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1.0

1.1

Proposito

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones asignadas a la Secretaria de Salud por los
ordenamientos laborales vigentes, ademas de proporcionar a los trabajadores un medio de
apoyo a las prestaciones a gue tienen derecho.

2.0 Alcance

2.1 Proporcionar al personal de la Direccion General de Recursos Humanos los medios iddneos
para solicitar ante las dependencias correspondientes las prestaciones gque por ley le
corresponden.

2.2 Aplica desde la recepcién de la hoja de préstamo ante el ISSSTE, hasta la entrega del
comprobante de cobro de préstamo ante el ISSSTE.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Ei control de las hojas de préstamos certificadas al personal, son responsabilidad de la
Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalizacion y del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud por conducto de la Coordinacion
Administrativa.

3.2 El llenado de la hoja de préstamo expedida por el instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores de! Estado (ISSSTE), debera contener la informacion del expediente personal
del trabajador, que se encuentra bajo resguardo de la Coordinacion Administrativa.

3.3 Toda inobservancia a la normatividad aplicable serd conforme a lo establecido en la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores ?ilinugg_s.
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1.0 Elaboracion de
oficio para solicitar
formatos de
préstamo.

Descripcion del Procedimien

to
5

o

i

i

1.1 Solicita medianie oficio signado por el Coordinador
Administrativo a la Subdireccion de Servicios al Personal
formatos de préstamo (Anexc 10.1 para el personal de
confianza)

o Qficio

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y

Materiales (érea de
Recursos Humanos)

2.0 Recepcién de
formatos de
préstamo.

2.1 Recibe oficio de la Subdireccion de Servicios al
Personal y formatos de préstamo a corto plazo (Anexo
10.1). Acusa de Recibido y turna al area de recursos
Humanos.

Oficio y formatos de préstamo (Anexo 10.1)

Coordinacion
Administrativa

3.0 Recepcién de
solicitudes para
tramite de hojas de

servicio y
ceriificacion de
préstamo.

3.1 Certifica el formato ( Anexo 10.1) de solicitud de
préstamo ante el ISSSTE y solicita al trabajador la
documentacién que se indica:

> Copia fotostatica del tltimo taldn de cheque

> Copia fotostatica de la credencial de elector

» Copia fotostatica de credencial de la Secretaria de
Salud i i

» Fotocopia de comprobante de domicilio !,

i

3.2 Elabora Constancia de Servicio y recaba fi

préstamo como en la Constancia.

Carta de no adeudo expedida por el 'SSSS'I}?E‘ ety gl o

a dell-
Coordinador Administrativo tanto en el formato del|

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (area de
Rekursos Humanos)

4.0 Efaboracion de
oficio para tramite.

4.2 Elabora oficio signado por el Coordinador
Administrativo para la Subdireccion de Servicios al
Personal enviandole el formato certificado (Anexo 10.1)
para tramite de préstamo, Constancia de Servicio, asi
como la documentacién descrita en la etapa 3.1

Oficio, Constancia de Servicio y formato de
préstamo ante el ISSSTE

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros 1%

Materiales (area de
Recursos Humanos)
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5.1 Recibe de la Subdireccién de Servicios al personal el
comprobante para el cobro del préstamo ante el ISSSTE.
5.2 Entrega al trabajador comprobante de cobro de
préstamo ante el ISSSTE y recaba firma correspondiente.
o Comprobante de cobro de préstamo anie el Departamento de
2}8{@ l;{ecepcién dg ISSSTE Recursos Humanos,
com grobante de Financieros y
cobrg Materiales (area de
Recursos Humanos)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisé : Autorizé:
Nombre Lic. Edith Barragan Rodriguez ___G.p-LazaroReyes Terrazas }im
Firma ij 'd %T—m‘i\) \\
Fecha 15 de 006 17 de Mayo de 2006

7/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
DGRH-CAD-PQ-030
Coordinacién Administrativa
172.- Procedimiento para tramite de servicio de Certificacion de Rev. 1
Prestamos para el personal adscrito a ia Direccién General de
Recursos Humanos Hoja: 5 de 12
5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Recursos Humanos, Financieros y

Materiales (Area de Recursos Humanos)

Coordinacion Administrativa

Elaboracién de oflcio
para sollcilar lormaios d&
présiamo

INICIO
1

QOficls

\_ﬁ___/.——‘—‘-“

2
4

3
v

Recepcion de sclicitudes para
trdmite de hojas de servicla y
cerliisacion de prastamo

Canstancia y formalto oe préstamo

%ﬁ

Elaboracldn de oficio para
ramite

Oticia, Conslancla ge Servicio y tormato
de préstamo,

5
Recapcidn y entrega de
comprobants de cobro

Camprohante de cobia e présama ante
eiIS55TE

Recepcldn de
form atos de
préstamo

Oficic y farmalss de
préstamo

%
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6.0

sALUD

Documentos de Referencia e CESARROLLO

g

No aplica_

de Organizacion Especiﬁéo de la D.G.R.H.

