	[image: image1.emf]
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: 

SPPS-DO-MP-15

	
	Dirección de Operación
	

	
	15. Procedimiento para llevar a cabo el tramite de registro de firma del funcionario responsable de la certificación de solicitudes de préstamos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
	Rev. 1

	
	
	Hoja: 5 de 6



15. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE REGISTRO DE FIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA CERTIFICACIÓN DE SOLICITUDES DE PRÉSTAMOS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE)

1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades para llevar a cabo el registro de firma y antefirma del Director de Operación, para que pueda autorizar las solicitudes de préstamo a los trabajadores adscritos a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los servidores públicos, adscritos a la S.P.P.S.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El formato de registro de firma del funcionario responsable de la certificación de solicitudes de préstamos del ISSSTE, deberá ser requisitado y sellado en cuatro tantos, con firmas y antefirmas autógrafas en cada uno de ellos.

3.2 El Departamento de Coordinación Operativa, deberá requisitar el formato de registro de firma del funcionario responsable de la certificación de solicitudes de préstamos del ISSSTE, durante el mes de enero de cada año o en cada cambio de funcionario autorizado.

3.3 El D.C.O., será el responsable de resguardar el acuse de recibo, para cualquier aclaración futura.

3.4 La Dirección de Operación, será la responsable de reportar la baja del funcionario autorizado.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción y turno de oficio y formato
	1.1 Recibe de la D.G.R.H. (Subdirección de Servicios al Personal), oficio y formato de registro de firma del funcionario responsable de la certificación de solicitudes de préstamos del ISSSTE (F20), para actualizar el reconocimiento de firma.

1.2 Registra y turna al D.C.O.

· Oficio
· Formato (F20)
	Dirección de Operación

	2.0 Recepción de oficio y formato y requisito
	2.1 Recibe oficio y formato (F20), requisita en cuatro tantos.

2.2 Elabora oficio de envío.

· Oficio 
· Formato (F20)
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Recepción y revisión
	3.1 Recibe oficio y formato (F20). 

3.2 Revisa, firma y turna al D.C.O. para su entrega.

· Oficio
· Formato (F20)
	Dirección de Operación

	4.0 Recepción y envío
	4.1 Recibe oficio y formato (F20), verifica que estén debidamente firmados. Sella formato.

4.2 Envía a través de oficio, el formato (F20) en cuatro tantos requisitado a la D.G.R.H. (Subdirección de Servicios del Personal).

· Oficio
· Formato (F20)
	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Recepción de oficio y formato
	5.1 Recibe oficio y formato (F20) y acusa de recibo.

· Oficio

· Formato (F20)
	D.G.R.H.

(Subdirección de Servicios al Personal)

	6.0 Recepción y archivo de acuse
	6.1 Recibe acuse y archiva.

· Acuse de recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	
	
	

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Acuse de recibo de formato de registro de firma del funcionario responsable de la certificación de solicitudes de préstamos del ISSSTE
	No. aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05

	Oficio para actualizar firma de funcionario
	No. de oficio


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de recibo de oficio de envío de formato (F20)
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Acuse de recibo de formato de registro de firma del funcionario responsable de la certificación de solicitudes de préstamos del ISSSTE 
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Oficio para actualizar firma de funcionario 
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio


8.0 Glosario

8.1 Cuatro tantos: Documento que se elabora cuatro veces con los mismos datos y firmados en el mismo número de veces.
8.2 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.

8.3 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.4 D.O.: Dirección de Operación.
8.5 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
8.6 Registro de firma del funcionario responsable de la certificación de solicitudes de préstamos del ISSSTE: Documento mediante el cual se autoriza al funcionario público designado certificar las solicitudes de préstamos ante el ISSSTE.
8.7 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato de registro de firma del funcionario responsable de la certificación de solicitudes de préstamos del ISSSTE (F20).
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