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I-. PRESENTACION

La Administracién Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
vision y estrategia del gobierno a través del 'Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su Gltima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacion que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracion, inicio los trabajos para la actualizacion
ylo elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacion de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion de los recursos; debera existir una coordinacion de acciones y

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Este documento esta encaminado a orientar el quehacer de los servidores
publicos que integran esta Entidad, para que conozcan su funcionamiento,
organizacion, responsabilidades y actividades, siendo un documento normativo

y de consulta, el cual debera permanecer en los centros de trabajo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento de
. Recursos Humanos del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, a
través de la homologacién y estandarizacion de sus métodos y procedimientos
de trabajo, mediante acciones légicas que permitan atender con eficacia y

honestidad a los artesanos.
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Comunicacion con el Artesano
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 Ecandmicos y Solicitud - Proyecto Enfrega - Enfrega - Entrega
; Capacilacian | | de Apoyo Aprobade de Apoyos de Constancias de Premios

i I Gapacitacion || w7
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| Produceion . Comerclalizacion 3 ional Asistencia
PROCESOS Artesanias Qeupacional ’ Técnica Popular
SUSTANTIVOS '
Tecnolbgias de . _

A Recursos By Recursos Recursos .
PROCESOS i Informacion y ! Auditoria T )

2 f ransparencia

_[ADJETIVOS Financieros Comunicacién Humanos Materiales p

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Recursos Humanos.

Procedimientos:

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores PUblicos del FONART.
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NOMBRE
Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos del FONART

OBJETIVO:

Establecer los mecanismos, a efecto de que el FONART a través del Departamento de
Recursos Humanos y con base en lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes, otorgue las prestaciones a que tiene derecho cada uno de los servidores publicos

que laboran en la Entidad.

ALCANCE

Personas que afecta o

A los servidores publicos que se encuentran en la plantilla autorizada del FONART.

Areas que afecta

Todas las unidades administrativas que integran la estructura organica del FONART.

Actividades que afecta

Otorgamiento de las preistaciones de Ley a las que se hace acreedor cada uno de los
servidores publicos que laboran en la Entidad y que correspondan al capitulo 1000 “Servicios

Personales”.

Exclusiéon
Todos aquellos que no forman parte de la plantilla de persdnal o de estructura del FONART y

que no correspondan al capitulo 1000 “Servicios Personales”.

REFERENCIAS
¢ Manual de Organizacion General del FONART 2011 (24 de febrero de 2014) vigente; y

‘ ¢ Condiciones Generales de Trabajo del afio fiscal vigente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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RESPONSABILIDADES

Del Comité Técnico

o Autorizar las prestaciones que son propuestas por la Direccion General a las y los

Trabajadores de la Entidad, de acuerdo a las posibilidades presupuestales y financieras.

De la Direccion de Administracion y Finanzas

e Validar y verificar las prestaciones que son otorgadas a las y los Trabajadores de la
Entidad, por el Comité Técnico de acuerdo a las posibilidades presupuestales y financieras
del FONART.

De la Subdireccion de Administracion y Finanzas

e Supervisar y dar el seguimiento para que las prestaciones sean otorgadas a las y los

trabajadores de la Entidad de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo del

afo fiscal vigentes.

‘Del Titular del Departamento de Recursos Humanos

e Ejecutar el cumplimiento de que todas las prestaciones a las que tienen derecho los

servidores publicos se estén otorgando de conformidad con las Condiciones Generales de ?

Trabajo;

e Instruir al personal adscrito al Departamento para que realice las acciones necesarias para

otorgar las prestaciones al personal de FONART, que asi lo solicite.

Del Personal Operativo del Departamento de Recursos Humanos

® Recibir la instruccion del titular del Departamento de Recursos Humanos para otorgar las

prestaciones al personal de la entidad que califica para recibirlas.

e Realizar las acciones necesarias para que al servidor publico reciba las prestaciones que .

le correspondan de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES

Condiciones de Trabajo

INFONACOT

INFONAVIT

Prestacion

Salario

Sueldo

Instrumento normativo que regula las relaciones de trabajo, las
contrataciones, la remuneracion, prestaciones, separacion y
en general todo lo relativo a los derechos y obligaciones que
contraigan con el FONART vy sus trabajadores (as). Con la
finalidad de lograr un sano clima laboral, propiciando la
coordinacion, armonia, seguridad y eficiencia en sus labores y

desarrollo productivo, tanto personal como en equipo.

