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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FO-DAF-002

PRESENTACION DEL PROGEDSMIENTO

OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES.
Cédigo: VZG - PO - DRH -250

Objetivo(s):

Establecer los criterios, a efecto de que la Entidad (a través de la Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos), con base en lo dispuesto en el Reglamento
Interior de Trabajo, otorgue las prestaciones a que tiene derecho el trabajador.

Glosario:

FONART.- Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.
JDRH.- Jefe de Departamento de Recursos Humanos
JDRMSG.- Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Prestacion: Es la adicion a los sueldos y salarios de los trabajadores, pagada por los

empleadores y puede ser en dinero o en especie,

Marco Legal:

Reglamento Interior del Trabajo del FONART vigente, Articulo 14 capitulo VII.

Referencias:

L]

.

Manual de Organizacion del FONART.
Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos, version 2004.03.
Programa presupuesio anual autorizado FONART,

Alcance:

*

Este procedimiento aplica a todos los empleados del FONART, de acuerdo al

FECHA: 29 de febrero 2008
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‘Reglamento Interior de Trabajo.

Responsabilidades:

o Del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.- Realizar las acciones necesarias
para oforgar las prestaciones al personal de FONART de conformidad con el
Reglamento Interior de Trabajo.

Politicas:

Las prestaciones a las que tiene derecho el personal, de acuerdo al articulo 14, capitulo VI
del Reglamento Interior de Trabajo son las siguientes:

a) Préstamo a corto plazo: Es el préstamo a un afio maximo sin intereses hasta por el
importe de 2 meses de salario que se otorga en el FONART a los trabajadores, en
caso de necesidades econémicas extraordinarias.

Por medio de una Solicitud de Préstamo Personal, el encargado de la elaboracion de la
nomina, elaborara el formato Pagaré, con los siguientes datos:

- Fecha de expedicién del Pagaré
- Monto de la cantidad otorgada
- Plazo a liquidar el Pagaré

- Fecha a partir de la cual se realizara el descuento, que correspondera a la
guincena siguiente de otorgado el prestamo

- Nombre y direccion del solicitante.

El préstamo personal se autorizara en la medida de las posibilidades financieras del
FONART; y deberan transcurrir por lo menos dos meses de que el trabajador haya
liquidado su préstamo anterior, para que pueda autorizarse uno nuevo.

b) Ayuda extraordinaria por alumbramiento: Es una ayuda extraordinaria para
gastos de las trabajadoras que den a luz, equivalente a un mes de sueldo base.
Para tener derecho a esta prestacion, la trabajadora debera entregar al area de

Recursos Humanos fotocopia del acta de nacimiento.
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Ayuda para adquisicién de anteojos: Los trabajadores que tengan necesidad de
usar anteojos, recibiran una ayuda en efectivo equivalente a 8 dias de salario minimo
general, previa presentacion de la prescripcion médica y de la factura de la
adquisicién de los anteojos a nombre del trabajador. Esta prestacién se otorgara
anualmente por una sola vez y no es acumulativa.

Seguro de Vida: Se otorgara a todos los trabajadores del Fondo, por medio de una
compafiia aseguradora designada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Siendo la encargada del Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal, a la
que corresponde llenar, sellar y entregar copia de la pdliza al trabajador y otra a su
archivo.

Despensa: Se entregara a todo el personal operativo, una despensa mensual en
dinero proporcional a los dias trabajados, en los términos que establezca la
Secretaria de Hacienda y Credito Pablico.

Ayuda para servicios: Se entregard a todo el personal operativo, una ayuda por
servicios mensual en dinero, proporcional a los dias trabajados, en los términos que
establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Ayuda de transporte: Se proporcionara una ayuda mensual en dinero, al personal
operativo excepto personal foraneo, para sus pasajes, en los términos que
establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Ayuda de transporte: Se proporcionard una ayuda adicional por transporte de
$30.00 al personal operativo que tenga que laborar por mas de tres horas extras al .
dia. Si el trabajador labora por mas de seis horas extras, entonces se le
proporcionara una ayuda de $60.00, previa presentacion de su recibo.

Ayuda para la adquisicién del crédito al Fondo de Fomento y Garantia para el
Consumo de los Trabajadores (FONACOT): Se proporcionara los apoyos
administrativos, para que los trabajadores del Fondo puedan adquirir diversos
bienes y servicios.

Premio de Antigliedad: Consiste en un pago adicional de sueldo nominal, de
acuerdo con los afios de servicios cumplidos en el Fondo, con el siguiente criterio:

@,

Recibiran 1 mes de sueldo nominal a los 10 afios de servicio cumplidos.
Recibiran 2 meses de sueldo nominal a los 15 afios de servicio cumplidos.

¢ Recibiran 2 meses de sueldo nominal cada 5 afios posteriores a los 15 afios
de servicio cumplidos.

&
.0
v,
pXd
7

La persona encargada del manejo de las incidencias, determinara al personal sujeto al
pago de Premio de Antigledad, para entregar el reporte de incidencias a la

FECHA: 28 de febrero 2008
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Encargada del area de ndmina, a fin de que se efectlie el pago automatico de ésta
prestacion, en la ndmina.

