MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

DPROCEDIMIENTO: 074 TRAMITE PARA CREDITO INFONACOT

D OBJETIVO:

Proporcionar la informacion que sirva de base al Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores (INFONACOT) para la autorizacion de crédito a las servidoras publicas y los servidores publicos
adscritas(os) a las dependencias del sector central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

D NORMAS:

20301/074-01

® Podran ser sujetos de crédito INFONACOT, las servidoras publicas y los servidores publicos que rednan los
requisitos de antigiedad minima de un afo en el servicio publico y cuyo sueldo base esté en el rango de
uno a veinticinco salarios minimos generales.

20301/074-02

® | a servidora publica o el servidor publico que relna los requisitos sefialados en la norma anterior podra
acudir a las Delegaciones del INFONACOT a solicitar la autorizaciéon de su crédito. EI INFONACOT con
base en la informacién proporcionada por la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, certificara
si es sujeto de crédito y de acuerdo a sus politicas fijara el total del crédito, el nUmero de descuentos a
aplicar y el monto de los mismos.

20301/074-03

® EIINFONACOT es responsable de recabar la firma de la servidora publica o del servidor pablico en la Carta
Compromiso, mediante la cual acepta que le sea descontado via némina el monto del crédito autorizado.

20301/074-04

® E| INFONACOT informara mensualmente en archivo electronico a la Direccion General del Sistema Estatal
de Informatica, conforme al calendario de procesos de némina, el monto del crédito otorgado a la servidora
publica o al servidor publico y la deduccion quincenal que corresponde. La Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica aplicard en el SIIP los descuentos a las servidoras publicas y a los servidores
publicos y enviara mensualmente un archivo electrénico al INFONACOT, que refleje dichos descuentos.

20301/074-05

® E| INFONACOT sera el responsable de llevar el control de los saldos de cada servidora publica o servidor
publico, asi como de realizar de manera mensual y conjuntamente con la Contaduria General
Gubernamental, la conciliaciéon de enteros a efecto de llevar un estricto control de la recuperacion de los
créditos, estableciendo para ello el mecanismo que se estime pertinente.

20301/074-06

® Asi mismo, es responsabilidad de INFONACOT llevar el registro y control de las recuperaciones por
reingreso, cancelaciones y pagos anticipados y emitir en archivo electrénico el reporte correspondiente para
su aplicacion.
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20301/074-07

® De ocurrir la baja de una servidora publica o un servidor publico, es responsabilidad de INFONACOT llevar
a cabo el cobro del adeudo pendiente.

20301/074-08

® |os descuentos se veran reflejados en el cheque o comprobante de percepciones y deducciones, a través
de la clave 5414, hasta que la servidora publica o el servidor publico cubra el adeudo contraido con el

INFONACOT.
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DPROCEDIMIENTO: 074 TRAMITE PARA CREDITO INFONACOT

No.

10

RESPONSABLE

Servidora Publica/Servidor
Publico

INFONACOT

INFONACOT

Servidora Publica/Servidor
Publico

INFONACOT

Servidora Publica/Servidor
Publico

INFONACOT

Servidora Publica/Servidor
Publico

Establecimiento Afiliado

Servidora Publica/Servidor
Publico

DESCRIPCION
ACTIVIDAD

Acude a las oficinas de las Delegaciones del Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores (INFONACOT), mas cercanas a su
domicilio.

Recibe a la servidora publica o al servidor publico, verifica que se
encuentre en la base de datos, a través de la clave de servidor publico
(llave Unica de identificacion para ingreso al sistema).

Si la servidora publica o el servidor publico no se encuentra en la base de
datos, le informa.

Se entera.

Si estd en la base de datos; entrega Solicitud de Crédito y Carta
Compromiso a la servidora publica o al servidor publico y le solicita los
siguientes documentos en original y copia:

a) Ultimo comprobante de percepciones y deducciones
b) Comprobante de domicilio
¢) Una identificacién oficial con fotografia

Recibe Solicitud de Crédito y Carta Compromiso, requisita con sus datos
generales y firma de conformidad, respectivamente; entrega
documentacion solicitada.

Recibe Solicitud de Crédito y Carta Compromiso debidamente
requisitada, y documentacion, coteja y devuelve originales.

Conforme a la base de datos y sus politicas crediticias determina el total
de crédito, el numero de descuentos mensuales a aplicar y el monto de
los mismos e informa a la servidora publica o al servidor publico. Se
conecta con la operacién No. 9.

Recibe Solicitud de Crédito, Autorizacion de Crédito y copia de la Carta
Compromiso, acude a cualquier establecimiento afilado a INFONACOT,
para realizar su compra de acuerdo al monto autorizado y entrega
documentacion.

Recibe solicitud, formato de Autorizacion de Crédito, efectia la venta,
entrega bienes de consumo duradero y regresa copia de la autorizacion
del crédito firmada de conformidad a la servidora publica o al servidor
publico. Archiva copia de la autorizacion de crédito y envia
documentacion restante a INFONACOT.

Recibe bienes de consumo duradero, firma de recibido y obtiene copia
de la autorizacién de crédito.
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No.

