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1.

. 3.4. EI trabajador acude a cualquier delegacion de Fonacot para que le sea

) - 3.5. Una vez autorizado el crédito el trabajador acude a la tienda y/o al servicio que

OBJETIVO Y ALCANCE.
1.1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos generales para los tramites en la obtencién de
crédito, efectuar la retencién y realizar el pago correspondiente.

1.2. ALCANCE.
El procedimiento es aplicable a todas las areas que integran el Instituto.
NOTACIONES Y DEFINICIONES.
2.1. NOTACIONES
No aplica
2.2. DEFINICIONES

Fonacot Fomento nacional para el consumo de los trabajadores.

DESARROLLO.
En el Anexo i se detalla el diagrama de flujo.

3.1. El {rabajador acude a el Departamento de Relacicnes Laborales a tramitar su
solicitud de crédito (Anexo [I),

3.2. El Departamento de Relaciones Laborales revisa el llenado del formato y lo
pasa a firma del Gerente de Recursos Humanos, verifica la solicitud de crédito,
anexando la siguiente documentacidn del trabajador: copia fotostética de aviso
de inscripcion del ISSSTE, identificacion vigente con fotografia y firma, copia
fotostatica del Ultimo recibo de pago, copia fotostatica de constancia
domiciliaria vigente, original y copia de carta de certificacion vigente (Anexo 11}
con salario sobre percepciones, considerando total de percepciones pagadas
en efecfivo constante. Tormara en cuenta lo siguiente para firma de autorizado:
que el salario que percibe el trabajador solicitante, no sea mayor a 14 veces el
salario minimo mensual y que el mismo tenga minimo un ano de antigledad.

3.3. Enfregar {a solicitud requisitada al trabajador con firma del funcionario
responsable y sellc de la empresa.

autorizado su crédito.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

considere conveniente.

El Departamento de Relaciones Laborales pasa a las oficinas de Fonacot y
solicita la cédula de notificacién de altas y pagos en tres tantos: VERDE para
la institucion bancaria ANARANJADA para el Departamento de Personal y
AZUL para Fonacot.

El Departamento de Relaciones lLaborales le envia al Departamento de
Personal, la cedula de notificacion de altas y pagos en donde consta el
importe de los descuentos que via nomina se deben aplicar a los trabajadores
a quienes Fonacot les otorgo un crédito.

Mensualmente el Departamento de Relaciones Laborales concilia las
cantidades retenidas a los trabajadores que reciben un crédito y la suma
solicitada por Fonacot.

El Departamento de Relaciones Laborales efectda la conciliacidon y solicita a la
Gerencia de Recursos Financieros el cheque correspondiente.

El Departamento de Relaciones Laborales realiza mensualmente el pago de la
cedula de notificacion de altas y pago en la institucion bancaria asignada, o
bién en cualquiera de las delegaciones Fonacot y recaba en la copia de la
cédula la notificacion de altas y pagos, la firma del cajero y el sello de la caja
receptora. En caso de no recibir la cédula de notificacion de altas y pagos
correspondiente al mes en curso de pago, se utilizara fotocopia de la cédula
del mes anterior, medificande la fecha programada de pago.

En el supuesto de que el trabajador cause baja, se debera adjuntar fotocopia
de la baja del ISSSTE o permiso sin sueldo del trabajador, en la cédula de
notificacién de altas y pagos con la intencidén de notificarlo oficialmente y se
procede a recuperar el faltante a pagar del crédito, cobrandoselo al trabajador.
Los movimientos de pagos a Fonacot se realizan mientras haya algun
trabajador con credito vigente y se tenga gue estar descontando por mémina,
en ¢aso contrario no se realiza este {ramite.

RESPONSABILIDADES.

4.1

GERENTE DE RECURSOS FINANCIEROS

4.1.1. Recibe del Jefe del Departamento de Relaciones Laborales la solicitud
de cheque para el pago correspondiente.

!

4.2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES.

1A _-r_- [14] 421 Recibe la solicitud de crédito de los trabajadores.

e
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4.2.2 Realiza la certificacion de las solicitudes de crédito FONACOT

4.2.3 Enviar al Departamento de Personal, documentaciéon de los descuentos
gue se deben aplicar a los trabajadores a quienes Fonacot les otorgd un
crédito.

4.2 4 Conciliar mensualmente las cantidades retenidas a los trabajadores que
reciben un crédito y la suma solicitada per Fonacot.

4.2.5 Solicitar a la Gerencia de Recursos Financieros la elaboracion de
cheque a nombre de Fonacot.

4.2.6 Realizar el pago de la cédula de notificacion de aitas y pagos en la
institucion bancaria asignada, ¢ bién en cualquiera de las delegaciones
Fonacot durante los 6 primeros dias de cada mes.

4.2.7 Recabar en la copia de la cédula de notificacion de altas y pagos, la
firma del cajero y el sello de la caja receptora.

