CERTIFICACION DE PRESTAMOS PERSONALES DEL ISSSTE
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9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Vv SEMARNAT
RECURS0S NATURALES

NOMBRE

CERTIFICACION DE PRESTAMOS PERSONALES DEL ISSSTE

OBJETIVO

Certificar las solicitudes de préstamo personales de los trabajadores de base sindicalizados de las
Areas Administrativas del Nivel Central de la SEMARNAT, con el objeto de que sindicato realice la
gestion de las mismas ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado (ISSSTE).

PROCESO

SERVICIOS AL PERSONAL

|
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacién de Administracién e Innovacion (SAl) para
Delegaciones Federales y Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados.

Certificacion de Préstamo.- Validar los periodos cotizados al ISSSTE, sueldo, R.F.C., CURP del
trabajador que solicita crédito del ISSSTE.

Sindicato.- Entidad responsable de tramitar y gestionar ante el ISSSTE, los préstamos del

personal de base de esta Dependencia.

Solicitud de Préstamo.- Documento que ampara el crédito que 6torga el ISSSTE al personal de

esta Secretaria.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

. La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHO), por conducto de la
Direccion General Adjunta de Compensaciones (DGAC), es la responsable de implantar los
lineamientos a que deberan de sujetarse el sindicato, para el trdmite y control de la

documentacién relacionada con la certificacion de los préstamos ante el ISSSTE.

. Sera responsabilidad de la Dir‘eccién de Prestaciones y Servicios al Personal a traves de la
Subdireccion de Servicios y del Departamento de Administracién y Servicios de Apoyo, certificar

las solicitudes de préstamo del ISSSTE que presente el sindicato del personal de base.

. No seran certificadas aquellas solicitudes de préstamo (anexo 1) que no cumplan con los
requisitos establecidos en los lineamientos emitidos por la Direccion General Adjunta de

Compensaciones (DGAC).

. La certificacion de las solicitudes de préstamo del ISSSTE presentadas deberan

certificarse hasta el quinto dia habil posterior a la recepcién,

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Certificacion de préstamos del ISSSTE . )
Responsable de obtenerlo.- Departamento de Administracién y Servicios de Apoyo /
Periodicidad.- Mensual L
Unidad de Medicioén.- Porcentaje de atencién (Numero de solicitudes atendidas / Numero de

.
|

solicitudes recibidas) x 100%

\‘
/
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de 1 Recibe mediante la Subdireccion de Servicios el oficio y anexos
Administracion y Servicios de (Las solicitudes de préstamo del ISSSTE y la copia del dltimo
Apoyo : talébn de pago de los trabajadores de base adscritos a las Areas

Administrativas del Nivel Central de la SEMARNAT) enviados
por el sindicato para su certificacion.

2 Solicita al Archivo de Personal los expedientes de los
trabajadores solicitantes de préstamo del ISSSTE”, a través del
llenado de la “Cedula de Préstamo” respectiva.

3 Recibe los expedientes del personal solicitades del Archivo de
Personal, procede a consultarlos para validar 1a antigiiedad del
Trabajador y verifica con la copia del dltimo talon de pago los
datos: el RFC, CURP, descuentos de FOVISSSTE y salario.

4 Supervisa el proceso de mecanografiado de los formatos de
“Solicitud de préstamo” {anexo 1), de acuerdo a la informacion
analizada en el dltimo talén de pago y en el expediente de
personal correspondiente.

5 Procede a revisar el contenido de los formatos elaborados y
determina si la informacién se encuentra correcta y completa.

INFORMACION NO CORRECTA Y COMPLETA
6 Identifica las adecuaciones a efectuar y realiza en coordinacion

con el personal a su cargo las correcciones necesarias a los
formatos pertinentes y continla en la actividad No. 7.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

Protege la informaciéon validada en la solicitud deé préstamo,
colocando cinta adhesiva en el RFC, CURP, sueido, tipo de
nombramiento y fecha de ingreso y los datos del funcionario
publico autorizado para certificar,

- Recaba la firma del Subdirectar de Servicios en las solicitudes
de préstamo emitidas.

Entrega las solicitudes de préstamo debidamente certificadas al
sindicato y obtiene el acuse de recibido respectivo.

