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1.0

2.0

3.0

Propésito

1.1. Permitir a los trabajadores incorporados al régimen de la ley obtener, por una sola vez, crédito
barato y suficiente mediante prestamos con garantia hipotecaria sobre inmuebles urbanos, para
adquirir, construir, reparar y ampliar o mejorar su vivienda, para el pago del enganche, gastos de
escrituracion y en su caso de la constitucién de un fideicomise de apoyo cuando tenga por objeto
la adquisicion de viviendas de interés social, amortizar pasivos adquiridos por dichos conceptos,
asi como coordinar y financiar programas de construccion de habitaciones destinadas a ser
adquiridas por los trabajadores; mediante créditos que otorgue el instituto directamente o con la
participacion de entidades publicas yfo privadas.

Alcance

2.1. El procedimiento a nivel interno es aplicable a la Subdireceion de Servicios al Personal, en el
ambito externc es aplicable a los trabajadores derechohabientes del 1SSSTE, de base y de
confianza de Areas Centrales y Organos desconcentrados de la Secretaria de Salud.

2.2. De forma tangible el procedimiento inicia con fa emision de la Convocataria a los trabajadores
derechohabientes del ISSSTE y termina con la realizacion del sorteo de las solicitudes capturadas.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Podran participar ios trabajadores derechohabientes del ISSSTE, de base y de confianza, que retnan los
siguientes requisitos:

3.1. Que estén al servicio de los Poderes de la Unién, de los Gobiernos de las Entidades
Federativas y Municipios, y/o de las entidades plblicas que estén sujetas al régimen juridico de la
ey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; y que ademas aporten al Fondo de la
Vivienda del] ISSSTE.

3.2, Que sean titulares de depodsitos constituidos a su favor en &l Fondo de la Vivienda del
ISSSTE, por mas de 18 meses.

3.3. Que no hayan obtenido anteriormente un crédito para vivienda financiado con cargo al Fondo
de la Vivienda del ISSSTE.

3.4. Que relnan [a calificacion minima de 9 puntos, determinada por {a Junta Directiva del ISSSTE
mediante Acuerdo 26.1283.2003 del 21 de agosto de 2003. Para tal efecto, se otorgarad un punto
por cada bimestre de aportaciones al Fondo de la Vivienda, y se deberan comprobar por lo menos
los 9 bimestres que exige la Ley del ISSSTE.

3.5. Que registren su solicitud de inscripcién a este proceso de seleccion para el otorgamiento de
créditos hipotecarios organizade por el FOVISSSTE.

Nota.- Estos requisitos podran ser modificados por el Fonde de la Vivienda del ISSSTE
(FOVISSSTE) en cada sorteo,
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4.0 Descripcion del Procedimiento

tapas

1.0

Solicitud del | 1.1
ngmero de
claves de
acceso al
sistema.

1.2

1.3

1.4

Recibe oficio circular del FOVISSSTE, donde se
determinan los siguientes puntos:

« Forma de trabajar en relacion al Proceso de
Seleccion del Programa de Otorgamiento de
Créditos para Vivienda a los Trabajadores
del Estado.

o Fecha probable de la publicacién de la
convocatoria.

e Nimero de claves de acceso al sistema de
captura de solicitudes y el nombre de los
responsables, que va a utlizar cada
dependencia, incluyendo todos los
Organismos Desconcentrados y
Descentralizados.

Los responsables de las claves de acceso al
sistema, previamente tendran que ser capturados en
el Formato de Solicitud de Claves, que se podra
obtener a través de la pagina del FOVISSSTE
(http://www.fovissste.gob.mx).

Emite Oficio donde se solicita el nimero de claves
de acceso al sistema de captura de solicitudes y el
nombre de los responsables de las claves que va a
utilizar cada Organismo Pdblico Descentralizado de
Caracter Federal y de Entidades Federativas.

También se hace la solicitud de claves para la
captura de solicitudes de los trabajadores de Areas
Centrales y Organos Desconcentrados de |la
Secretaria de Salud.

Servicios al
Personal.