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los

L

Trabajadores.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los

Trabajadores.

Es la adicion a los sueldos y salarios de los trabajadores,
pagada por los empleadores y puede ser en dinero o en

especie.

Remuneracién que debe pagar el patrdn al trabajador por su
trabajo. El salario se integra con los pagos hechos en efectivo
por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacion,
primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra
cantidad o prestacidn que se entregue al trabajador por su
trabajo.

Remuneraciéon regular asignada por el desempefio de un

cargo o servicio profesional.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Trabajador Persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo
personal subordinado.
INSUMOS

e Condiciones Generales de Trabajo del FONART vigentes.

o Solicitud de prestaciones no fijas, para ser pagadas por el FONART.

RESULTADOS

e Otorgamiento de las prestaciones fijas y no fijas de conformidad con las Condiciones

Generales de Trabajo del FONART vigentes. o

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion y Pago de Némina.

POLITICAS:

"

e Las prestaciones a las que tiene derecho el personal, de acuerdo al articulo 41, capitulo IX

de las Condiciones 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 diario integrado que se otorga en el FONART a los

trabaje\ldores, en caso de necesidades econdmicas extraordinarias.

Por medio de una Solicitud de Préstamo Personal, el encargado de la elaboracion de la

némina, elaborara el Pagaré con los siguientes datos:

» Fecha de expedicion del Pagaré

» Monto de la cantidad otorgada (lo determina el DRH de acuerdo al porcentaje

maximo de descuento de su salario nominal)

» Plazo a liquidar el pagaré

» Fecha a partir de la cual se realizara el descuento, que corresponda a la .
quincena siguiente de otorgado el préstamo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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> Nombre y direccién del solicitante.
El préstamo personal se autoriza en la medida de las posibilidades financieras del FONART; y
una vez liquidado su préstamo personal, el trabajador podra solicitar uno nuevo en el

entendido que debera ser liquidado en el mismo ejercicio fiscal.

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

Recursos Humanos fotocopia del acta de nacimiento del recién nacido.

¢) Ayuda para adquisicion de anteojos: Los trabajadores que tengan necesidad de
usar anteojos, recibiran una ayuda en efectivo equivalente a 20 dias de salario minimo
general en el area geografica donde se encuentre el centro de trabajo, previa
presentacion de la prescripcidon médica y de la factura de la adquisicién de los anteojos

a nombre del trabajador.

d) Seguro de Vida: Se otorga a todos los trabajadores del Fondo, por medio de una
companiia aseguradora designada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
acuerdo a los montos fijados por la misma. Siendo la encargada del Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion del Personal, la que corresponde llenar, sellar y entregar

copia de la pdliza al trabajador y otra a su archivo.

e) 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 Crédito Publico.

Asi mismo se entregara al personal de mandos medios, superiores y de enlace, el pago
de ayuda de despensa en dinero, de acuerdo a los montos establecidos en el articulo
30, del Man.ual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Plblica Federal.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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f) Ayuda para servicios: Se entrega 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.

g) Ayuda de transporte: Se proporciona 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 Publico.

h) Ayuda Alimentaria: De acuerdo al Decreto de fecha 17 de enero de 2011, en el que
se expide la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores; todo el personal del
FONART recibira como ayuda, vales de comida, que seran proporcionados mediante
tarjeta electronica; de acuerdo a las posibilidades financieras del FONART vy del

presupuesto autorizado. '

i) Despensa en Especie: Todo el personal del FONART, recibira como ayuda de
fin de afo una despensa en especie. De acuerdo a los montos autorizados por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

j) Vales de Pavo: Todo el personal del FONART recibirda como ayuda de fin de afio,
vales para la compra de pavo, de acuerdo a los montos autorizados por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

k) Curso de Verano: El FONART a través del Departamento de Recursos Humanos
organizara un curso de verano para nifios principalmente de 5 a 15 afios de edad. En
beneficio de los hijos e hijas de las y los trabajadores de acuerdo a la suficiencia

presupuestal de la Entidad, el cual se notificara via correo electrdnico.