Archiva en su carpeta de control establecida los acuses de
recibido obtenidos y documentos generados durante el
desarrollo del presente procedimiento para cualquier consulta
y/o aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10
PRODUCTO O SERVICIO: | Certificacién de solicitudes de préstamos perscnales del ISSSTE
PROCEDIMIENTOQ{S):
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NOMBRE: SOLICITUD DE PRESTAMO

. (VISTA FRONTAL)

1) HOMBRE COMPLETO (Como aparece 4m ol aata de acimento):

APELLIDO PATERND APFLLIDO MATERNO

2) DATOS LABORALES:

VROAKNIZ ACKIN SINDHC AL

3) DOMICILID ACTUAL

COLONIA / FRACCHONAMIENTO / BARRIO
CIDAD O POBLAGKN
4) CANTIDAO SCLICITADA:

7 ST . s .

CON NUMERO

5) PLAZO PARA PAGAR:

SEMARNAT

ANEXO No. _1

SECCION SINDICAL

W INTERION;

DELEGACION O ML)

CON I ETRA.

§) FIAMA DEL SOLICITANTE .
(DEBE SER IGUAL A LA FIRMA DE LA IBDENTIFICACION OFIGIALY

Y.lm "-m.ﬁﬁs ._...l.....,_. v . F
oo

LEEsFA
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NOMBRE: SOLICITUD DE PRESTAMO

(VISTA POSTERIOR)

0} RFC ) 11) NGMERO ISESTE

19) CLAWE UNICA DE REQISTRO DE POBLACIBN (CURP)

18) HUMERD DE PENSHON 19) CODH

43)5051..1)0 BASICO MENSUAL 14} NOMBAAMIENTO
' {BASE. CONFIANZA, PENSIONISTA)

15) FECHA DE WNGRESO 18) UESCUENTO PRE&TAMO FUVISSSTE
OUINCEMAL | MEMSUAL)

:" . DATOS DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO PARA LA CEATIFICACHON

ko funeion-do autorizado para carificar os datos ded solitante del préstamo, con mi firma gee aparace al calce, declare bajo projesia da doér
: L, qu. BON CHNCR y Comectos los datoa aseniados en sile documento; qus & trabajador ga @ncusntra en servicio aclive. no cuenta actuatmenie 0Ny

n goce de sueldo ¥ no tango Concuimiento sobre I posible separacion del rabajado, ni scbre la posible extinclon de la Dapendencla o Entkd
a;lh Mpdﬁn n do causa alguna por |a que pudiera ser suspendklo o separado. ¢ gue siando pensinado, na Jdisfrutp actualments de baja lemporill. q
ﬂ.nl inltiada atgun trAmita pare ello.

29) SELLO DE LA DEPENDENGIA

mpfﬁo E)E[FUNCDDH‘AHI;J AuréR;ZADO R : 23) CARGO QUE I:éSEHP-EnI.\
34} AREA DE ADSERIPCION (UNIDAD ADMINISTRATVA) ™
R e e
T meierosa T T 28) FIRMA DEL FURCIONARID AUTORIZADD i rEGHA D LA CERTIFIGAGION | |43
A1) CERTIFICACIONES ADICIOMALES ¥/0Q FE DE ERARATAS A7) SELLO DE LA DEPENTENCLA

DE (& ARSMa DEPENDENCIA O DE OTRA) DEPENDENCIAS)

e .

