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1.0 Propdosito

1.1 Realizar las gestiones de caracter interno para solicitar ante el ISSSTE el otorgamiento
de Préstamos a Corto Plazo, Mediano y Complementario para los servidores de la
Secretaria de salud

2.0 Alcance
|

2.1 Este procedimiento es aplicable de manera interna a la Subg;Lc0|on de Se

Personal. l ‘
2.2 Esie procedimiento aplica de manera externa a Unidades, Centraies y Organos

Desconcentrados, para tramite y otorgamiento de prestamos{a C 'rto plazo mediano y+ k-0
complementario para trabajadores de 1a Secretaria de Salud. ;

J
i
i
{
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos j
{

|
[
|

3.1 Sera responsabilidad de las Unidades Centrales y Organos Deskoncdntrados recabar
la documentacion y formatos de prestamos a corto plazo, medianG” Y complementame ==

requisitados del interesado.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Servicios al Personal, elaborar el oficio
para entregar los formatos de prestamos a corto plazo, mediano y Complementario a
las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

3.3 Recibira |la Subdireccion de Servicios al Personal la documentacion cotejada por las
Unidades Administrativas: credencial del |IFE, estado de cuenta en ceros, credencial

del trabajo y comprobante de dormicilio.

3.4 La Subdireccion de Servicios al Personal enviara al ISSSTE con oficio y relacién, los
formatos de prestamos a corto plazo, mediano y complementario ya autorizados.

3.5 Posteriormente el ISSSTE entregara a la Subdireccion de Servicios al Personal la
ficha de pago del interesado en diez dias habiles.

3.6 La Subdireccion de Servicios al Personal es la encargada de entregar la ficha de
pago a las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados para que el trabajador
cobre su cheque en la Subdelegacion de Prestaciones Econdomicas del ISSSTE.
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4.0 Descripciéon del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud
formatos.

de

1.1 Solicita a la Subdireccion de Servicios al
FPersonal por medio de oficio, formatos de
préstamo a corto plazo, mediano vy
complementario.

« Oficio
= Formatos

Coordinacion
Administrativa de la
Unidad

2.0 Recepcion y envio
de formatos.

2.1 Recibe oficio de solicitud de la Unidad y envia
formatos.
¢ Oficio
« Formatos

Subdireccion de
Servicios al
Personal

3.0 Requisitacion de
formatos.

3.1 Recibe formatos solicitud de préstamo y los
entrega al personal interesado.

3.2 El personal solicitante requisita formatos.

3.3 Envia formatos requisitados a la Subdireccion de
Servicics al Personal.
o (ficio
e [Formatos

Coordinacién
Administrativa de la
Unidad

4.0 Recepcién de
formatos requisitados.

4.1 Recibe formatos de solicitud de préstamo

Subdireccion de
Servicios al
Personal

5.0 Recepcion,
revision y tramitacion
de formatos.

requisitados y turna para tramite.

5.1 Recibe formatos solicitud de préstamo
requisitados.

52 Revisa que los formatos hayan

correctamente reguisitados !

No.- Regresa a la etapa 3.0.
Si.- Continta con el tramite.

5.3 Solicita al ISSSTE presupuesto Mensual para el
otorgamiento de prestamos

Administrativas para notificar sobre presupuesto.

Coordinacion de
Documentacion
Interinstitucional

sida ..
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3.5 Elabora relacion con el nombre, RF.C., y el
numero de folio de las solicitudes.

5.6 Envia relacion y oficio para recabar firma de la
Subdireccién de Servicios al Personal.

5.7 Entrega oficio y relacion de solicitudes al ISSSTE.

5.8 Recibe fichas del ISSSTE del personal que
solicito préstamo a corto, mediano plazo vy

complementario.