» Oficio
2.0 Elaboracion | 2.1 Reciben oficio, elaboran listado de las personas | OPD'S de
del listado de responsables de las claves y lo envian mediante | Caracter
claves de oficio a la Subdireccién de Servicios al Personal. Federal y de
acceso al Entidades
sistema. e Oficio y Listado Federativas.
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apas - i &
3.0 Recepcion 3.1 Recibe oficios junto con los listados de las personas | Subdireccion de
de los responsables de las claves, posteriormente se | Servicios al
listados de captura a todos los responsables de las claves en el | Personal.
las personas Formato de Solicitud de Claves, el cual se envia
responsables mediante oficio al FOVISSSTE
y captura en
el formato. 32  El FOVISSSTE recibe oficio con el Formato de [nimr
Solicitud de Claves, posteriormente elabora las
claves y notifica que ya estan listas para su entrega. N
| =3 HAY s
3.3  Recoge las claves y elabora oficio para la entrega/ )
correspondiente de las claves a cada OPD dei )
Caracter Federal y de Entidades Federativas. ;f
+ Oficios, Formato de Solicitud de Claves y
Claves _
4.0 Recepcidn 41 Reciben oficio con las claves y esperan la salida de | OPD'S de
de Claves la convocatoria formal. Caracter
Federal y de
Entidades
Federativas.
5.0 Elaboracion | 5.1 El FOVISSSTE emite la convocatoria a los | Subdireccion de
de oficio para trabajadores  derechohabientes del ISSSTE | Servicios al
notificar a las interesados en obtener un préstamo para vivienda | Personal.
unidades y a para que registren su solicilud de inscripcien al
los OPD'S proceso de seleccién para el otorgamiento de
créditos hipotecarios.
5.2  Verifica cuales son los puntos mas relevantes de la
convocatoria y elabora oficio para notificar a las
Unidades de Areas Centrales y Organos
Desconcentrados sobre las bases de la convocatoria
y el periodo de captura de las solicitudes que se
realizara en la SSP.
5.3  Elabora oficio para notificar a los OPD'S de Caracter
Federal y de Entidades Federativas, sobre las bases
de la convocatoria.
o Convocatoria y Oficios
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6.0 Recepcion 6.1 Reciben oficio, los OPD'S definen su forma de | OPD'S de
de oficio trabajo, ya que estos son responsables de la captura | Caracter
sobre la de sus solicitudes. Federal y de
convocatoria Entidades

e Oficio Federativas.

7.0 Recepcion 7.1 Reciben oficio y noftifican a todos sus trabajadores | Areas Centrales
de oficio y sobre las bases de la convocatoria y el periodo de |y Organos
notificacion a captura de las solicitudes. Desconcentrad
tos 0S.
frabajadores. e Oficio

8.0 Recepcién 8.1 Reciben notificacién sobre las bases y el periodo de | Trabajadores.
de las bases captura y acuden a la Subdireccion de Servicios al
y el periodo Personal para el llenado de su solicitud.
de captura

» Bases

8.0 Recepcién 9.1 Reciben la solicitud del trabajador , junto con todo el | Subdireccion de
de la solicitud soporte documental requerido: Servicios al
del ¢ Copia del tltimo taldn de pago. Personal.
trabajador » Copia de una identificacién con foto y firma.

e Copia del estado de cuenta de Iag
aportaciones al FOVISSSTE. 1 T
» Copia de un comprobante de domicilio. ‘
9.2 Captura las solicitudes en el Sistema de Crédito oo BT
Hipotecario, el cual se accesa a través de una
pagina en [nternet. f -
9.3  Entrega al trabajador su comprobante de inscripcic%rr' -Subdir des
al proceso de seleccion, en espera del sorteo y la | Servicios al
publicacidn de los resultados. Personal,
9.4 ElI FOVISSSTE realiza el sorteo de todas las
solicitudes capturadas por las dependencias,
posteriormente emite los resultados y los publica en
la pagina del FOVISSSTE:
http://www.fovissste.gob.mx
» Comprobante de Inscripcion

10.0 Revision de | 10.1 Revisan la lista de los resultados del sorteo, si| Trabajadores.
[a lista de los fueron beneficiadas proceden a realizar el tramite
resultados correspondiente para ejercer su crédito.
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5.0 Diagrama de Flujo,
OPD's de Caracter Federal L ,
Subdireccién de Servicios al {Institutos y Hospitales) y de Areas Centrales y Organos Trabajadores
Perscnal Entidades Federativas Desconcentrados
{Estados)

INICIO

1

SOLICITUD DEL
HUMERG DE
CLAVES DE
ACCESO AL

SISTEMA

QFICIO

J, 2
ELABORACION
DEL LISTADO
DE CLAVES DE
ACCESO AL
SISTEMA

OFICIO

3 v

RECEPCION DE
LOS LISTADOS DE
LAS PERSONAS
RESPONSABLES Y
CAPTURA EN EL
FORMATO

CFICIOS

FORMATO

v 4

RECEPCION DE

CLAVES
]
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OFD's de Caracter Federal .
Areas Centralas y Organos Trabajadores

