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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE CONVENIOS DE AFILIACIÓN PARA CONTRATAR
UN CRÉDITO DE COMPRA DE UN BIEN O SERVICIO MEDIANTE DESCUENTO VÍA NÓMINA

PARA LA REALIZACIÓN DE CONVENIOS DE AFILICIÓN CON PERSONAS

FÍSICAS O MORALES QUE OTORGAN CRÉDITOS A LOS TRABAJADORES
GCIA. DE RECURSO MATERIALES Y SERVICIOS GRALES, GERENCIA DE PERSONAL                 IV


	RESPONSABLE
	ACT. N°
	DESCRIPCION
	FORMATO O DOCUMENTO

	Subdirección de Recursos Humanos y Materiales

Persona física o la Empresa
Departamento de Servicios al Personal

Trabajador

Departamento de Servicios al Personal

Trabajador

Persona física o la Empresa
Departamento de Servicios al Personal

Departamento de Servicios al Personal
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	Suscribe convenio de afiliación con la empresa o persona física.

Proporciona las solicitudes de crédito en blanco al Departamento de Servicios al Personal en oficinas centrales en forma gratuita.

Recibe solicitudes de crédito en blanco para ser proporcionadas a los trabajadores de Capufe e informa mediante Intranet los servicios de productos y artículos, bienes de consumo duradero, así como servicios de necesidades prioritarias.

Acude a solicitar información y por solicitud de crédito en blanco de manera voluntaria.

Nota: El Departamento de Servicios al Personal será quien verifique los datos del trabajador.

Verifica que previamente se cumplan con los requisitos para tal efecto y entrega solicitud de crédito en blanco.

Recibe y requisita la solicitud de crédito la firma y entrega al Departamento de Servicios al personal para ser sellada y entregada.

Nota: Los trabajadores voluntariamente firmarán de conformidad la solicitud de crédito que garantizará que los mismos cubrirán el monto total del adeudo, sin responsabilidad para “CAPUFE”.

Recibe las solicitudes de crédito, debidamente selladas y firmadas por el personal autorizado y solicita se anexe a la misma la siguiente documentación:

-Fotocopia de su último recibo de nómina.

-Fotocopia de identificación oficial reciente y/o gafete del empleado de CAPUFE.

-Fotocopia de comprobante de domicilio.

Elabora el contrato original y copia con el trabajador, aclarando que de ninguna manera CAPUFE tiene responsabilidad alguna, ya que se trata de una relación de convenio entre la persona física o empresa en su caso y los trabajadores.
Nota: La Persona física o empresa entrega copia del contrato al trabajador.

Envía quincenalmente al Departamento de Servicios al Personal, copias de los convenios celebrados con los servidores públicos del Organismo así como la relación de cobranza.


Recibe quincenalmente la relación de cobranza para realizar los descuentos a través del Departamento de remuneraciones que de acuerdo al convenio, se efectuarán vía nómina bajo manifestación expresa de la voluntad del trabajador.

El pago de las deducciones se efectuará mediante banca electrónica a la cuenta de la Persona física o de la Empresa.
Nota: Todos los trámites se llevarán a cabo por parte del Departamento de Servicios al Personal de oficinas centrales y en las Delegaciones a través de la Subdelegación o Subgerencia Administrativa en su caso.

Termina procedimiento.
	Convenio 

Solicitudes de crédito

Solicitudes de crédito

Solicitud de crédito

Solicitudes de crédito

Solicitud de crédito

Solicitud de crédito

Contrato 

Convenio y relación de cobranza

Convenio
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