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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer la forma en que el personal del CEPSAR podra
solicitar y pagar un préstamo al fondo de ahorro.

e ———————————————————————————————————————————
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Prestamos de Fondo de Ahorro al Personal:

= Personal del CEPSAR

DOCUMENTO < Representante Sindical

ONTROLADD |
et il = Recursos Humanos

!

< Contabilidad
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Los prestamos de Fondo de Ahorro al personal, podran ser tanto para personal sindicalizado como para personal

de confianza.
DOCUMENTO |
CONTROLADOQ

po que dure el préstamo.

Los préstamos operaran como sigue:

2.1.Desde 5100.00 hasta $2 500.00 sin cobro de intereses.

2.2 Mas de $2500.00 y hasta $10.000.00 con el interés del 1% mensual global por
2.3 El monto de los pagos incluyendo el interés se calculara de la siguiente manera:

2.3.1 El monto solicitado se multiplicara por el 1% por los meses a los que solicité el préstamo. (Maximo al 30
de Noviembre).

2 3.2 El resultado de dicha multiplicacion corresponde a los intereses que se le cobraran al trabajador.
2.3.3.Dicho resultado se le suma al monto del préstamo solicitado.

2.3 4 El resultado de la suma se divide entre el nimero de pagos a descontar y ese sera el monto a descontar
semanal o gquincenalmente

El trabajador podra tener hasta dos préstamos al afic con un méaximo de $2,500.00 cada uno.
Para poder solicitar un préstamo mayor a $2,500.00, el trabajador debera no tener ninglun préstamo vigente.

El plazo maximo para pagar el préstamo sera de 09 meses, o hasta la (ltima semana del mes de noviembre del
afio en curso, lo que ocurra primero.

El capital mas los intereses se abonaran a la cuenta del fondo de ahorro.

El trabajador podra aumentar el monto del descuento (Semanal o Quincenal), y en los casos de préstamos
mayores a 52,500.00 que devengan intereses, estos no podran ser devueltos al trabajador por pago anticipado.

Al 30 de Noviembre, la cuenta de Fondo de Ahorro debera tener cubiertos todos los préstamos y los intereses
generados. mismos que se acumularan al capital para ser repartido entre el personal sindicalizado que esté
laborande a dicha fecha, en forma proporcional al tiempo laborado.

Las solicitudes para préstamos las recibira el Delegado Sindical, de lunes a viernes, quien a su vez las entregara a
Recepcion, los lunes en el transcurso de la mafana.

El Delegado Sindical autorizara el préstamo al personal que lo solicite, una vez que haya revisado su cartera de
préstamos y pagos del personal, conjuntamente con el Coordinador de Néminas.

El tramite lo realizara el Coordinador de Noéminas durante la semana para pagarse el viernes o en la siguiente |
guincena. :

El préstamo se incluird en el sobre de némina o en deposito bancario.

El Area de Recursos Humanos sera responsable de verificar que el contrato del trabajador, v su salario, le
permitan cubrir su préstamo en tiempo y forma.

El Area de Recursos Humanos sera la responsable del tramite del préstamo y del cobro semanal o quincenal via
némina.

Cuando exista un préstamo vigente y el trabajador se vaya a dar de baja, éste se descontara del finiquito del
trabajadar.

El Area de Contabilidad sera la responsable de realizar los traspasos entre cuentas para realizar los préstamos y
los descuentos al trabajador
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: Procedimiento: Prestamos de Fondo de Ahorro al Personal

i Responsable ﬂp;:ian?ﬁn Descripcion del procedimiento
Trabajador a1 En base a sus necesidades, solicita al Delegado Sindical un préstamo por la

' cantidad gue requiere. (De acuerdo a las politicas establecidas).

Delegado Sindical | 02 Verifica que el solicitante cumpla con los requisitos establecidos y le entrega

un formato de Solicitud de Préstamo.
|
| Trabajador a3 Entrega el formato debidamente llenado y firmado al Delegado Sindical.
| Delegado Sindical 04 Recibe el formato, lo revisa y conserva con las demas solicitudes, para
| entregarlas a la Recepcionista.

Recepcicnista 05 'Recibe los documentos del Delegado Sindical, verifica que esté completo y
que la duracion de los préstamos no exceda del 30 de Noviembre, asimismo
que los descuentos estén dentro de las politicas establecidas.

06 En caso que todo esté correcto, lo firma y sella, recaba la firma del Gerente
de Recursos Humanos, obtiene una fotocopia y turna el original al
Coordinador de Néminas y la fotocopia se |a entrega al Delegado Sindical.
o7 En caso negativo, le devuelve la solicitud al Delegado Sindical, con la
indicacién correspondiente.
Coordinador de ol Recibe la solicitud, revisa la cartera de préstamos y pagos para verificar la
Nominas | capacidad de prestamo e incluye el préstamo en la némina para que se le
pague en la semana o quincena siguiente y que se inicien los descuentos una
semana o guincena posterior
Trabajador ' 09 Recibe su pago con el importe del préstamo y en las subsecuentes semanas
o quincenas, los descuentos del mismo.
|
DOCUMENTO

CONTROLADO |
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( m.I.dm )

En base a sus necesidaces, solicits
al Delegado Sindical un préstamo
por la cantidad que reguiena

'
( Dalegldr.i Sindical >

Warfica gue el solicitante cumpla
con los requisitos establecidos y le
enfrega un formato de Solicitud de

Prastamao

Sehicitud de Préstamao

( Trahaljadur )

Entrega el formato debidamente
lanado y firmado al Delegado
Sindical

C Daiegadllr&‘rindical )

Recibe el formato, io revisa v
consenya con las demas soliciiudes,
para entreanias a la Recapcionista

Seacitud de Préstamo

O
1

-_—

L J

Recibe los documentos del Delegade
Sindical, verifica que esté completo y
gue la duracion oe los préstamos no
exceda del 30 de Noviembre
ASIMIEMO que los descusntos estén
dentro de las politicas establecidas

. Esta comectn™

r

En caso que todo esté correcio, o
firma y sella, recaba la firma del
Gerente de Recursos Humanos
obbens una foloecopda v turna el

anginal al Coordinadar de Nominas

En caso negativo. le devuehve la
solicitud 3l Delegado Sindical, con
I3 indicacién correspondiante

y la fotocopia se ia enirega al
Delsgado Sindical

h

(erﬂinndnr de Hdmlnas)

h

Recibe la solicitud, revisa la canera
de préstameos y pagos para verificar
la capacidad de préstama & incluye
ol préstamoe en la ndmina para que
se |e pague en ia semana o
quincena siguiente y que s€ nicien
los descuentos una semana o
quincena postenar

Fin

CONTROLADO |

Balicitunes

DOCUMENTO | |
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[ DOCUMENTO |

C Trabajador >

hd

Recibe su pago con el importe del
préstamo y en las subsacuentes
ZAmanas o quincenas ks
gascuentos del mismo
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I
- e L\

/Reviso |\ Autoriz
Jan
g e P =
. ] i . Ao M. ' AP -Salvador Lépez Aguilar
COORDINADOR DE NOMINA GERENTE DE RECURSOS

SEMANAL

HUMANOS

‘ ‘DIRECTOR ADMINISTRATIVO