5.9 Entrega a personal solicitante las fichas del
ISSSTE para que pase a cobrar el préstamo.

s Oficio
e [Formato

TERMINA PROCEDIMIENTO

|
i

i

et e
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6.0 Documentos de

Referencia

Documentos Codigo (Cuando Apligue)
Dispuesto en el Articulo 97 de fa Ley del No Aplica
ISSSTE
Ley Federal Burocratica No Aplica

7.0 Registros

Registro

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Codigo de Registro
o Identificacion

Unica
Solicitud de Préstamo Corio Indefinido ISSSTE
Plazo No Aplica
Solicitud de Prastamo Indefinido ISSSTE
Complementario No Aplica

B.0 Glosario

8.1 Solicitud de Préstamo a Corto, Mediano y Complementario; Documento para soiicitar
Préstamo Econdmico al ISSSTE.

9.0 Cambios de esta version

Numc_erc_::.de Fecha-\ de_l:'—.\ Descripcion del Cambio
Revision Actualizacion
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 Anexos DR

10.1 Solicitud de Préstamo Corto Plazo e instructivo.
10.2 Solicitud de Préstamo Complementario e instructivo.
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SOLIGITUD O FOL1O: ¢ 5 2 0 7 5 7y

INSTITUTO DE
SEGURIDAD YV

SERVICION . 7T - 7
socpaaos | | {CLAVE DE AFECTACION
L TetABG CORTO PLAZO | PRESUPUESTAL CAJA N
JEL ESTA =k e o

H BANCO

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTH CIONES ECONOMICA 5, SOCHIALES Y CULTURALES
SUBDIRECCION DE OTORGAIMIENTO DE CHEDITO :
“Este farmato y su trdmite son lolalmente graiuitos. Su recepcion no significa la autorizacion dal préstamo, misma que eslara sujeta a que se
cumplan los reguisitos sslipulados y exista disponibilidad financiers. Su aprobacion o rechazo se dard a conocer en un 1&rmino no mayor de
7 dias a partir de la fecha de recepcion en la oficina del ISSSTE corraspandiante, y &l solicilante podra cancelar el crédito olorgada mediante
ta devolucion del imports recibido, en un Ermino no mayor a quince dias nalurales de la fecha de haberio recibido en cualesquiera de sus
modalidades (chegue o abono en cusnla bangaria). Mo invadir las dreas sombreadas por ser para uso exclusive del 1SE5TE"

e
;
{
1) NOMBRE: 2) ?EXO: oo N
APELLIDO PATERNO APELLINO MATERNO N()MB?IZ (5)
5 - H
_

.1

3} CANTIDAD SOLICITADA: —
{CON NUMERO) _ . /CON Lts'rum

6) SECCION O DELEGACION SINDICAL

BANCO Y CUENTA BANCARIA EN LOS CUALES SOLICITO 5E ME PAGUE O DEPOSITE EL MONTO DEL CREDITO

: ¥ CLAVE
7) BANCO: ' §) ABONAR:

9) TIPO DE CUENTA: CHEQUES: ________DEBITO:
Acepio que el pagaré abujo {runserito sen Henado por el ISSSTE por el importe gue me ses nutorizadoe.

4) PLAZO EN QUINCENAS:

5) SINDICATO U ORGANIZACION

NUMERO DE CUENTA O CLABE

CLAVE

10) FIRMA DL SOLICITANTE

Trabajadores del Estady

M.NL).
préstame, comprometidndome a liquidarlo en — shonas gue cubrird sin excepcion wi
aciones Econdmicas y Vivienda del 1555TE

Por este PAGARE, me ablign incondicionatmenie a pagar a la orden del Institwe de Sepuridad ¥ Servicios Sociales de lps
la cantidad de: {

Valor recibido a mi enters satisTaceidn en calidag de
demars, firmandn al calee de conformidad con lo estipulado en el Capitslo Cuario del Reglamento de Press
del cual manifiesto conocerio v oaceptario plenamente, ¥ en esie titulo mercantil. Siopor cualquier razdn no se me liciere la retencion dehida en
mi sneldo o pensidn como shono al Préstamo, me comprometo a bacerlo solar inmadinlamente g la ulizing pagadora del ISS5TE, para que la electic

