un plazo hasta de seis (06)
meses, pudiéndose extender a un afio previo acuerdo de la Gerencia
Mancomunada. Vencido este plazo el personal profesional encargado
podré ser nombrado por la Gerencia Mancomunada como titular en el
puesto previo evaluacién de su desempefio, basado en Competencias
(FEPCMAC-MA-FEP-003) vy al nivel de cumplimiento de los objetivos
Operativos asignados durante el periodo de gestion. Caso contrario la
Gerencia Mancomunada llamara a Concurso la plaza vacante.

¢) Compensacién econémica

El personal o funcionarios encargados pueden recibir una asignacion temporal
o bonificacién por la encargatura. En el caso de |3 encargatura de la Gerencia,
el Directorio es el 6rgano que acuerda el monto de tal asignacion. En el caso
de los funcionarios y personal, la Gerencia Mancomunada es |a que determina
el monto de tal asignacion.

No procede el otorgar asignacion econémica alguna cuando el plazo de la
encargatura es menor al mes calendario (30 dias).
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1.7 Incentivos para personal excedente

a) La Gerencia Mancomunada declarara excedente al personal en aplicacién
del C.A.P. vigente.

b)  El personal declarado excedente solicitara a la Gerencia Mancomunada se
le aplique la presente politica a fin de proceder con su renuncia.

€)  Elpersonal que se acoja a la presente politica recibirg en compensacion un
monto similar al que hubiere recibido en caso de despido intempestivo como
gratificacion voluntaria de parte de la FEPCMAC.

d) La Gerencia Mancomunada autorizars el otorgamiento vy pago de los
Incentivos antes descritos, el Departamento de Administracion ejecutara el
proceso respectivo.

lll.  Procedimientos

2.1 Procedimiento para pago de planillas quincenales

a) Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas

a.1 Realiza bajo responsabilidad el calculo de I3 planilla quincenal por cada
colaborador, determinando el monto a abonar, el mismo que
corresponde a la mitad del sueldo menos descuentos, si fuera el caso.

a.2 Da conformidad al calculo realizado, mediante su V°B® en la relacién de
montos a abonar.

a.3 Preparala planilla de pago masivo via Telecrédito.

a.4 Elabora el voucher correspondiente al pago de planilla con su V°B®
conjuntamente con la del Contador y de la Gerencia Mancomunada.

a.5 Solicita a la Gerencia Mancomunada y/o funcionarios autorizados las
firmas electrénicas en la planilla de Telecrédito.

a6 Efectla el proceso de envio del archivo de planilla, via Telecrédito, a fin
de que el Banco realice el depésito correspondiente en las cuentas de
los empleados.

a.7 Imprime del sistema Telecrédito, la Planilla de sueldos y la constancia de
envio del archivo via Telecrédito.

a.8 Entrega al contador el voucher, la relacién de montos a abonar y planilla
de sueldos de Telecrédito.
b) ' Contador

b.1 Efectia el registro contable correspondiente al pago de  sueldos de |a
planilla quincenal.

b.2 Archiva el voucher, la relacién de montos a abonar y planilla de sueldos
de Telecrédito.

2.2 Procedimiento para el Pago de Planilla Mensual

a) Asistente Administrativo
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a.1 Elabora bajo responsabilidad el control de asistencia y puntualidad de los
funcionarios y personal de la FEPCMAC y comunica al Jefe del
Departamento de Administracién y Finanzas para la elaboracion de la
Planilla mensual y a su vez comunica con documentacién sustentatoria
al Jefe del Gobierno Corporativo y Sistema de Control Interno para
supervision.

b) Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas

b.1 Recepciona el control de asistencia y puntualidad de los funcionarios y
personal de la FEPCMAC

.2 Verifica los préstamos, adelantos otorgados, los permisos autorizados y
otros descuentos internos.

b.3 Elabora bajo responsabilidad la Planilla de Céalculo de Ingresos y
Descuentos, considerando los descuentos de ley y lo indicado en el
numeral anterior.

b.4 Entrega la Planilla de Calculo de Ingresos y Descuentos a la Gerencia de
Desarrollo y Promocion para su V° B2,

¢) Gerencia de Desarrollo y Promocién,
¢.1 Revisa el calculo de Ia Planilla de Calculo de Ingresos y Descuentos:

c.2 Da conformidad al calculo, mediante su V°B® en la Planilla de Caleulo de
Ingresos y Descuentos.

