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1.2,

Establecer los lineamientos generales para el tramite de créditos, efectuar las
retenciones a los trabajadores y realizar el pago correspondiente ante FONACOT.

ALCANCE.
El procedimiento es aplicable a todos los trabajadores del Instituto.

NOTACIONES Y DEFINICIONES.

21. NOTACIONES.
RF Gerencia de Recursos Financieros.
RL Departamento de Relaciones Laborales
AD Departamento de Administracién y Capacitaciéon de Personal l
2.2 DEFINICIONES.
FONACOT. Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores. I
CLABE. Clave Bancaria Estandarizada
DESARROLLO.

La secuencia de actividades para el tramite de crédito, retenciones y pago de préstamos
FONACQT, se muestra en el diagrama de flujo (Anexo I).

3.1.

3.2.

3.3.

TRAMITE ANTE FONACOT.

3.1.1. El trabajador acude a las oficinas de atenciéon de FONACOT a solicitar el
crédito, con identificacién oficial con fotografia, comprobante de domicilio,
ultimos cuatro recibos de sueldo y estado de cuenta bancario donde indique el
numero CLABE.

3.1.2. FONACQOT, deposita el importe del crédito previamente autorizado, en la cuenta
que el trabajador designé para tal efecto.

RECEPCION DE CEDULAS DE CERTIFICACION.

3.2.1. FONACOT emite mensualmente las cédulas de certificacién, a través de su
portal en Internet.

3.2.2. Personal del RL verifica la cédula de certificacion, para considerar altas por
nuevos creditos; importes de créditos vigentes; bajas o diferencias; y envia al
AD para su aplicacién en némina.

3.2.3. Personal del RL recibe del AD, el reporte de los descuentos efectuados por
concepto de créditos otorgados y concilia con la cédula emitida por FONACOT
para determinar el importe real a pagar.

PAGO DE CREDITOS.

. 3.3.1. Personal del RL solicita a RF, efectuar el pago mensual por medio de

transferencia bancaria a través del Portal Multibancos de FONACOT.

3.3.2. RF realiza la transferencia bancaria y remite comprobante a personal del RL
para archivo.

( )
AREA: DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES. N°.: PRL-5 REV.: 3
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE CREDITO, RETENCIONES Y PAGO FECHA DE EMISION: HOJA: 2

\DE PRESTAMOS FONACOT. 2022-03-08 DE: 4 )

r A

1. OBJETIVO Y ALCANCE.
1.1. OBJETIVO.
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4. RESPONSABILIDADES.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

TRABAJADOR.

4.1.1. Acudir a las oficinas de atencion de FONACOT a solicitar el crédito.
PERSONAL DEL RL.

4.2.1. Verificar mensualmente la cédula de certificacion que emite FONACOT.
4.2.2. Enviar al AD para la aplicacién en la némina institucional.

4.2.3. Determinar el importe mensual a pagar por concepto de los créditos otorgados
por FONACOT.

4.2.4. Enviar a RF la solicitud de pago de las retenciones efectuadas.
4.2.5. Recibir de RF el comprobante de pago para archivo.
PERSONAL DE RF.

4.3.1. Realizar el pago y enviar el comprobante al RL.

FONACOT.

4.4.1. Autorizar o no, el crédito que solicita el trabajador.

4.4.2. Depositar en la cuenta bancaria del trabajador.

4.4.3. Emitir mensualmente las cédulas de pago.

PERSONAL DEL AD.

4.5.1. Aplicar los movimientos en la némina correspondiente.
4.5.2. Enviar al personal del RL, el reporte de los movimientos aplicados.

5. REFERENCIAS.

5.1 Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién, (DOF) el 24 de abril de 2006. México.
52 Procedimiento P.SGC.DG-21 “Elaboracién de Procedimientos e Instrucciones “Rev. 17,
2021, México.
6. ANEXOS.
Anexo |.  “Diagrama de Flujo”.
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ANEXO |
DIAGRAMA DE FLUJO
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