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1.- Objetivo Agilizar los trámites de préstamos para el personal de confianza ante el ISSSTE.

2.- Alcance

Límites del procedimiento:
Inicia en el momento en que los usuarios acuden a la Oficina de Servicios al Personal para solicitar información de préstamo y
termina cuando se le entrega al usuario la documentación para que acuda al ISSSTE para cobrar el préstamo.
Áreas que intervienen:

Oficina de Servicios al personal.

3.- Reglas de Operación
1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos los Centros de

Responsabilidad y la Dirección de Contraloría del Organismo.

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente que responde a las necesidades y dinámica actual del Organismo.

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

 Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente.

2. El personal con código de confianza debe dejar plasmado por escrito la petición y con su aprobación para realizar el trámite de Préstamo y
especificar si es ordinario o especial.

3. El Encargado de realizar el trámite de préstamos a personal de confianza debe revisar que los formatos para ser utilizados estén dentro de la fecha
de vencimiento para poder otorgar el préstamo, si ya venció el encargado debe de elaborar un oficio de redistribución de préstamos para el ISSSTE.
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4.-Responsabilidades
Documento Manual de Organización Servicios de Salud Jalisco / Dirección de Recursos Humanos

Funciones

 Normar, coordinar y gestionar los servicios de prestaciones económicas y sociales a los que tienen derecho los servidores públicos en conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

 En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creación del organismo, las disposiciones jurídicas y administrativas
aplicables y todas aquellas asignadas por su superior jerárquico en la materia.

Documento Manual de Organización Específico de la Dirección General de Administración / Departamento de Relaciones Laborales
Funciones

 Agilizar los trámites de altas, modificaciones de salarios y bajas del personal  para que se otorguen por parte del Instituto de Seguridad y Servicio
Social de los Trabajadores del Estado, las diversas prestaciones a los servidores públicos, como son: préstamos, jubilaciones y pensiones
conforme a la legislación correspondiente.

 En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creación del organismo, las disposiciones jurídicas y administrativas
aplicables y todas aquellas asignadas por su superior jerárquico en la materia
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
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6.- Desarrollo:
No.
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD

1.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Determina acción a realizar:
Acción a realizar Entonces

Trámite para préstamo Aplica actividad siguiente.
Tramitar presupuesto

para préstamos otorgado
a la SSJ

Aplica actividad número 21.

2. Personal con código de
confianza.

Acude a la Oficina de Servicios al Personal para solicitar información sobre el tramite de otorgamiento de préstamo a
personal de confianza

3.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Recibe al personal con código de confianza e indica que para el trámite de préstamo es necesario presentar copia
simple del comprobante de percepciones y descuentos (talón de pago).

4. Personal con código de
confianza

Acude a la oficina de Servicios al Personal y entrega copia simple del comprobante de percepciones y descuentos
(talón de pago).

5.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Recibe al personal con código de confianza e indícale que debe de anotar en la copia del último comprobante de
percepciones y descuentos  (talón de pago) la siguiente leyenda: “solicito préstamo rojo o verde a tope (según sea el
caso)  y autorizo abrir una cuenta en el ISSSTE”. Además de anotar nombre, fecha, unidad a la que pertenece,
teléfono y firma y si decide que tipo de préstamo si ordinario o especial.

6. Personal con código de
confianza

Anota la leyenda en la copia del comprobante de percepciones y descuentos (talón de pago) así como nombre, fecha,
unidad a la que pertenece, teléfono y firma y tipo de préstamo si es que ya lo decidió, entrégala al encargado de
realizar el trámite de préstamos.

Nota:
El tipo de préstamo puede ser ordinario o especial lo cual varía en el monto a otorgar.

7.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Recibe la copia del comprobante de percepciones y descuentos (talón de pago), firmada y con la leyenda escrita e
informa al personal con código de confianza que se le contactará para informarle de la situación del préstamo
solicitado, informa al Jefe de la Oficina de Servicios al Personal del préstamo solicitado para que de autorización al
trámite.

8. Jefe de la Oficina de
Servicios al Personal Revisa la información y autoriza que se prosiga con el trámite de prétamo.