¥ pagar oporiuna y directamenie los ahonas omitidos a traves de las cajus recepioras del Insrituto,
de dei._

En tu cindad de: S

11) FIRMA DEL DERECHOHABIENTE

“Transformar al ISSSTE es tarea de Equipo”

PO
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SEGURIDAD Y .
SERVICIOS g o
. SOCIALES DE 1.OS . ‘ . E CLAVE DE AFECT ACION
g wmecl  TRAGAJADORIES CORTO PLAZD  PRESUPUESTAL CAJA N
ISSSTE - vunestano i ko e e—

ghANco

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES E'CE'!NGMICAS‘, SOCIALES Y CULTURALES
SUBDIRECCION DE OTORGAIMIENTO DE CREDITO

graluitos. Su racepcion no significa 1a aulorizacion del préstamo, misrna que estara sujeta a que se
cumnplan los requisitos estipulades y exisla disponibilidad financiera. Su aprobacién o rechazo se dard a conocer an un trmine na mayor de
7 dias a partir de la fecha de recapcion en la oficina del tSSSTE correspondisnte, v &l solicitanla podra cancelar ef crédilo clorgado medianie
la develucidn del imporis racibido, en un lémine no mayor a quince dias neiurales de la fecha de haberlo recibide en cuatesquiera de sus
modalidades (cheque o abono en cuenta bancaria). No invadir las dreas sombreadas por ser para uso sxclusivo del 18S8TE"

“Esta jormato y'su lramite son totalmenis

+*

I

5 DATOS QUE DEBE PROPGRGIONAR EL SOLICITARTE!  ©

b4 PR

!
1) NOMBRE: |
i
!
APELLIDOD PATERNG APELLIDO MATERNO |
5 : ¢
3) CANTIDAD SOLICITADA: __ - ‘ i —
(CON NUMERO) . : / (cm{ LETRA)

4) PLAZO EN QUINCENAS:

E_ 6) SECCION O PELEGACION SINDICAL

UANCO YV CUENTA BANCARIA EN LOS CUALES BOLICITO SE ME PAGUE O DEPOSITE EL MONTO DEL CREDITO

"5) SINDICATO @ ORGANIZACION
!

CLAVE

7Y BANCO: —_ B)ABONAR: -
: ' NUMERO DE CUENTA O CLABE

. CLAVE
%) TIPO DE CUENTA: CHEQUES: ___ ____ DEBITO: N l

Acepio que ¢l pagaré abujo trunserito sea Henado por el ISSSTE por el importe gue me sea antorizade.

i) FIRMA DEL SOLICITANTE

ar a la orden del Institue de Sepuridad y Servicios Sociules de los Trabajadores de) Estado
M.NL).

—. itbonas que cubricé sin exeepeion ki

Por este PAGARE, me obliga incondicionalimente a pag
la cantidad de: __ o

Vafor recibide o mi entera satisfaccicn en calidad de préstamo, comprometidndome a liquidarlo en __
b en el Capiinto Cuarto del Reglamenta de Prestaciones Econdmicas y Viviends del 155578
mercantil. Si par cuniguier razén no se we hiciere ia retencion debida en
izadors del ISSSTE, para que la efecriie

demora. firmando af calee de conformidad con lo estipulady
del cunl manifiesto conocerio ¥ aceplarla plenamente, ¥ en este tilo
mi sueldo o pensidn como abona al préstamae, me compronieto a hacerls nofar inmediatamente i 1u oficing pi

¥ pagar cponana y directamenie los abonos omitidos a Leavés de fos cajas receptoras del Institugo,
N de . def o —

Er ln ciudad de:

11) FIRMA DEL DERECHOHARIENTLE

“Transformar al ISSSTE es tarea de Equipo”

JOANA



