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1.0Propdsito

1.1 Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones asignadas a la Coordinacién Administrativa por los
ordenamientos laborales vigentes.

2.0 Alcance

2.1 Proporcionar al personal los medios idéneos para solicitar ante las dependencias correspondientes las
prestaciones que por ley le corresponden.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinacion Administrativa es la encargada de proporcionar las prestaciones que por ley le corresponde al
personal de la Direccion General.

3.2 La Coordinacion Administrativa sera responsable del control de las hojas de préstamos certificadas al personal
de confianza.

3.3 La Coordinacién Administrativa tendra bajo su resguardo la informacién del expediente personal del
trabajador, para el llenado de la hoja de préstamo expedida por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
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4.0

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracion de

1.1 Elabora oficio para firma del Coordinador Administrativo
donde se solicita, a la Direccion de Servicios al Personal y
Seguros Institucionales formatos de préstamo (RH-25 para el

Coordinacioén

oficio para solicitar personal de confianza) Administrativa  (Area
prestamos de Recursos
e Oficio Humanos)
2.1 Recibe oficio de la Direccién de Servicios al Personal y
20 Recepcién  de Seguros Institucionales y formatos de préstamo a corto plazo
' formatog de (RH-25). Turna al &rea de Recursos Humanos. Coordinacion
r6stamo Administrativa
P e Oficio y RH-25
3.1 El &rea de Recursos Humanos solicita al trabajador la
documentacién soporte que se indica, para su préstamo:
3.0 Solicitud q e Copia fotostatica del ultimo talén de pago Coordinacion
' docur%g:r;t:cién €le  Copia fotostatica de la credencial de elector Administrativa  (area
Soporte Copia fotostética de credencial de la Secretaria de Salud de Recursos
e Fotocopia de comprobante de domicilio Humanos)
e Carta de no adeudo expedida por el ISSSTE
e Hoja de alta al ISSSTE
4.1 El trabajador debe reunir todos los documentos soporte para
dar trdmite a su préstamo.
4.0 Envio de Trabajador Adscrito a

documentacion

4.2 Envia documentacién al area de Recursos Humanos.

e Documentos

la DGPlaDeS

5.1 Recibe documentacion del trabajador para dar tramite:

Procede:
No.- Relne los requisitos pasa al punto 3

Coordinacion

5.0 Elaboracion de Si.- Se elabora oficio y requisita el formato RH-25 de L : .
. L . . ' Administrativa  (area
oficio para tramite préstamo a corto plazo para certificacion y firma del de RECUrSOS
del préstamo Coordinador Administrativo el cual se envia a la Direccién de Humanos)
Servicios al Personal y Seguros Institucionales para tramite
de préstamo (personal de confianza)
e Oficio y RH-25
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
6.1 Recibe oficio para tramite.
6.0 Envio de 6.2 Envia comprobante para el cobro del préstamo ante el|Direccion de Servicios
' comprobante ISSSTE a la Coordinacién Administrativa al Personal y Seguros
P Institucionales
e Comprobante
7.1 Recibe de la Direccion de Servicios al Personal y Seguros
Institucionales el comprobante para el cobro del préstamo R
7.0 Recepcion de ante el ISSSTE y entrega al trabajador Coor_d|_na0|(_)n .
Administrativa  (area
comprobante  de
de Recursos
cobro e Comprobante Humanos)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Coordinacién

Coordinacion

Trabajador Adscrito a la

Direccion de Servicios al

Administrativa Administrativa DGPlaDeS Personal y Seguros
(Area de Recursos Institucionales
Humanos)
1
Elaboracion de
oficio para
solicitar préstamo
Oficio
\ 4 2
Recepcién de
formatos de
préstamo
Oficio
v_3
Solicitud de
documentacion
\ 4 4
Envio de
documentacién
Documentos
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Coordinacién Coordinacion Trabajador Adscrito a la Direccion de Servicios al
Administrativa Administrativa DGPlaDeS Personal y Seguros
(Area de Recursos |nStitUCi0na|eS
Humanos)
5
Elaboracion de
pficio para tramite|
del préstamo
Oficio. l
v 5
Envio de
comprobante
Comprobante
\ A
Recepcién de
comprobante
de cobro
Comprobante
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley del ISSSTE No aplica
7.0 Registros
Registros Tzmpo de Responsable de conservarlo Codlg_o_de R}egl;tr_o 0
Identificacion dUnica

Conservacion

Oficio de Formatos
de Prestamos para

No. de oficio Direccion de Servicios

2 afios Coordinacion Administrativa al Personal y Seguros
personal de o
. Institucionales.
confianza
8.0 Glosario
8.1 DGPIlaDesS.- Direccidon General de Planeacién y Desarrollo en Salud.
8.2 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
atribucién. Direccién, Inspeccion, etc.
9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

2 Mayo, 2007 Se modifico procedimiento
10.0 Anexos
10.1  Oficio
10.2 Formato e instructivo para la elaboracién del Formato de Préstamo a Corto Plazo (RH-25)
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