» Para las prestaciones correspondientes a los incisos: a), b), ¢), i), se requiere contar
como minimo con un afic de servicio.

En el caso de las prestaciones mencionadas en los incisos: e), f), g), i), ) se otorgaran via
nomina.
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OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES.
Cédigo: VZG — PO - DRH- 250

FO-DAF-003

DESCRIPCION [E ACTIVIDADES

Paso
Nim.

Responsable

Actividad

documento de trabajo

Nombre y clave del

jefe del Departamento de
Recursos Humanos o
personal de apoye (Aseson
Técnico Artesanal}

Verificara de acuerdo con el Reglamento Interior de Trabajo
la prestacion a la que fiene derecho el trabajador.
Las cuales pueden ser:

Préstamo a corto piazo

Ayuda extraordinaria por alumbramiento

IAyuda por adguisicion de anteojos

Ayvuda FONACOT,

Premio de Anfigliedad

;Es una prestacion gue requiere presentar documentacion

Técnico Artesanal)

soporte? VZG-FO-DRH-250-001 A
L.a documentacion a presentar es: VZG-FO-DRH-250-002 B
Jefe det! Departamento delActa de nacimiento (A} VZG-FO-DRH-250-003 C
> Recursos Humanos o apoyoSoliciiud de crédito al FONACOT. (8} VZG-FQ-DRH-250-004 D
de personal {Asesor TécnicoPrescripcion medica de anteojos
IArtesanal, Contador} Faciura de adquisicion a nombre del trabajador. (C}
Solicitud de préstamo a corto plazo. (D)
Si la respuesta es Sl pasar a la actividad 3.
Si la respuesta es NO pasar a |a actividad 2 A,
Verificara en ei sistema puniual y se generara reporie para g
‘éfgu {2{,@; De;{a—{aurt"s:g]neox;to dgencargada de ndomina para suU proceso
2A bersonal de apoyo {AsesorEn caso de prestacion fija se verlficard en nomina que se
Técnico Artesanal, Corztador)mgije el congepto.
Orientard al trabajador para presentar la documentacion
Personal de apoyo (Asesor] .
3 Técnico Artesanal) soporie antes mencionada
VZG-FO-DRH-250-001 A
S . . . VZG-FO-DRH-250-002 B
bersonal de apoyo (Ases orRet;;blra y validaraé la documentacion soporie c%el trapa;ac;lpr VZG-FO-DRH-250-003 G
4 Técnico Artesanal} revisando que fodo este correcto para la posterior validacion VZG-FO-DRH-250-004 D
del Jefe de Departamento de Recursos Humanos
5 Personal de apoyo (Asesorincorporaré a ka némina el pago de la prestacion

Tiempo total: 80 minutos
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DIAGRANMA DE FLUIO

OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES.
Codigo: VZG — PO - DRH- 250

IO’ 1.- Documentacién soporte de acuerdo
INICIO a la prestacion

h 4

Verifica de acuerdo con el Reglamento
Interior de Trabajo la prestacion a que
tiene derecho el trabajador

2 . 2A | Verifica en el sistema puntual y
Es “::;;mlj’ifrmén se genera reporte para la
qpresgntare N encargada de ndbmina para su
documentacién ng| proceso. 'E'n caso d‘e prestacién
soporte fija se verifica en ndmina que se
pague el concepio
3
Orienta al trabajador para presentar [a
documentacion soporte
4
Recibe y valida documentacion soporte
del trabajador
1
-
A 4
5

Incorpora a la némina el pago dela
prestacion

FIN
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FO-DAF-005
REGISTROS.
OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES
VZG - PO- DRH - 250
Responsable de Tiempo de
Clave - Nombre retencion Retencidén
VZG-FO- Acta de nacimiento Personal de apoyo Cinco afios®
DRH-250-001 (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Solicitud de Crédito al FONACOT | Personal de Apoyo Cinco anos®
DRH-250-002 (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Factura de adquisicion de Personal de Apayo Cinco afios*
DRH-250-003 | anteojos {Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Solicitud de Préstamo a corto Personal de Apoyo Cinco afios™
DRH-250-004 |plazo. (Asesor Técnico
Artesanal)

*El documento se guarda mientras el trabajador este trabajando, y posteriormente se guarda cinco
afios en el archivo de concentracion,
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FO-DAF-006
ANEXOS.
OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES
VZG - PO- DRH - 250
| Nam. | Nombre del documento ! Clave |
1 Acta de nacimiento VZG-FO-DRHM-
250-001
2 Solicitud de Crédito al FONACOT VZG-FO-DRH-
250-002
3 Factura de adquisicioén de anteojos VZG-FO-DRH-
250-003
4 Solicitud de Préstamo a corto plazo VZG-FO-DRH-
250-004
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HISTORIAL DE CAMBIOS

OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES

Revision Fecha de L . .
NG aprobacién Descripcion del cambio Motivo(s)
Actualizacion del
03/2007 Exclusion de actividad manual de

procedimientos
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