[) Festejo del Dia de la Madre: El FONART entregara a las madres trabajadoras con .

motivo del dia de las madres el importe de 17 dias de salario minimo general vigente

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION: SEGUNDA
FONART | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | Gooioo: vzerroomize

FONDO \‘\(,l()\ll‘\! PARA
£L FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

2\ Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores HOMOGLAVE: wesmmsmsmmmmmmanrama=
Piblicos del FONART PAGINA: V-1 7de 23

en el Distrito Federal. Asi mismo, se les entregard un obsequio que no exceda el
equivalente a 7.5 dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, y
realizara para las trabajadoras un convivio, ademas de un dia de asueto que se debera

otorgar, siendo este de preferencia el dia 10 de mayo.

m) Festejo del Dia del Padre: El FONART organizara un convivio con motivo del dia

del padre, de preferencia el tercer viernes del mes de junio, a los padres trabajadores.

n) Crédito INFONAVIT: El FONART a través del Departamento de Recursos Humanos
se encargara de solicitar el Formato de Crédito INFONAVIT al trabajador de nuevo
ingreso, en donde este, manifiesta contar o no con dicho crédito .y asi gestidnar el
tramite correspondiente para realizar las deducciones via ndémina. Si un trabajador
adquiere crédito con INFONAVIT debera presentar al DRH la constancia de aviso para

retencion de descuentos, emitida por el INFONAVIT.

vﬁ) Ayuda para la adquisicion del crédito al Fondo de Fomento y Garantia para el
Consumo de los Trabajadores (INFONACOT): Se proporcionara los apoyos
administrativos, para que los trabajadores del FONART puedan adquirir diversos
bienes y servicios. Asi mismo el Departamento de Recursos Humanos se encargara de
solicitar el Formato de Crédito INFONACOT al trabador de nuevo ingreso, en donde
manifiesta, contar o no con dicho crédito.

o) Premio de Antigliedad: consiste en un pago adicional de sueldo nominal, de
acuerdo con los afios de servicio cumplidos en el Fondo, con el siguiente criterio:

> Recibiran 30 dias de salario nominal a los 10 afios de servicio cumplidos.

> Recibiran 45 dias de salario nominal a los 15 afios de servicio cumplidos.

>  Recibirdn 60 dias de salario nominal cada 5 afios posteriores a los 15 afios de

servicio cumplidos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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La persona encargada del manejo de las incidencias, determinara el personal
sujeto al pago de Premio de Antigliedad, para entregar el reporte de incidencias
a la Encargada del area de nomina, a fin de que se efectlie el pago automatico

de ésta prestacion, en la ndmina.

» Para las prestaciones correspondientes a los incisos: a), ¢), h), i), j) se requiere
contar como minimo seis meses de servicio.
> En el caso de las prestaciones mencionadas en los incisos: b), ¢), ), f), g), n) i)
y 0) se otorgaran via némina.
En lo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia
a partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratandose de
documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion
es de cinco afos; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras ptblicas, asi como la
que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

litigios pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce afios.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos

del FONART

VZG-PR-DRH-250

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

[]
Descripcién de Actividades

p Unidad Actividad Documento de Trabajo
as0 | Administrativa/Puesto | - ctivida v (Clave)
Monitorea que las prestaciones fijas son otorgadas
Jefe del al personal del FONART de Conformidad a la
1 Departamento de | congiciones Generales de Trabajo de la entidad
Recursos Humanos vigentes.
Solicita al Jefe del Departamento de Recursos .,
Humanos le sea otorgada la prestacion no fija a la
5 Servidor PUblicodel | 4.6 tiane derecho en base a las Condiciones
FONART (Solicitante) | Generales de Trabajo vigentes mediante un oficio o
un correo electronico.
Recibe el oficio o el correo electrénico con la
solicitud del trabajador donde pide le sea otorgada
la prestacion a la que tiene derecho, se revisa las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes,
determinando la prestacion a la que tiene derecho
el trabajador de conformidad con su antigliedad, la
Jefe del o
, Departamento de cual puede ser entre otras las siguientes:

