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16. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRÉSTAMOS ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE) A 

TRABAJADORES DE CONFIANZA

1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades para tramitar préstamos ante el ISSSTE, a los servidores públicos de confianza de 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 de confianza, adscritos a la S.P.P.S.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación, será la responsable de firmar los formatos de Solicitud de Préstamo ante el ISSSTE.
3.2 El Departamento de Coordinación Operativa, deberá validar que los formatos de Solicitud de Préstamo estén debidamente requisitados, sellados y firmados.

3.3 El D.C.O., deberá vigilar que se cumplan con los siguientes requisitos para tramitar préstamos:

a) Copias del último comprobante de percepciones, credencial de elector, credencial de la Secretaría, cédula de la C.U.R.P. y comprobante de domicilio.

b) Si anteriormente tuvo préstamo, anexar documento de no adeudo ante el ISSSTE.
c) Si trabajo en otras dependencias, anexar copias al carbón de la hoja de servicios.

d) Si fuera primer préstamo, anexar copia de acta de nacimiento.

e) En caso de préstamo complementario, anexar original del último comprobante de percepciones.

3.4 La D.O., deberá solicitar a la Dirección General de Recursos Humanos de la Subdirección de Servicios al Personal, una dotación de formatos de préstamo ante el ISSSTE.
3.5 El D.C.O., deberá informar al personal de confianza que durante la 1ª quincena de mayo de cada año, se suspenden los préstamos.
3.6 El D.C.O., deberá informar al interesado que para recoger su ficha de préstamo debe presentar identificación oficial.
3.7 El D.C.O., dará seguimiento a los casos hasta su conclusión y/o aplicación.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de préstamo
	1.1 Solicita el servidor público interesado, al D.C.O., se le otorgue un préstamo del ISSSTE.
	Interesado 

	2.0 Verificación de préstamos
	2.1 Verifica que se cuente con el formato de solicitud de préstamo del ISSSTE a corto plazo (F21) ó solicitud de préstamo del ISSSTE complementario (F22).
Procede:

No: Se le informa al interesado y se anota en una lista de espera.

Sí: Solicita documentación (indicada en las políticas de operación).

· Documentación
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Recepción y validación de documentos
	3.1 Recibe documentos y valida que sean los solicitados. 

· Documentación

Procede:

No: Se le informa al interesado para que presente el correcto, regresa a la actividad 2.

Sí: Continúa procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Requisito de formato, elaboración de oficio y envío
	4.1 Requisita el formato (F21) ó (F22), según sea el caso.

4.2 Elabora oficio de envío del formato (F1) ó (F22, según sea el caso y recaba firmas del interesado y del funcionario autorizado.

4.3 Envía junto con la documentación proporcionada por el interesado.

· Oficio

· Formato (F21) ó (F22)
	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Recepción y validación
	5.1 Recibe oficio y formato (F21) ó (F22), según sea el caso.

· Oficio

· Formato (F21) ó (F22)

Procede:

No: Indican motivo y regresa a la actividad 4.

Sí: Acusan de recibo.
	D.G.R.H.

(Subdirección de Servicios al Personal)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Recepción de acuse
	6.1 Recibe acuse y espera a la obtención de ficha de préstamo.

· Acuse de recibo
	Departamento de Coordinación Operativa

	7.0 Seguimiento y entrega de ficha de préstamo
	7.1 Da seguimiento en la Dirección General de Recursos Humanos (Subdirección de Servicios al Personal), hasta obtener la ficha de préstamo correspondiente.

7.2 Fotocopia y entrega ficha de préstamo al interesado, recabando firma de recibido.

7.3 Se anexa al acuse y se recaba firma de entrega de ficha de préstamo. Se archiva en su expediente.

· Ficha de préstamo

· 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 oficio de envío de formato (F21) ó (F22) 
	No. de oficio

	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 de envío de solicitudes de préstamo
	No. de oficio


7.0 Registros 

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

	Acuse de oficio de envío de formato (F21) ó (F22)
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	formato de solicitud de préstamo del ISSSTE a corto plazo ó solicitud de préstamo del ISSSTE complementario.
	General 
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de folio y nombre del trabajador

	Nómina
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.

8.2 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.3 D.O.: Dirección de Operación.
8.4 Ficha de Préstamo: Documento final que se le entrega al servidor público de confianza, para ser canjeado por un cheque bancario.
8.5 Hoja de no adeudo: Documento que extiende el ISSSTE, mediante el cual certifica que el trabajador no adeuda saldo alguno al préstamo anterior.
8.6 Hoja roja: Sobrenombre que se le da al formato de Solicitud de Préstamo Complementario.
8.7 Hoja verde: Sobrenombre que se le da al formato de Solicitud de Préstamo a Corto Plazo.
8.8 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
8.9 Préstamo: Cantidad en moneda nacional que se le proporciona al trabajador, según su antigüedad, y que lo pagará en un número determinado de quincenas, descontado vía nómina.
8.10 Servidor Público de Confianza: Trabajador que de acuerdo a su nivel y puesto esta catalogado como de confianza y que no es agremiado a una representación sindical.
8.11 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 Solicitud de Préstamo del ISSSTE a corto plazo (F21).

10.2 Formato de Solicitud de Préstamo del ISSSTE complementario (F22).
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