Subdireccion de Servicios al
Personal

{Institutos y Hospitalas) y de

Entidades Federativas
{Estados)

Desconcentrados

§

ELABORACION
DE QFICIO PARA
NOTIFICAR A

LAS UNIDADES
Y ALDS OPD'S

CONVQCATORIA

,L 6
RECEPCION DE
OFICIO SOBRE

LA
CONVOCATOR!A

QFICIO

7

RECEPCION DE
OFICIO Y
NOTIFICACION A
LOS

TRABAJADORES

OFICIO

I

RECEPCIGN DE
LAS BASES Y EL
PERIODO DE
CAPTURA

BASES
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TRABAJADOR

COMPROBANTE

107.- Procedimiento para la Solicitud de Inscripcion al Proceso de Rev. 1
Seleccidn para el Otorgamiento de Créditos Hipotecarios Hoja: 8 de 9
OPD's de Caracter Federal
Subdireccion de Servicios al {Institutos y Hospitales) y de Argas Centrales y Organos Trabajadores
Personal Entidades Federativas Desconcentrados
(Estados)
9
RECEPCION DE
LA SOLICITUD
BEL

REVISION DE LA
LISTA DE LOS
RESULTADBOS

RESULTADQOS
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6.0 Documentos de Referencia.

No aplica

Guia Técnica para la elaboracién de manuales
de procedimientos

7.0 Registros.

Solicitudes de
inscripcién al proceso Aproximadamente 1 Subdireccién de
afio Servicios al Personal

de seleccién para el
otorgamiento de
creditos

8.0 Glosario.

No aplica.

9.0 Cambios en esta Version.

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos.
Solicitud de inscripcidn al proceso de seleccion para el otorgamiento de créditos

10.1

hipotecarios.

10.2 Instructivo de llenado de la Solicitud de Inscripcidn.
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ISSSTE
FONDO DE
LAVIVIENDA

PROGRAMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITOS PARA VIVIENDA A LOS TRABAJADORES DEL ESTADO 2006
SOLICITUD DE INSCRIPCIGN AL PROCESO DE SELECCION

PARA EL OTORGAMENTO DE CREDITOS HIPGTECARIOS
SON GRATUITOS

AGIONDEE
1 APELLIDO PATERNO 2 APELLIDO MATERNO 3 NOMBRE (S]_ L
s GENERO: [:] FEMENING 5 MADRE |___’ 8l
" [] mascuLino SOLTERA [] no
8§ FECHADE I | | I |
NACIMIENTO DIA MES ANO

1 RFC

6 CURP

10 No. EXTERIOR 11 No.INTERIOR

9 CALLE
13 C.h.

12 COLONIA
15 MUNICIPIO

14 ENTIDAD FEDERATIVA|

CORREQ

S —
18 TELEFONO 16h
ELECTRONICO

17 DEPENDENCIA O ENTIDAD L

a CALLE b No. EXTERIOR ¢ NoINTERIOR
d COLONIA S )
18 ENTIDAD FEDERATIVA 19 MUNICIPIO |
21 NOMBRAMIENTO L ease
20 TELEFONO 20A  EXT. [1 conFianza
21A  BIMESTRES COTIZADOS
CUQTA AL ISSSTE
23 FONDO DE 2 SERYICI0 %
22 SUELDO PENSIONES
BASICO DE
COTIZACION
{QUINCENAL)

26 SUELDO BASICO

Y
i
1

27 SUELDOQ BASE
(QUINCENAL)

28 EL SOLICITANTE LABORA EN DOS DEPENDENCIAS O ENTIDADES I:l NO

29 DEPENDENCIA O ENTIDAD



g
ISSSTE

FONDO DE
LA VIVIENDA
PROGRAMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITOS PARA VIVIENDA A LOS TRABAJADORES DEL ESTADO 2006

SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PROGESD L SELECCIGN
PARA EL OTORGAMIENTO DE CREDITOS HIPOTECARIOS

TODOS LOS TRAMITES SON GRATUITOS

30 ENTIDAD FEDERATIVA | | 31 MUNICIPIO |

2 NOMBRAMENTO | | BASE [ ] conFianza

33 SUELDO 34 FONDODE 15 SERVICIO
BASICO DE PENSIONES MEDICO
COTIZACION
{QUINCENAL}

37 SUELDO BASICO

ag SUELDO BASE
[QUINCENAL)

35 DONDE EJERCERA EL CREDITO | l

40 EL CREDITO ES PARA:

VIVIENDA USADA
Debera seleccionar una de Ias tres opciones

ADQUISICION; (MERCADQ ABIERTO)