4.3 TRABAJADOR SOLICITANTE

4.3.1 Elaborar la solicitud de crédito y entregarla al Departamento de
Relaciones Laborates.

4.3.2 Acudir a cualquier delegacion Fonacot para que le sea autorizado su
crédito.

4.3.3 Una vez autorizado el crédito presentarse en la tienda y/o servicio que
considere conveniente.

4.3.4 Cuenta con diez dias habiles a partir de la fecha de autorizacidn, misma
que deberd ejercer con el prestador de servicios que ¢lija o a la agencia
Fonacot que mejor convenga a sus intereses.

5. REFERENCIAS.
4.4  Diario oficiat de la Federacion, decreto de fecha 2 de mayo de 1974
45 Ley Federal del Trabajo 2000.

4.6 Contrato Colectivo de Trabajo ININ-SUTIN 2002-2004
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6. ANEXOS.

ANEXO I DIAGRAMA DE FLUJO.
ANEXO [I: FORMATO DE “SOLICITUD DE CREDITO”
ANEXO lll: CARTA DE CERTIFCACION VIGENTE

ANEXO IV: FORMATO “CEDULA DE NOTIFICACION DE ALTAS Y PAGOS™
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RECIHE SOLICAUD Y CARTA «
DE CERTIFICACION VIGENTE

v

ACUDE, A DELEG. FONACOT
PARA AUTORIZACION DE SU
CREDITO Y DESPUES A LA
TIENDA D SERVICIOR QUE
PREFIERA,

— >

RECIBE DE FONACOT CEDULA DE
MOTIFICACION DE ALTAS ¥ PAGOS,
LE COMUNICA A PERSONAL DE LA
MISMA PARA SU APLICACION TN
BOMINAL

h 4

REALIZA PAGO DE LA CEDULA DE
NOTIFICACION DE ALTAS Y PAGOS
STEL TRABAJADOR CAUSA BAJA, ST

NOTIFICA Y SE RECUPERA EL
FALTANTL POR PARTE DE FONACOT

TRABAJADOR RELACIONES .'
l LABORALES |
|
[ INICIO
Y
REVISA LA SOLICITUT jalsy
ACULE A RELACIONES CREDITO. QUE St V{\!..LE):\ Y LG
1 ARBORALES PARA *’ ANENA i.\'FORl\L‘\CIQN DEL.
TRAMITAR SU CREDITG TRADBAJADOR, REGRESANDOSELA
FONACOT AL TRABAJADOR YA REQUISTTADA
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ANEXO {lI

“CARTA DE CERTIFICACION VIGENTE”

MEMBRETE DEL CENTRO DE TRABAJOQ

de de

(Enrtidady

NACIONAL FINANCIERA.S.N.C,
FIDLCIARIA DEL FONDO DE FOMENTO
¥ GARANTIA Fafa EL COMNSLMO DE
LOS TRABAJADORES (FONACOT)

En mi caracter de del centro de trabgje con niomero Fonacot £- ¥

con Razoa Social con LE unonmac;on que s& me Morgd

pard cortificer las solicitudes de creditg, misma que se plasma en fa Tagets de Soficitud de Regrsoo del
Centro de Trabajo presentida ante ustedes doy le de la veracrdad de los siguientes daton

“imero 1LM.5.5. g Cenoo de Trabayo:
R.F C. del Centro de Trabgjo con Homeoclave
Telefong: Fax:
Nembre sompleto del Trabagad
Numero |LM.5.8. dei Trabajador
R.F C del Tnbajador con Homoclave:
C.UR.P. Zel Tibapdor
Rearsoo del Trabapasor en sy Centro de Trabajo:
Fecha de ingreso ded trabajador { Ao, Mes. Diak
Farma de Conmaaton: Indererminada C] Determimado: D
Puctio que desempefia del Trabajador:
Si el Trabajacor €3 cOM:sionsIa N0t su sueldo base: §
5i el Trabzpador 1 comisionisix sin sueldo base, aspecifique el moeto de ingresos de los dlaeos seis
mess:

5 | I's Is [ |5

Rt - R R R P N

o o

=5

[

o

13 Vipe de pago: Semanal( ) Craineerai () Mensual{ )
15 Sueldo Mensval Inciuvendo Prestaciones Fyzs en Efecting §

16 Anciar b cznndad con fewra:

17 Descuentos:. . . .. . -

I8 Ingreses Netost Ll Ceee . 2 3
ELcommD S =000 oo ovs Sue S 200 M OPasEnhinr BRS¢ T OTLE 00 T el Ik Wt e GLRE WOU RubEODl M BOE R & 3 Jomor St
M Tt DorTySe ] TEARCES o bt S g O SR P00 F AT om0 PR 2 B SR Gl S et Fomgia | S M 1L
Hec Sl Sonl CHE AR Y byl Gtk S 2 b Mg & MR Rk Il B adeteead o e wteeruy o o] i (D P WL N
Lo Focers 2ot Trmbuse 19 5pdf oladioce la ofuip e il S b2 2IETEOCE 30 SO MM 1 ERWR L SERCORIAET SOV WAL £ b Ml oemey Ly Sl wte aly
LR PPV N R PRV, PP

De Quiea Cernifica Selle

Firma:

Nombre;
FIRMA DEL TRABMACOR | Puetto.