Recursos Humanos /

Personal de Apoyo

¢ Préstamo a corto plazo

¢ Ayuda extraordinaria por alumbramiento
¢ Ayuda por adquisicién de anteojos

¢ Ayuda INFONACOT

e Crédito INFONAVIT

e Premio de Antigliedad

e Curso de Verano.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos

del FONART

VZG-PR-DRH-250

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

T
Descripcidn de Actividades

Paso Unidad Actividad Documento de Trabajo
Administrativa/Puesto ctvida " (Clave)
Analiza y determina que el frabajador solicitante
si es acreedor a la prestacion no fija;
¢,La prestacion requiere una solicitud con
documentacion soporte? Acta de nacimiento
L.a documentacion a presentar es la siguiente:
Formato de crédito al
INFONACOT
e Acta de nacimiento
Jefe del i adito INFONAVIT
¢ Formato de crédito al INFONACOT Formato de Crédito INF
Departamento de L
4 o Formato de Crédito INFONAVIT L ,
Recursos Humanos / Prescripcion medica de anteojo
e Prescripcién médica de anteojos
Personal de Apoyo n
e Factura de adquisicion a nombre del | Factura de adquisicion a nombre
trabajador del trabajador
¢ Solicitud de préstamo a corto plazo Solicitud de préstamo a corto
plazo
Si la respuesta es Sl pasar a la actividad 6
Si la respuesta es NO pasar a la actividad 5
Comunica al trabajador que no califica aun para
Jefe del la prestacién que solicita y expone las razones
; - Comunicar via correo
5 Departamento de de conformidad con las Condiciones Generales N i
. ) electrdnico y circular
Recursos Humanos | de Trabajo del FONART vigentes.
Orienta al ftrabajador para presentar la
Jefe del . . .
documentacion soporte segun la prestacién que
Departamento de ‘ , .
6 requiera de conformidad con las Condiciones

Recursos Humanos /

Personal de Apoyo

Generales de Trabajo vigentes.
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Procedimiento

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos

del FONART

VZG-PR-DRH-250

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direcciéon de Administracion y Finanzas

[
Descripcién de Actividades

Paso - Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad .

Documento de Trabajo
(Clave)

Servidor Publico del
FONART (Solicitante)

Recibe asesoria y prepara documentacion
soporte y entrega al personal operativo del
Departamento de Recursos Humanos, para

realizar procedimiento.

Jefe del
Departamento de

Personal de Apoyo

Recursos Humanos /

Recibe la documentacién soporte para la
prestacion no fija y valida que todo este
correcto, la firma y la envia a la Subdireccion de

Administracién y Finanzas para su autorizacion.

Acta de nacimiento.

Formato.-de cfédito al
INFONACOT.

Formato de Crédito INFONAVIT.
Prescripcién médica de anteojos.

Factura de adquisicion a.nombre
del trabajador.

Solicitud de préstamo a corto
plazo.

Subdireccion de
9 Administracion y

Finanzas

Recibe, revisa y verifica la documentacién
soporte correspondiente para cada prestacion
segun sea el caso y da su visto bueno vy Ia
remite a la Direccion de Administracion y

Finanzas.

Direccion de
10 Administracion y

Finanzas

Recibe la documentaciéon soporte con el visto
bueno de la Subdireccion de Administracion y
Finanzas y autoriza el pago de la prestacion de
conformidad con las Condiciones Generales de
Trabajo del FONART y a las posibilidades

presupuestarias de la entidad.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DRH-250

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos

del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable: Direccion de Administracion y Finanzas
]
Descripcidn de Actividades
P Unidad Actividad ' Documento de Trabajo
as0 | Administrativa/Puesto ctivida . (Clave)
Jefe del
Departamento de Instruye al personal encargado gestionar la
11 Recursos Humanos / | prestacion seglin sea el caso y elaborar el pago
Personal de Apoyo | de la prestacion en la proxima némina.

FIN DE PROCEDIMIENTO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos

del FONART

VZG-PR~-DRH-250

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

IDescripcic’m de Actividades

a realizarse.

Dapartamento dn Recurses
Humanes, para  reallzar
pracedimiento.