[] VIVIENDA NUEVA
Debera seleccionar una de las cuaire opciones

|:| ADQUISICION DE VIVIENDA EN PAQUETE O DESARROLLO INMOBILIARIO:;
{PAQUETE 2E ViVIENDA)

D ADQUISICION INDIVIDUAL DE VIVIENDA NUEVA

|:| CONSTRUCCION DE VIVIENDA EN PAQUETE O DESARROLLC INMOBILIARID;
{PAQUETE DE VIVIENDA}

[] coNsTRUCCION INDIVIDUAL EN TERRENG PROPI

REPARACION, AMPLIACION, G
MEJORAMIENTC DE VIVIENDA; O

REDENCION DE FASIVOS

oLl O

42 * MONTO MAXIMO ALCANZADO 43 VSMMGYDF
* En caso de salir seleccionado en el serteo, &l monto maximo sera determinade al momento de |a presentacién del ltime talén de pago que
presente en ta SQFQL, ol monto aqul sefialado se considera presliminar, ya que es determinado en base a ta caplura que se hace en esta solicitud

1. QUE TIENE 18 MESES O MAS, DE APORTACIONES AL FONDO DE LA VIVIENDA DEL ISSSTE.
2. QUE NUNCA HA RECIBIDO UN CREDITO PARA VIVIENDA DEL FONDO DE LA VIVIENDA DEL ISSSTE.

3. QUE CONOCE Y ACEPTA LAS CONDICIONES DE LA CONVOCATORIA
4. QUE TODOS LOS DATOS DE LA SOLICITUD SON VERDADEROS, Y EN CASO DE RESULTAR FALSOS, EL FONDO DE LA VIVIENDA

DEL ISSSTE SE RESERVA EL DERECHO DE CANCELAR EL TRAMITE.

5. EL FONDO DE LA VIVIENDA DEL iSSSTE EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA
Y ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL Y CON BASE EN EL DECIMOSEPTIMO DE LOS LINEAMIENTOS
DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES, PUBLICADOS EN EL D.0.F., EL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2005, CUYQ OBJETIVO
ES GARANTIZAR LA PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES DE LOS PARTICULARES, POR LO QUE ES IMPORTANTE
SENALAR QUE EN LA PUBLICACION DE L.OS RESULTADOS BEFINITIVOS SE INDICARAN LOS DATOS ESTRICTAMENTE
INDISPENSABLE QUE PERMITAN IDENTIFICAR A LOS DERECHOHABIENTES QUE HAYAN SIDQ SELECCIONADOS
PARA EL DTORGAMIENTQ DE UN CREDITO HIPOTECARIO

TODOS LOE TRAMITES 5CGH
GRATIHTOR

FIRMA DELTITULAR LUGAR Y FECHA

LA DISTRIBUCION ¥ EL TRAMITE DE ESTA SOLICITUD, 50N GRATUITOS

ESTA SOLICITUD NO GARANTIZA LA ENTREGA DE UN CREDITO, SINO SO0 LA INSCRIPCIGN A LOS PROCESOS DE SELECCION DEL FOVISSSTE

SIEL SOLICITANTE RESULTA SELECCIONADO, ESTA SOLICITUD DE INSCRIPCION SERA CONSIDERADA COMG SU SOLICITUD DE CREDITQ

PARA MAYOR INFORMACION SOBRE LOS TRAMITES DE INSCRIPCION Al PROCES( DE SELECSION PARA EL OTORGAMIENTO OE CREDITOS

HIPOTECARICS, LLAMA A ISSSTETEL 01800-7104-666 Y (55) 5340-1200, Y EN EL FOVISSSTE {55) §322-3118

CONSULTA TAMBIEN NUESTROS SITIOS EN INTERNET! www.mlcasa.gob,mx www.fovissste.gob.mx

REPORTA CUALQLAER ANOKALIA A LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA 01-800-0014-600 ¥ (55) 3003-2000, O AL ORGANO INTERND DE CON
EN EL FOVISSSTE (55} 5322-3136, O AL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA DEFENDENCIA O ENTIDAD DONDE LABORAS, O A TRAVES DE INTERNE

ENEL SfTID:  www.luncionpubliea.goh.mx
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ISSSTE