9.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Ingresa a la página de Internet del oficinavirtual.issste.gob.mx, introduce usuario y contraseña del trabajador
solicitante, selecciona iniciar, selecciona la pestaña de “prestaciones” y selecciona la opción de “préstamos
personales”.
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No.
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD

10.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Selecciona la opción de “simulación” y selecciona el tipo de préstamo si es ordinario o especial e imprime un tanto del
“Plan de Financiamiento por Internet” (ver anexo 01), revisa en el comprobante de pago y en el plan de
financiamiento por internet que coincidan las cantidades de sueldo y descuento de FOVISSSTE. Realiza llamada al
usuario e informa el monto de préstamo y el total de descuentos, pregúntale si lo aceptará o no.

Nota:
La información se consulta según el préstamo que el trabajador especifique ya se préstamo ordinario o especial,

en caso de que el trabajador no lo hubiera especificado se consultan las dos opciones para informarle y decida
cual es la que le conviene.

Cuando las cantidad del FOVISSSTE no coincide llama a la oficina de otorgamiento de préstamo para que
hagan la corrección.

Cuando la cantidad de sueldo no coincide se manda una modificación de sueldo al área de afiliación y vigencia
(ver procedimiento de altas bajas y modificaciones.

11. Personal con código de
confianza

Recibe la información del simulador y decide si aceptas o no el préstamo.
¿Acepta préstamo? Entonces

Si
Informa al encargado de realizar el trámite de préstamos que si acepta el préstamo y
si el préstamo que decide aceptar es ordinario o especial. Aplica actividad
siguiente.

No Informa al encargado de realizar el trámite de préstamos que no acepta el préstamo
Aplica actividad 20.

12.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Ingresa a la página de Internet oficinavirtual.issste.gob.mx, introduce usuario y contraseña del trabajador, selecciona
iniciar, selecciona la pestaña de “prestaciones” y selecciona “préstamos personales”.

13.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Selecciona la opción de otorgamiento el tipo de préstamo elegido, raspa el folio y código que se encuentra en la hoja
de “Solicitud de Préstamo Personal” (ver anexo 02) e introduce número de folio y código, verifica datos de usuario
en la pantalla, selecciona lugar de cobro, selecciona aceptar e imprime en dos tantos el “Préstamo Autorizado por
Internet” (ver anexo 03). Anexa la hoja “Préstamo Autorizado por Internet”, al “Plan de Financiamiento por
Internet” y a la “Solicitud de Préstamo Personal” correspondiente.

14.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Realiza llamada al trabajador e informa que cuando acuda a la Delegación del ISSSTE para realizar el cobro del
préstamo, debe de presentar original y copia de credencial del INE, comprobante de domicilio y último comprobante
de percepciones y descuentos (talón de pago), así mismo infórmale el día que puede pasar a recoger a la Oficina de
Servicios al Personal la “Solicitud de Préstamo Personal”, “Préstamo Autorizado por Internet” y el “Plan de
Financiamiento por Internet”.

15. Personal con código de
confianza.

Acude a la Oficina de Servicios al Personal con los documentos indicados a recoger la “Solicitud de Préstamo
Personal”, “Préstamo Autorizado por Internet” y el “Plan de Financiamiento por Internet”..



PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRÉSTAMO A
PERSONAL CON CÓDIGO DE CONFIANZA Organización y

Métodos

NIVEL: II CÓDIGO: DOM-P417-d6_001

CLAVE:

FE
CH

A DOCUMENTACIÓN: 07 DE ABRIL DE 2016

VERSIÓN: ACTUALIZACIÓN: 25 DE AGOSTO DE 2016

SELLO

Departamento de Relaciones LaboralesDOCUMENTO DE REFERENCIA Página
7

No.
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD

16.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Coloca el sello de la dependencia y facsímil del Jefe de Departamento de Relaciones Laborales o del Director de
Recursos Humanos en la “Solicitud de Préstamo Personal”.

17.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Recibe al trabajador y entrega la “Solicitud de Préstamo Personal”, “Préstamo Autorizado por Internet” y el
“Plan de Financiamiento por Internet” y pide anote fecha, nombre, teléfono y firma de recibido en la copia de
“Préstamo Autorizado por Internet”.

18. Personal con código de
confianza.

Anota fecha, nombre, teléfono y Firma de recibido en la copia del “Préstamo Autorizado por Internet”, y recibe los
originales de “Solicitud de Préstamo Personal”, “Préstamo Autorizado por Internet” y el “Plan de
Financiamiento por Internet”.

19.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Informa al trabajador que ya puede acudir a la Subdirección de otorgamiento de préstamos del ISSSTE para ejercer
el préstamo, archiva copia del “Préstamo Autorizado por Internet” y copia del comprobante de percepciones y
descuentos  (talón de pago) en la carpeta de préstamos de confianza.