h 4

Continua

ey et

. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECUNSOS Lo A LAY _SERVIDOR PUSLICO DEL FONAAT - oM DE S 164 DB AT TRACISNY
L NUMANOS(PWONAI.D_EAPOVO . ) - HUMANOS o : Lo CSOLICITANTEY : Y EFINANZAS o . HNAI!IAS I
Mclo
Monitorea que las )
prestaciones  filas  sean i’n"""‘: alt Jadfe Rﬂi‘
otorgadas al personal dJef epartamento ° hig
FONART de conformidad a @i Huranos se le otorgué fa
las Condiciones Generales prestasion no fija envianda
e Trabajo - un oficlo © un  corres
’ elgctranica. %
Reclbe el ofido o el correo
electrénico de parte del
solfcltante y se procede a »
revisar las condiclones de [
trabajo para verlficar lo que
e correspande
Anpaliza ¥
determing sl
el salicitante
e hace
acreedor o)
ATV,
G
Comunica  al  servidor
pribllco (solicitante) via
oficlo que no procecde
su saficitud ¥ expone las <&
razones,
Ortenta al servidor piblice Recibe asesoria ¥ prepara
sallcitante para que documentacidn  soporte v
presente la docurnentacién o] entrego al personal
soporte segun la prestacién 71 operative ol
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Publicos del FONART PAGINA: V-1 14 de 23
Procedimiento
VZG-PR~DRH-250
Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos
_ o del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos | Area Responsable: Direccion de Administracidn y Finanzas
|
Descripcion de Actividades
H:D(LDEP;:I’AMMOI:EE RSCURSaS DEP::‘:‘S&:EE-IEJ:%:R?C%SOS : ”szn\flnoa vﬁsu:: H::_ssl;romr ’ ien :A o 16N | DmECION D:I::m:mkaém( “

- ‘ [

‘l
.o ‘\
F ;

\
Recibe el oficlo o ¢f carreo Soficita  al  Jofe  def ‘
elactrénica de parte del Departamento  de  Rec, j
solicitante v se procede a IN Humanos se lo otargué la ‘
vavisar las condiclones e prestacidn no fija enviando q
trabajo para verificar lo que un oficlo o un corres
fe corcesporkie electrénico.

, |

j

‘
Comunlea al servidor ;
ptiblica (sollcitanta) via ;

oficlo que no procede
su solicitud v expone las
razones,

A

© ‘
- |
Elabora formato e !

Movimientos da
Personal para Baja

FIN
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MEDICION

Porcentaje de prestaciones pagadas al personal de conformidad a las condiciones

generales de trabajo 2013.

Variable 1

Numero de prestaciones pagadas de conformidad a las condiciones generales de trabajo.

Variable 2

Total de prestaciones que otorgan las condiciones generales de trabajo.

Formula

@ (V1/v2)r100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATOS UTILIZADOS POR EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Solicitud de Préstamo Personal.
Formato de Crédito INFONACOT.
Formato de Crédito INFONAVIT.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Solicitud de Préstamo Personal

. y -
SEDESOL
RECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

' %(55:& AF ONART

A
1 FCONAENTO DF LAS ARTELINEAS

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

México D.F. a N .

p—y

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que actualmente ' C 2 >
cuento con crédito INFONACOT.

ATENTAMENTE

D'
N

C.c.p.~ Expediente

Av. Pasen deta Raferma No. 333, pise 1, Cot Cuauhtarnor, Del. Cuauhtemoc, México DF CP 08500
Tels 5093 600G - 01300 020¢ 904
wwy sedesol gob mx - wavw forart.gobamx
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SEDESOL

SECHETARIA DE
DBESARROLLO SOUIAL

Cg FONART

[RNTS :\U \N) ]

INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL

NO. DESCRIPCION

Nombre completo del servidor pablico que solicita el préstamo personal (Apellido Paterno,
apellido materno, nombre (s)).

Anotar el domicilio completo actual del servidor pidblico que solicita el préstamo personal
2 | (callefavenida, nimero exterior/nimero interior, colonia, delegacién, cédigo postal, cuidad o
municipio}

Indicar el Area de adscripcién del servidor pblico que solicita el préstamo personal
(Direccién de..., Subdireccidn de..., Departamento de..., Area de...),

Indicar el ndmero de empleado del servidor pUblico que solicita el préstamo personal,

5 | Indicar la fecha de ingreso a la Entidad del servidor publico (dia, mes, afic).

Indicar la fecha en que se realiza la solicitud de préstamo personal (dfa, mes, afio)

Sefialar la cantidad que solicita el servidor plblico, de conformidad con su Salario Diario
Integrado.

Serd determinado por el Departamento de Recursos Humanos.

Ser& determinado por el Departamento de Recursos Humanos,

10 | Serd determinaco por el Departamento de Recursos Humanos.

Indicar nombre completo y firma de conformidad del servidor pablico que solicita el préstamo

11
personal.