FONDO DE
LA VIVIENDA

PROGRAMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITOS PARA VIVIENDA A LOS TRABAJADORES DEL ESTADO 2006

SOLICITUD DE INSCRIFGIGN AL PROCESO DE SELECCIGN
PARA EL OTORGAMEENTQ DE CREDITCS HIPOTECARICS

TODOS LOS TRAMITES SON GRATUITOS

1 APELLIDO PATERNO 2 APELLIDO MATERNO 3 NOMBRE (8) .
. I FEMENIND 5 MADRE []s :
4 GENERO:
[] mascuting SOLTERA ] nNo
8 FECHADE | | | |
6 CURP 7 RFC -
NACIMIENTO “pia MES ARO

17 DEPENDENCIA O ENTIDAD l

a CALLE b No. EXTERIOR € NelINTERIOR
d COLONIA - P
18 ENTIDAD FEDERATIVA 15 MUNICIPIO |
21 NOMBRAMIENTO L onse
20 TELEFONO 20A  EXT. [ ] conrianza

214 BIMESTRES COTIZADOS

23 FONDO DE 24 SERVICIO 25 CUOTA AL ISSSTE
22 SUELDO PENSIONES MEDICO
BASICO DE
COTIZACION
{QUINCENAL)

26 SUELDO BASICO

27 SUELDOBASE
(QUINCENAL)

[]

28 EL SOLICITANTE LABORA EN DOS DEPENDENCIAS O ENTIDADES D NO

29 DEPENDENCIA O ENTIDAD I

3 ENTIDAD FEDERATWVA | | 3t muNicRiO |
32 NOMBRAMENTO | | BASE [] conrianza
33 SUELDO 34 FONDODE 35 SERVICIO 36 CUDTAS AL ISSSTE

BASICO DE PENSIONES MEDICO

COTIZACION

(QUINCENAL)

37 SUELDO BASICO

A ANt R AR



REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL "PROGRAMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITOS
PARA VIVIENDA A LOS TRABAJADORES DEL ESTADO"

1. SOLICITUD DEBIDAMENTE REQUISITADA CON LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

A, DEBERA DE LLENARSE A MAQUINA, CON LETRAS MAYUSCULAS Y SIN ACENTOS.
INTENTAR OMITIR ABREVIATURAS, NO UTILIZAR CARACTERES ESPECIALES,

B. EN LA PARTE DE DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE, EN EL
CAMPQ:

*  REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, PONERLO CONFORME
APARECE EN EL TALON DE PAGO,

x  CLAVE UNICA DEL REGISTRO DF POBLACION, SE LLENARA SOLO SI SE
CUENTA CON ELLA.

C. EN LA PARTE DE DATOS LABORALES DEL SOLICITANTE, RELACIONADA CON
EL SUELDO BASICO DE COTIZACION, DONDE DICE:

*  PENSIONES.- SE MANEJA EL CODIGO DE DESCUENTO 0z,
RELACIONADO CON EL FONDO DE PENSIONES Y DIVERSAS
PRESTACIONES ISSSTE,

*  SERV. MEDICO- SE MANEJA EL CODIGO DE DESCUENTO 04,
RELACIONADO CON EL SERVICIO MEDICO Y MATERNIDAD,

NOTA: ESTOS DOS CONCEPTOS APARECEN EN EL REVERSO DEL
TALON DE PAGO Y SE DEBERAN COPIAR TAL COMO
APARECEN EN ESTE.

* CUOTA AL ISSSTE Y SUELDO BA'SIC:O.- EL CALCULO DE ESTOS DOS
CONCEPTOS SE DA EN FORMA AUTOMATICA EN LA PAGINA DE INTERNET
DEL FOVISSSTE.

E. EN CASO DE QUE EL SOLICITANTE DESEE SOLICITAR UN CREDITO
MANCOMUNADO DEBERA DE LLENAR LA PARTE RELACIONADA CON LOS DATOS
GENERALES DE IDENTIFICACION DEL CONYUGE, CONCUBINA O
CONCUBINARIO, EN EL REVERSO DE ESTA SOLICITUD.

F. EN CASO DE QUE ACTUALMENTE LABORE EN DOS DEPENDENCIAS O ENTIDADES
APORTANTES AL FOVISSSTE, FAVOR DE LLENAR EL ESPACIO SOMBREADO EN EL
REVERSC DE ESTA SOLICITUD, EL CUAL APLICA TAMBIEN SI EL CONYUGE,
CONCUBINA O CONCUBINARIO LABORA EN DOS DEPENDENCIAS APORTANTES AL
FOVISSSTE,

COPIA DEL ULTIMO TALON DE PAGO.

COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR.

COPIA DE LA CURP (SOLO SI SE CUENTA CON ELLA).
COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO.
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