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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud de préstamos del personal, dando a conocer todos los aspectos relacionados con la empresa, con el propósito de crear en él un espíritu de identificación con la organización y facilitar su asimilación y desarrollo dentro de la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las solicitudes de préstamos del personal de la Empresa.
3. RESPONSABILIDAD

El área de Recursos Humanos es responsable de la correcta aplicación del presente procedimiento.

4. DEFINICIONES 

4.1 Personal solicitante: Colaborador que requiere un préstamo personal.
4.2 Préstamo: es una operación por la cual se pone a disposición del colaborador una cantidad determinada de dinero.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Para que el personal pueda acceder a un préstamo deberá tener como mínimo tres meses en la empresa.

5.2 El personal solicitante deberá acercarse a la oficina de asistencia social los días miércoles de 10:00am a 12:00m.
5.3 Recibidas las solicitudes estas serán visadas por la Gerente de Administración y Finanzas.
5.4 Una vez visadas serán procesadas en el Sistema de Recursos Humanos para la aplicación del descuento que deberá ser en máximo 3 cuotas mensuales.

5.5 Posteriormente serán derivadas al área de Tesorería.

5.6 Finalmente el colaborador solicitante podrá recoger el cheque en la oficina de Asistenta social el siguiente viernes en el horario de 8:00am a 9:00am. 
5.7 Tomar en consideración si el personal solicitante tiene documentos que regularizar (cheques, facturas, etc.) no aplicará su solicitud de préstamo.
5.8 En gratificaciones y utilidades, la empresa se cobra de manera automática sin importar número de cuotas en curso.
.
6. CONTROL DE CAMBIOS
No aplica por ser la primera versión.
La impresión de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se deberá validar la edición en el Blog de CLI; el mal uso del presente documento será considerado como una falta grave, cuya sanción será la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa para este tipo de faltas.
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