A Pases deia ReformaNe. 333, piss £, Col. Cuaubtémoc, el Cuashtemad, Maxico DF C P 08300
Tele. 5093 60 00 - 01800 0209 904
wwwe secesol gob e - wunw fonart gobamx
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Solicitud de Crédito INFONACOT

SEDESOL

SECRETARIA DFE
DESARROLLO SOCIAL

' =G FONART

FOMNPU RACIONAL TARS
5 FOMENTE DF LAS ANTESANIAS

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSQOS HUMANOS

México D.F. a VAP

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que actualmente @
cuento con crédito INFONACOT.

ATENTAMENTE

P
A—

C.6.p.~ Expediente

A% Pasen dela Reforma No. 333, pise 1ol Cuauntémoc, Del Cnaubremer, Maxico DF O P 06500
Tels 50¥3 600G - DL8CO Q205 204
www sedesobgob my - wwefonart gobiimy
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S o -
SEDESOI
A o
SECKETARIA DI
EDESARROLLE SOUTAL

FORDO NSCIINAL v |
P AOMENTOIDE T K\H TANTAS

;
56z FONART
i

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE CREDITO INFONACOT

NO. DESCRIPCION

1 | Indicar la fecha en la que se realiza el tramite (Dia, mes, afio).

2 | Anotar “SI" en caso de contar con crédito INFONACOT o “NO”, segun sea el caso,

3 Indicar el nombra del servidor plblico (apellido paterno, apellido materno, nombre (s)) ¥
colocar su firma correspondiente,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Solicitud de Crédito INFONAVIT
-5 gy g

SEDESOL : ~dz FONART

SECRETARIA DE @i}Q\:‘“ o HEv »».\uo AL PAR
DESARROLLO SOCIAL FEPOMENTO DE LAY ARTE \\ HELS

FONDO I}JACIONAL PARA EL fOMENTO DE LAS ARTESANIAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FEINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSQOS HUMANOS
México D.F. a N 7

o —

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que actualmente (: 2 )
cuento con crédito INFONAVIT.

ATENTAMENTE

C.c.p.~ Expediente

Av. Pasen dela Raforma Mo, 333, pro 1 Cal Cuauby
Tels 5093 60 8G
wvres sedesot gobmx -

terioc, Misaco DF CR 96500
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S

EDESOL

DESARROLLO SOUIAL

FORENS NACICSAL PARA
ELPOMENTC I LAY ARTTSANIAR

>&% FONART
&?} ‘;:‘b E—

SECRFTARIA DI ?“{i

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE CREDITO INFONACOT

NO. DESCRIPCION
1 | Indicar la fecha en la que se realiza el trdmite (Dia, mes, afioc).
Anotar "SI" en caso de contar con crédito INFONAVIT o “*NO”, segln sea ¢l caso,
3 Indicar el nombre del servidor publico (apellido paterno, apellido materno, nombre (s)) y
colocar su firma correspondiente,

Av Paieodeia RefonmalMo 133, peo L, Cob Cuauwemac, Del Cuaubtamor, México DF C P 06500
Tl 507 3 - OLEO0 0202 204
wivew sedesol gobmx - weww fonrart gnbang
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HUMANOS

Simbolo

VI.- SIMBOLOGIA

Representa

Inicio o final del prochimiento: Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacién procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,

formato o posicién de la informacion almacenada en memoria,
e

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones logicas o de comparacién, dando como
posible respuesta “si” 0 “no”, seglin sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma
a través de un conector en la salida y-otro en la entrada.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
congiliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua
se termina con una pequefia linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estén realizando en el drea. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revisién o bien, cuando se examine una accién, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accion o actividad.
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VIl.- REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (Mayo de 2008), elaboraciéon del Procedimiento Otorgamiento de
Prestaciones.

e Segunda edicion (Abril de 2015), actualizacién del Procedimiento Otorgamiento de
Prestaciones a los Servidores Publicos del FONART.

VIIl.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos se

encuentra en resguardo de la Direccién de Administracion y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

o Departamento de Recursos Humanos.

IX.- APROBO

Los Procedimientos “Otorgamiento de Prestaciones a los Servidores Publicos del
FONART” VZG-PR-DRH-250, fue validado en la Primera Sesion Ordinaria del COMERI de
fechas 24 de febrero de 2015, y aprobados por la Secretaria de la Funcion Puablica el 31 de
marzo de 2015.
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