11

12

RESPONSABLE

INFONACOT

Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica

Servidora Publica/Servidor
Publico

INFONACOT

Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica

INFONACOT

Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica

INFONACOT

ACTIVIDAD

Recibe solicitud, autorizacién de crédito en original y copia con los
datos de los bienes de consumo duradero que adquirio la servidora
publica o el servidor publico, asi como el monto de la venta.

Envia a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica en
archivo electrénico y de manera mensual conforme al calendario del
proceso de némina, la relacion de servidoras publicas y de servidores
publicos a los que habra de descontarse el monto mensual que el
INFONACOT establezca.

Recibe archivo electrénico, afecta la némina correspondiente de
acuerdo a los montos estipulados.

EN CASO DE REINGRESO, CANCELACIONES Y PAGOS ANTICIPADOS

Acude a las oficinas de las Delegaciones del Instituto del Fondo
Nacional para el Consumo de los Trabajadores (INFONACOT), mas
cercana a su domicilio, para tramitar la aplicacién de recuperaciones
en cualquiera de estos casos.

Recibe a la servidora publica o al servidor puablico, analiza su peticion
y de ser procedente integra un archivo electréonico y lo envia a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica para su
aplicacién en el SIIP.

Recibe archivo y aplica.

Lleva a cabo el control de la aplicacién de estas recuperaciones.

EN CASO DE BAJA DE LA SERVIDORA PUBLICA O DEL SERVIDOR
PUBLICO

En el archivo mensual que se envia a INFONACOT, se reflejaran las
bajas de las servidoras publicas y de los servidores publicos
procesadas en el SIIP, a fin de éste identifigue a quienes tienen
adeudo pendiente.

En caso de baja definitiva de la servidora publica o del servidor
publico, debera hacer el cobro del adeudo pendiente.
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O PROCEDIMIENTO: 074 TRAMITE PARA CREDITO INFONACOT

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDORA PUBLICA/
SERVIDOR PUBLICO

INFONACOT

ESTABLECIMIENTO AFILIADO

ACUDE A LAS OFICINAS DEL
INFONACOT

VERIFICA QUE LA
SERVIDORA PUBLICA O EL
SERVIDOR PUBLICO ESTE

EN LA BASE DE DATOS

Sl

¢ SE ENCUENTRA
EN BASE DE
DATOS?

NO

INFORMA A LA SERVIDORA
PUBLICA O AL SERVIDOR

@#

PUBLICO

SE ENTERA

O

ENTREGA SOLICITUD Y
CARTA COMPROMISO A LA

L
@<

REQUISITA SOLICITUD Y
CARTA COMPROMISO,
FIRMA'YY ENTREGA CON

SERVIDORA PUBLICA O AL
SERVIDOR PUBLICO

DOCUMENTACION
SOLICITADA

>@

RECIBE DOCUMENTACION
REQUISITADA, COTEJAY
DEVUELVE ORIGINALES.

ASIMISMO, DETERMINA EL

TOTAL DE CREDITO, NUMERO
DE DESCUENTOS Y MONTO

ACUDE AL ESTABLECIMIENTO
AFILIADO, REALIZA COMPRA
Y ENTREGA DOCUMENTACION

DE LOS MISMOS Y ENTREGA
AUTORIZACION DE CREDITO Y
COPIA DE LA CARTA
COMPROMISO Y DE LA
SOLICITUD DE CREDITO

(9
EFECTUA VENTA Y ENTREGA

COPIA DE AUTORIZACION DE
CREDITO A LA SERVIDORA

@47

PUBLICA O AL SERVIDOR
PUBLICO Y EL ORIGINAL A

INFONACOT
OBTIENE BIENES Y COPIA DE
LA AUTORIZACION DE
CREDITO ®<
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DIAGRAMA DE FLUJO

. DIRECCION GENERAL DEL DIRECCION DE
Sgg%/\l/?goerlngBbgg/ INFONACOT SISTEMA ESTATAL DE REMUNERACIONES AL
INFORMATICA PERSONAL

RECIBE DOCUMENTACION Y

ENVIA INFORMACION EN
ARCHIVO ELECTRONICO A ;@

LA DGSEI, PARA
DESCUENTO EN NOMINA

RECIBE ARCHIVO
ELECTRONICO Y AFECTA LA
NOMINA

EN CASO DE REINGRESO,
CANCELACIONES Y PAGOS
ANTICIPADOS

FIN
INICIO

ACUDE AL INFONACOT
- —»( 2
PARA APLICACION DE 'Q

RECUPERACIONES

A LA DGSEI

@: RECIBE, ARCHIVA Y APLICA

LLEVA A CABO EL CONTROL
DE APLICACION DE
RECUPERACIONES

ANALIZA PETICION ,
INTEGRA ARCHIVO Y ENVIA ;CT)

h 4

EN CASO DE BAJA DE LA
SERVIDORA PUBLICA O DEL
SERVIDOR PUBLICO

INICIO

ENVIA ARCHIVO MENSUAL
@ < A INFONACOT

SE ENTERA'Y LLEVA A CABO
EL COBRO DEL ADEUDO
PENDIENTE

FIN
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