Manual S A 4
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa " dely, W\ No apli

D.G.R.H. (primera versién) o aplica
Cadigo Institucional de Puestos de la SSA. LW SIIIEI IR e No aplica
Tabulador de Sueldos y Salarios de la SSA ) No aplica

istros

H=ledle]
Coordinacion Administrativa; Depto.
Expediente del Ejercicio de Recurses Humanos, Financieros No aplica
Trabajador laboral Activo| vy Materiales {drea de Recursos R
Humanos).
8.0 Glosario
8.1 Manual de Organizacién.- Documento en que se registra y actualiza la informacion detallada

8.2

8.3

8.4

de una organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura orgéanica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerdrquicos, lineas de
comunicacion y coordinacién y los organigramas que representan en forma esquemética la
estructura entre otros datos.

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se consignan en
forma metodica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las
funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el titular de Ja
dependencia, tomando en cuenta la opinion del sindicato, que debe contener las normas
faborales segun las cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacion de servicios
de los trabajadores; dicho documento puede ser revisable cada tres afios, suriird sus efectos a
partir de la fecha que se deposite en el tribunal federal de conciliacion y arbitraje.
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8.5 Tabulador de Sueldos.- Es el documento que delimita los niveles para retribuir un puesto
genérico y permite flexibilidad a las dependencias o entidades para asignar sueldos a los

cargos especificos de los mismos.

8.6 ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado.

9.0 Cambios de esta version

MNo aplica

0 No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato de préstamos ante el ISSSTE
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10.1 Formato de préstamos ante el ISSSTE
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10.1 Instructivo del llenado del formato de préstamo ante el ISSSTE
Sindicato Nacional de Trabajadores ey
de la Secretaria de Salud :

A

INSTRUCTIVO PARA L LLENA.DO DE LA HOJA DE PRESTAMQ
1.- NOMBRE: SE ANOTARA SIN ABREVIATURAS. COMENZAN%DO POR— EL.: . ="
APELLIDO PA TERNO — MATERNO - NOMBRE (5). i '

2.- SEXO: MARCAR EL SEX0O CORRESPONDIENTE;
F = FEMENINO : T
M= MASCULINO.

3._ CANTIDAD SOLICITADA: ANQOTAR CON NUMERO LA CANTIDAD
EXACTA Y ENSEGUIDA CON LETRA, CONFORME SE MARCA EN LA FORMA,
ADEMAS ESTAS CANTIDADES SERAN ACORDES AL TABULADOR VIGENTE. «

4.-  PLAZO EN QUINCENAS: SE ANOTARA CON NUMEROS ARABIGOS EL ’
NUMERO DE QUINCENA EN QUE SE REALIZARA EL DESCUENTO DE DICHO

PRESTAMO.

5.- SINDICATO U ORGANIZACION: ANOTAR SIN ABREVIATURAS
SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA SECRETARIA DE SALLD,

6.- SECCION O DELEGACION SINDICAL: SE ANOTARA CON NUMERO
ARABIGO LA SECCION SINDICAL A LA QUE CORRESPONDE EL TRABAJADOR.

NOTA: LOS SIGUIENTES CAMPOS SERAN LLENADOS UNICA Y 4
EXCLUSWAMENTE POR LA DEPENDENCIA DEL [SSSTE. { CAMPOS 7, 8, 9 .10,

L12 Y 13, -

14.- FIRMA DEL SOLICITANTE: DICHA FIRMA SE DEBE COTEJAR CON LA
QUE UTILIZA EL TRABAJADOR PARA TRAMITES LEGALES. ]

EL RECUADRO SIGUIENTE QUE APARECE EN LA HOJA COMO “PAGARE™

NO DEBE SER LLENADO. ;

16.- DEPENDENCIA: ANOTAR MNOMBRE COMPLETO DE LA DEPENDE

LA QUE CORRESPONDE EL TRABAJADOR, lpaayg; i CePngrel 4o
AN N L PP

17.- RAMO: ANOTAR RAMO CORRESPONDIENTE.

oRZ

4 Cu-fx’lo 554 " f}"?ESmmg

R h i

AV, OAXAGA No. SB C.P. 0B700 D.F.
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s
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de la Secretaria de Salud

.