¢.3 Entrega al Jefe de Administracién y Finanzas la Planilla de Calculo de
Ingresos y Descuentos con su V° B®,

d)  Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas.

d.1 Recepciona la planilla de calculo de Ingresos y Descuentos con el V° B®
de la Gerencia de Desarrollo y Promocion.

d.2 . Prepara planilla de pago masivo via Telecrédito, de acuerdo a Ia Planilla
de Calculo de Ingresos y Descuentos.

d.3 Elabora voucher correspondiente al monto a pagar por la planilla, con su
V? B° conjuntamente con la del Contador y de la Gerencia
Mancomunada.

d.4 Solicita a los funcionarios autorizados, sus firmas electrénicas en la
planilla de Telecrédito.

d.5 Efectia el proceso de envio del archivo de planilla, via Telecrédito, a fin
de que el Banco realice el depdsito correspondiente en las cuentas de
los empleados.

d.6 Imprime del sistema Telecrédito la Planilla de Haberes y la constancia de
envio del archivo via Telecrédito.

d.7 A través del Sistema de Planilla genera y emite las boletas de pago del
personal de la empresa, generandose la provision de |a planilla.
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d.8 Entrega al contador el voucher, la Planilla de Calculo de Ingresos y
Egresos y planilla de haberes de Telecrédito.

d.9 Elabora Boleta de Pago y se coordina la entrega a cada trabajador.

e)  Contador
e.1 Revisa el registro contable de la provisién.

e2 Efectia el registro contable correspondiente al pago de haberes de la
planilla mensual, impuestos, tributos, aportes de ley y otros,

e.3 Archiva el voucher, la Planilla de Calculo de Ingresos y Descuentos y
planilla de haberes de Telecrédito.

€4 Solicita al Jefe de Administracién y Finanzas la elaboracion del PDT y de
los formatos respectivos para el pago de tributos, aportes'a ESSALUD y
AFP,

f) Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas.

f.1 Elabora el PDT Planilla Electrénica (Internet), de acuerdo a los montos
consignados en la Planilla de Calculo de Ingresos y Egresos.

f.2 Confecciona los formularios establecidos para el pago de AFP y con [a
firma del Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas.

f.3 Elabora los vouchers y los cheques correspondiente al monto a pagar
por AFP, SUNAT (de acuerdo al cronograma establecido por cada
entidad) .y PDT Planilla Electrénica, con su V° B® conjuntamente con Ia
del Contador y de la Gerencia Mancomunada.

f.4  Solicita la firma de los funcionarios autorizados en el cheque.

.5 - Entrega al Auxiliar Administrativo los formularios de pago y los cheques
correspondientes para el pago respectivo.

g) Auxiliar de Administracion
g.1 Realiza los pagos en el Banco.

g.2 Comunica el pago realizado y entrega al Jefe de Administracion la copia
de los formularios debidamente sellados por la ventanilla del Banco, en
conformidad al pago realizado.

h)  Jefe de Administracién y Finanzas

h.1 Entrega al Contador el comprobante de transferencia electrénica y las
copias de los formularios de pago a las AFP.,

i) Contador
i.1  Efectla el registro contable por la cancelacién de tributos, aportacion a
ESSALUD y AFP.

i.2  Archiva el comprobante de transferencia electrénica y las copias de los
formularios de pago a las AFP.
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ANEXO Il

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL FEPCMAC

CAP

Categoria Tips Puesta FEPCMAC Puesto de Referencia I N® da
i | i Plazas

I Gerente Gerente de Serviclos Corporativos 1
I Gerente de Desarrollo v Promaocion 1
I lefe de Departamento de Administracién v Finanzas 1
II Funcionario lefe de Departamento de Provectos y Coaperacian 1
(personal con titulo . . Wi H
I universitario requerido, con Jefe del Departamento de Capacitacion en Mlcroflnan;a.s 1
i g experiencoa laboral en cargo |Jefe de |a Unidad de Auditeria Interna 1
gerencial o lider de Jefe del Departamento de Gobierno Corperativay Sistemma de
iIm area/proyecto) Control Interno ) - 1
II Jefe del Departamento de Asesatia Tecnica g
im Cantador : 1
I [Especialista en Gestion de Riesgos 1
IIT ciali Gestion de Ci Lo
Personal Profesional Fepecialista en Gestion. de Cr‘édi‘ :s -1
I (Personal can grado Especialista en Gestién Financiera 1
I academico con experiencia |Especialista de Comunicacidn vy Marketing 1
m similar en el tema de su iali din ]
especialidad) Especialista en Medios de Prensa 1
Iir Especialista en Riesgos ‘ 1
pi g /|Especialista en Desarrollo de Eventos —
I Analista de Infarmacion 1
v . Ad i
Personal Asisteficial Aslsten}:ng ministrativo 1
v (Personal de apoyo  |Asistente de Tecniologias de la Informacidn 1
v administrative con grado  |secrataria de Gerencia 1
tecnico o unlversitario | T T
v terminado) Recepclonista = _ 1
v Auxiliar Adminitrativo 1
Total 22 |
Coodinador Leasing (Recursos del Proyecto Leasing) 1
Coordinador Proyecto agua y saneamienta (Recursos Water.org) 1
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DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El presente documento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de la
aprobacion por el Directorio de la FEPCMAC.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version N° de Acuerdo Aprobacion de Directorio ~ Fecha

1.0 Acuerdo N° 006-2018 Sesion N° 370-D 26/01/2018
2.0 Acuerdo N° 034-2018 Sesion N° 372-D 26/03/2018
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