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1.- Objetivo Acreditar ante el FOVISSSTE que el trabajador solicitante de un crédito de vivienda cuente con los requisitos para ejercer su derecho
) a vivienda.

Limites del procedimiento:

Inicia en el momento en que los usuarios acuden o llama a la Oficina de Servicios al Personal y termina cuando se libera la
documentacion solicitada.

2.- Alcance ; - :
Areas que Intervienen:

Departamento de Relaciones Laborales, Oficina de Servicios al Personal, Oficina de Archivo de Personal.

3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria 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
autorizacion no correspondan a los del mes y afio 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 esta vigente que responde a las necesidades y dindmica 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 guia técnica correspondiente.

2. El usuario debe de presentar la copia del comprobante de percepciones y descuentos (talon de pago) debe ser de la quincena anterior
inmediata a la solicitud, para la elaboracion de Constancias para préstamos ante FOVISSSTE.

3. Solamente puede hacer el tramite de la constancia para préstamo de vivienda de FOVISSSTE el usuario que acredite que cuenta con el
concepto para hacerlo.
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4.- Responsabilidades

Documento \ Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Administracion / Direccién Recursos Humanos
Funciones

Normar, coordinar y gestionar los servicios de prestaciones econémicas y sociales a los que tienen derecho los servidores publicos en conformidad

con las disposiciones legales vigentes.
En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creacion del organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables

y todas aquellas asignadas por su superior jerarquico en la materia.

Manual de Organizacién Especifico Direccién General de Administracion / Departamento de Relaciones Laborales

Funciones

Coordinar y supervisar la elaboracién de documentos que requiere el personal como son: acreditacion de antigliedad, constancias de trabajo para

[ ]
otras dependencias, certificacion de documentos oficiales y tramitacién de la designacion de beneficiarios del seguro de vida institucional ante la

aseguradora
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
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6.- Desarrollo:

No.

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
. Acude o llama a la Oficina de Servicios al Personal para solicitar la Constancia para Préstamo de vivienda de
1. Usuario.
FOVISSSTE.
Indica al usuario que es necesario entregar o enviar escaneado por correo electrénico copia del Ultimo comprobante
de percepciones y descuentos (talon de pago) con la leyenda “solicito constancia para préstamo de Fovissste” con
Personal encargado de :
; : nombre firma y fecha.
> realizar Constancia para
‘ Préstamo de vivienda de )
FOVISSSTE. Nota: . , . o
La copia del comprobante de percepciones y descuentos (talon de pago) debe ser de la quincena anterior inmediata
a la solicitud, para la elaboraciéon de Constancias para préstamos ante FOVISSSTE.
3 Usuario Entrega o envia escaneado via correo electrénico la copia del Gltimo comprobante de percepciones y descuentos
) (talén de pago) con los requisitos especificados.
Personal encargado de
4 realizar Constancia para | Recibe copia del comprobante de percepciones y descuentos (talén de pago) e indica al usuario que llame a la
' Préstamo de vivienda de | Oficina de Servicios al Personal a los cinco dias habiles siguientes para preguntar por su tramite.
FOVISSSTE.
Verifica en el sistema THEOS la antigiiedad del solicitante. Pide el expediente personal del trabajador a la Oficina de
Archivo de Personal mediante el formato “Boleta de Préstamo” (ver anexo 1). Verifica la antigiedad del trabajador
Personal encargado de . S ) X
| : en el expediente, que coincida con lo existe en el sistema THEOS.
5 realizar Constancia para
' Préstamo de vivienda de )
FOVISSSTE. Nota: o . .
Si no se encuentra coincidencia entre THEOS y expediente, se plasma en la constancia lo que consta en el
expediente.
Per_sonal encarga_ldo de Realiza “Constancia para Préstamo de Vivienda ISSSTE” (ver anexo 2) con los siguientes datos: nombre
realizar Constancia para : ; - . .
6. Préstamo de vivienda de completo, RFC, fecha de ingreso, su clave actual, categoria, sueldo mensual y se anotan las licencias sin sueldo o
FOVISSSTE interinados que haya tenido. Entrega al jefe de oficina para su revision y autorizacion con ante firma.
7 Jefe de la oficina de Recibe y revisa la constancia para préstamo de vivienda, autoriza con antefirma y entrega al Personal encargado de
' servicios al personal realizar Constancia para Préstamo de vivienda de FOVISSSTE para que recabe firmas necesarias.
Personal encargado de
8 realizar Constancia para |Recibe constancia para préstamo de vivienda, recaba firma del Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.
' Préstamo de vivienda de | Folia, escanea y saca copia del documento referido, entrega expediente a la oficina de Archivo de Personal.
FOVISSSTE.
9 Usuario Llama a la Oficina de Servicios al Personal para preguntar por su tramite en el tiempo que se le indicé al momento de
' entregar la constancia para préstamo de vivienda.
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Personal encargado de
10. reqllzar Consta_m_ua Para | atiende al usuario e indicale el dia y los horarios de atencién para la entrega de documentos.
Préstamo de vivienda de
FOVISSSTE.
11. Usuario. Acude a la Oficina de Servicios al Personal para recoger la constancia para préstamo de vivienda.
Personal encaraado de Entrega al usuario la constancia para préstamo de vivienda ISSSTE e indica que acuse de recibido en la copia simple
realizar Constar?cia ara de dicho documento. Se archiva el copia de la constancia y la copia del comprobante de percepciones y descuentos
12. . Ancia p (talén de pago) en la carpeta correspondiente al afio en curso y por orden alfabético.
Préstamo de vivienda de
FOVISSSTE. Fin de procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

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

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

¢ Maricela Blancarte Gomez. ¢ Maria Guadalupe Gallardo Munguia.
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura EsLlilsiteife]
FOVIISSSTE Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
THEOS Sistema Operativo Interno de los Movimientos laborales de los Trabajadores de la SSJ
9.- Documentos de Referencia:
Cdédigo ‘ Documento
DOM-OE182-D6_003 Manual de Organizacién especifico de la Direccién de General de Administracién
10.- Formatos Utilizados:
Cdédigo ‘ Documento

Anexo 01 Boleta de Préstamo (Archivo de Personal).

Anexo 02 Constancia Para Préstamo de Vivienda

11.- Descripcién de Cambios

Referencia del

. Breve Descripcion del Cambio
cambio

No. Fecha del Cambio
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GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 01: BOLETA DE PRESTAMO

) FAE ESC €D =y BILENE
—-ie . — e e R e = s

SECRETARIA DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPTO. DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSCONAL

VALE por los Exp. de los (as) C. N°® de Expediente

Justificacion para el préstamo

Nombre de Jefe de Oficina: Nombre de quien recibe expediente;

FECHA:
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ANEXO 02: CONSTANCIA PARA PRESTAMO DE VIVIENDA.
2 5 S, . 5 N
JALISCO g& BIENESTAR
o MERECES ESTAR BIEN
OFICIO SSJ /DGA/DRH/DRL/OSP/ /2016,
ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA.
Fondo de Vivienda ISSSTE
PRESENTE:
Por medio de la pres e hace con on RF.C.:
YOOOOXKXXX XXX, s servicios en
J ve O JOI €5 . R Q ‘,,(2,’ e
PESOS /100 M.N.) sper =
i ;E.RfO‘D;K : _: cmvs TIEMPO
'TOTAL DE DiAS
ATENTAMENTE )
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION™.
“2016, Afio de la Accién ante el Cambio Climatico en Jalisco”
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
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