PAGADURIA

Sindicato Nacional de Trai)gj”ador 8.

18.- PAGADURIA; ANOTAR EL NUMERO DE
CORRESPONDIENTE. T RIOF

_—
sttt e
£
T

i o
i e

19.- CLAVE DE COBRO: SE ANOTARA LA CLAVE DE COBRO-CONFORME
APARECE EN EL TALON DE CHEQUE. J &7/ 5/ 2 y10.2

20.-CONTADOR DE DESCUENTOS: EN CASO DE QUE ACTUALMENTE EL
TRABAJADOR CUENTE CON UN PRESTAMO VIGENTE Y HAYA CUBIERTO LA

CUARTA PARTE DE SU PAGOUN, SE ANOTARA EL NUMERO DE QUINCENA EN

EL QUE SE ENCUENTRE EL DESCUENTO ACTUAL (CONCEPTO 03),

EJEMPLO:  15/36 : '

21- DESCUENTO QUINCENAL DEL ULTIMO PRESTAMO: “EN EL CASO DE i
QUE AUN NO LIQUIDE UN PRESTAMO ANTERIOR SE ANOTARA LA CANTIDAD
DEL DESCUENTO QUINCENAL ACTUAL (CONCEPTO 03). g
EIEMPLO; § 536.00 i

12.- QUINCENA/ ANO: EN EL CASO DE QUE EL TRABAJADOR CUENTE CON
PRESTAMO PREVIO, SE DEBERA ANOTAR EL NLUMERO DE LA QUINCENA
DONDE SE EFECTUO EL PRIMER DESCUENTO.

ZJP. 07/93

$3.- REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: SE ANOTARA EL RF.C.
SOMPLETO DEL TRABAJADOR,

4.~ CURP: SE ANOTARA LA CLAVE CURP DEL TRABAJADOR.

S,

5 Y 26.- NUMERO DE PENSION Y CLAVE: SERAN CAMPOS SIN LLENAR
JEBIDO A QUE PERTENECEN A USQO EXCLUSIVO DE TRABAJADORES :
'ENSIONADOS. ) ) ‘ . I

7.- SUELDO BASE: SE ANOTARA SUELDO BASE MENSUAL

8.~ COTIZACION QUINCENAL: SE ANOTARA EL DESCUENTC QUE SE
EALIZA AL TRABAJADOR QUINCENALMENTE POR EL CONCEPTO 02 (FONDO
'E PENSIONES Y DIVERSAS PRESTACIONES DEL ISSSTE).

TN

EJECUTIVO

AV, OAXACA No. 58 C.P. 05700 D.F.
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29.- TIPO DE NOMBRAMIENTO: SIE ANGTARA EL TIPO DE
NOMBRAMIENTO AL QUE CORRESPONDE EL TRABAJADOR ( BASE,
CONTFIANZA ETC. )

30.- FECHA DE INGRESO: SERA LA FECHA DE INGRESO A LA SECRETARIA
DE SALUD , EN CASO DE QUE EL TRABAJADOR CUENTE CON ANTIGUEDAD
PREVIA DE OTRA SECRETARIA ( SEP. HACIENDA, ETC. )DEBERA ANEXAR
CONSTANCIA DE SERVICIOS Y HACER LA MODIFICACION
CORRESPONDIENTE EN CUANTO A LA CANTIDAD EN EL CAMPO 3 , PERO
UNICA Y EXCLUSIVAMENTE SE ANOTARA LA FECHA DE INGRESO A LA
SECRETARIA DE SALUD.

31.- 32 Y 33.- NOMBRE DEL FUNCIONARIO, R.F.C. , FIRMA: EN ESTOS
CAMPOS SEGIUN CORRESPONDE SE ANOTARA EL. NOMBRE DEL
FUNCIONARIO ASI COMO R.F.C. Y FIRMA AUTOGRAFA, DE LA PERSONA
ACREDITADA POR LA INSTITUCION ANTE EL ISSSTE ADEMAS PEBERA
LLEVAR EL SELLO DE L4 DEPENDENCIA.

34.- CERTIFICACIONES ADICIONALES DE LA DEPENDENCIA: LLEVARA
EL SELLO DE LA DEPENDENCIA Y SELLO FECHADOR DE LA CERTIFICACION
DEL PRESTAMO., EN EL CASO DE QUE EL TRABAJADOR CUENTE CON
ANTIGUEDAD LABORAL EN OTRA SECRETARIA SE ANOTARA LA FECHA DE

INGRESO A ELLA. .
H
i
%
3
1
H .
{ o
T ot
R ! AV. OAXACA No. 58 C.P. 06700 D.F.
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