Fin del procedimiento

20.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Destruye copia de comprobante de percepciones y descuentos (talón de pago) y la hoja del “Plan de
Financiamiento por Internet”.

Fin de procedimiento

21.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Determina acción a realizar
ACCIÓN Entonces

Recoger presupuesto
otorgado a la SSJ Aplica siguiente actividad.

Devolver presupuesto Aplica actividad número 23.

22.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Acude a la Subdirección de otorgamiento de préstamos del ISSSTE para recoger el presupuesto otorgado a la SSJ,
recibe paquete de “solicitud de préstamo personal” para utilizarse en los siguientes tres meses, firma de recibido.

Fin de procedimiento

23.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Elabora oficio en donde se especifica el tipo de préstamo que se regresa, cantidad de formatos de “solicitud de
préstamo personal” y el número de los folios correspondientes, pide a la secretaría de la oficina de Servicios al
Personal que asigne folio a oficio.



PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRÉSTAMO A
PERSONAL CON CÓDIGO DE CONFIANZA Organización y

Métodos

NIVEL: II CÓDIGO: DOM-P417-d6_001

CLAVE:

FE
CH

A DOCUMENTACIÓN: 07 DE ABRIL DE 2016

VERSIÓN: ACTUALIZACIÓN: 25 DE AGOSTO DE 2016

SELLO

Departamento de Relaciones LaboralesDOCUMENTO DE REFERENCIA Página
8

No.
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD

24. Secretaria de oficina de
Servicios al Personal

Asigna folio al oficio, saca copia y escanea, registra en el archivo electrónico de “relación de oficios” (ver anexo 4)
el número de folio, fecha, a quien va dirigido, tipo de documento, unidad y quien lo elabora, entrega original y copia
del oficio al encargado de realizar el trámite de préstamos a personal con código de confianza.

25.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Recibe original y copia del oficio y recaba firma del jefe de oficina de Servicios al Personal, anexa solicitudes de
préstamo que se van a devolver.

26.

Encargado de realizar el
trámite de préstamos a
personal con código de

confianza

Acude a la Subdirección de Otorgamiento de Préstamos del ISSSTE, entrega oficio y solicitudes de préstamo que no
se utilizaron, recaba firma de recibido, archiva copia del oficio en la carpeta de oficios de redistribución de préstamos
al ISSSTE.

Fin de procedimiento.

7.- Colaboradores:
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS QUE LO ASESORÓ

Asesorado por: LAFS Claudia Guadalupe Rea Hernández. Lic. Laura Leticia Pérez Peralta

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN

 Maricela Blancarte Gómez.  María Guadalupe Gallardo Munguía.  Elsa Patricia Navarrete Rodríguez
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8.- Definiciones:
Palabra, frase o abreviatura Definición

INE Instituto Nacional Electoral

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

OPD SSJ Organismo Público Descentralizado Servicios de Salud Jalisco

SSJ Secretaría de Salud Jalisco.

THEOS Sistema  Operativo Interno de los Movimientos laborales de los Trabajadores de la SSJ

9.- Documentos de Referencia:
Código Documento

Manual de Organización específico de la dirección de General de Administración

10.- Formatos Utilizados:
Código Documento

Anexo 01 Plan de financiamiento por internet (préstamo especial, préstamo ordinario)

Anexo 02 Solicitud de préstamo personal (préstamo especial, préstamo ordinario)

Anexo 03 Préstamo autorizado por internet (préstamo especial, préstamo ordinario)

Anexo 04 Relación de oficios

11.- Descripción de Cambios
No. Fecha del Cambio Referencia del

cambio Breve Descripción del Cambio

1.

2.
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ANEXOS
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ANEXO 01: PLAN DE FINANCIAMIENTO POR INTERNET
PRÉSTAMO ESPECIAL
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ANEXO 01: PLAN DE FINANCIAMIENTO POR INTERNET
PRÉSTAMO ORDINARIO
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ANEXO 02: SOLICITUD DE PRÉSTAMO PERSONAL
PRÉSTAMO ESPECIAL
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ANEXO 02: SOLICITUD DE PRÉSTAMO PERSONAL
PRÉSTAMO ORDINARIO
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ANEXO 03: PRÉSTAMO AUTORIZADO POR INTERNET
ESPECIAL
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ANEXO 03: PRÉSTAMO AUTORIZADO POR INTERNET
ORDINARIO
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ANEXO 04: RELACIÓN DE OFICIOS.