-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: SOLICITUD DE PRESTAMO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Nombre Los apellidos paterno y materno y su (s} nombre (s), conforme
se describe en el comprobante de pago. Si el derechohabiente
1 tuviera solamente un apellido, este se- anotara en el “Apellido
Paterno”.
Datos laborales 2 Nombre de la Secretaria o seccion sindical.
Domicilio actual Domicilio actual del trabajador que esta registrada ante afiliacion
3 y vigencia del ISSSTE y concuerde con el comprobante de
domicilio reciente.
Cantidad solicitada Cantidad que le corresponde de acuerdo a los montos
4 proporcionados por el ISSSTE, can namero y letra.
Plaze para pagar Numero de quincenas en que desea pagar el préstamo, el cual
5 estara sujeto a su capacidad de endeudamiento conforme lo
establece el Articulo 93 de la Ley dei ISSSTE vigente.
Firma del solicitante 8 Firma del solicitante idéntica a la de la identificacion oficial.
Datos del solicitante Datos proporcionados exclusivamente por la dependencia,
Dependencia 7 Nombre de la dependencia.
Ramo 8 Clave del Ramo de la dependencia ante el ISSSTE
Pagaduria Clave de la pagaduria para el efecto se utilizara los codigos
9 acordados entre ol ISSSTE vy la Dependencia.
RFC 10 | Registro Federal de Contribuyentes del solicitante.
Nimero de ISSSTE 11 Nimero del ISSSTE.
CURP 12 | Clave Gnica del registro de poblacion del Trabajador, 'a cual
debera coincidir con el talén de pago del mismo.
Sueldo basico mensual 13 | Sueldo del solicitante’ con el que se determina el monto de
cotizacion ante el ISSSTE.
Nombramiento 14 | Tipo de nombramiento del solicitante {base, confianza o
pensionista).
Fecha de ingreso 15 | Fecha de ingreso a 'a Administracidn Publica Federal.
Descuentos préstamo 16 | Monte de descuento quincenal o mensual por crédito del
FOVISSSSTE FOVISSSTE.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: SOLICITUD DE PRESTAMO
M .
ESPACIO No. DESCRIPCION {(debe anotarse)
Datos del solicitante Datos del pensionado
pensionado.
Tipo de pension 17 | Tipo de pension
Nimero de pension 18 | Numero de pension
Cadigo de adeudo 19 | Cddige de adeudo
NOmero de cuenta donde se 20 | Ndmero de cuenta donde se deposita la pension
deposita la pension :
Banco en donde se deposnta la 21 Banco en donde se deposita la pensién
pension
Datos del funcionario Datos del funcionario autorizado para la certificacion.
autorizado para la certificacion.
Nombre completo del 22 | Nombre completo (nombres y apellidos), del funcuonarlo publico
funcionario autorizado. autorizado.
- 23 | Cargo que desempefia el funcionaric autorizado segun el
Cargo que desempena. nomgbra?niento otorgzdo por la dependencia. ’
Area de adscripcion o unidad 24 | Dependencia y Area en donde presta sus servicios el
administrativa funcionario pablico autorizado.
RFC 25 | Registro Federal de Contribuyentes del solicitante del
. funcionario autorizado.
CURP 26 | Clave unica del registro de poblacién del funcicnario publico
) autorizado. s
Teléfono 27 | Teléfono de oficina del funcionario publico autorizado.
Firma del funcionario publico 28 | Firma del funcionario publico autorizado.
autorizado.
Sello de |a dependencia. 29 | Sello oficial de la dependencia que certifica.
Fecha de la certificacién. 30 | Fecha de la certificacion.
31 En caso que el solicitante certifique mayor tiempo cotizado al |
Certificaciones adicionales u / ISSSTE, 0 se haya anayado por erfror u omitido aigun dato en la
fe de erratas misma sphcnud .de préstamo, ademas nom_bre compieto del
) funcionario autorizado, Cargo que desempena, RFC, CURP vy
teléfono del funcionario autorizado.
Sello de la dependencia. 32 | Sello oficial de la dependencia que certifica. .
Fecha de la certificacion. 33 | Fecha de la certificacion.
34 | Visto Bueno (iniciales y firma), Recepcion (fecha, iniciales y

Para ser llenado por el
departamento de préstamos del
ISSSTE.

firma), Codificacion (Iniciales y firma), Mesa control {Iniciales y
firma), Operacion (Iniciales y firma), Verificacion {Iniciales y
firma) y Fecha de pago.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: ) México, D. F., a 21 de Enero de 2009.
DESCRIPCION: Actualizacion de Procedimiento.

Firma: <= iy _
ELABORO “x

Nombre: Tzunun Mexiac Castilla

Cargo: Jefe de Departamento de AdTinistracién y Servicios de Apoyo

i

Firma: % , :
REVISO —
Nombre: uz del Ca men Patino Vilchis

Cargo: f/ Directora de Prestaciones y Servicios al Personal

s

Firma:

APROBO /
) Nombre: uz del Carmen Patifio Vilchis

Cargo: /‘ Directora de Prestaciones y Servicios al Personal

i
-
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