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INTRODUCCION

El Departamento de Personal tiene como parte de sus funciones, apoyar a los servidores

) !

ptblicos en la gestion de los préstamos a través del ISSSTE, realizando los tramites

necesarios ante el Instituto, a fin de agilizar el pago de los mismos.

En el presente procedimiento, se orienta al servidor publico, respecto a los requisitos y

tramites que deben realizarse para ejercer el tipo de préstamo, segun corresponda.
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OBJETIVO

Difundir los requisitos y el seguimiento en el otorgamiento de préstamos del
ISSSTE para el personal de confianza de la Comision para la Regularizacion de la

Tenencia de la Tierra.

MARCO LEGAL

Este Procedimiento se aplica con base en:

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado: Capitulo IX, seccion |, articulos 157 al 162. DOF 31-111-2007.

e Acuerdo por el que se aprueba y autoriza la expedicion del Reglamento del

Otorgamiento y la Recuperacion de los Préstamos

Financiamiento del ISSSTE. DOF 14-V-2008.

Personales vy su

e Lineamientos Generales para el Ejercicio de los Préstamos Personales 2008.

ISSSTE.

ALCANCE

Aplicacion para el personal operativo de confianza, personal de enlace y personal
mando medio y superior; en una sola forma en todas las Unidades

Administrativas de Oficinas Centrales de la Corett.
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REQUISITOS

o v o» W oN

Minimo de seis meses de antigiiedad de incorporacion total al régimen de
seguridad social del ISSSTE.

Ser personal operativo de confianza, de enlace o de mando medio y superior.
Copia del dltimo recibo de pago.

Copia de identificacion oficial (elector o pasaporte vigente).

Copia de credencial de la Corett (vigente).

Copia del comprobante reciente de domicilio actual (recibo de teléfono, boleta
predial, recibo de luz, recibo del agua y estados de cuenta bancarios).

Copia de comprobantes de descuento y/o recibos de pago realizados por caja
(cuando se requiera comprobar la liquidacion de un préstamo anterior).

Cuando corresponda original de hoja de liquidacion de dltimo préstamo
solicitado.

Original y copia de la(s) hoja(s) tnica (s) de servicios (cuando se requiera
comprobar mayor antiguedad de cotizacion).
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11. EL gestor del Area de Servicios al Personal acude a ventanilla del ISSSTE vy
recibe fichas de cobro.

12. El gestor del Area de Servicios al Personal notifica al trabajador sobre su ficha
de cobro.

13. El servidor publico de confianza acude a ventanilla del ISSSTE y canjea la ficha

de cobro por cheque con el importe correspondiente.
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GLOSARIO

CERTIFICACION.- Es requisitar las solicitudes de créditos: ordinarios, especiales, para
adquisicion de bienes de uso duradero y extraordinarios para damnificados por
desastres naturales; a los jubilados o pensionados a fin de autentificar el conjunto
de datos que en ellas se consignan.

CORETT.- Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

GESTOR.- Persona responsable de realizar tramites administrativos y su seguimiento
en oficinas locales.

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

PRESTAMOS ORDINARIOS.- Su monto sera hasta por el importe de cuatro meses de
sueldo basico de acuerdo con la antigiiedad de quien lo solicite, en un plazo maximo
de 48 quincenas y renovable al cubrir cuando menos la mitad del periodo de
amortizacion y se hayan cubierto los abonos correspondientes a dicho periodo del
préstamo.

PRESTAMOS ESPECIALES.- Su monto sera hasta por el importe de seis meses de
sueldo basico de acuerdo con la antigiiedad de quien lo solicite. No se otorgara
mientras el solicitante tenga un saldo insoluto de un préstamo anterior de cualquier
tipo. Sin embargo, se podra retener dicho saldo cuando éste sea menor o igual a 10
veces el salario minimo diario del Distrito Federal, a fin de otorgar el préstamo
personal solicitado.
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PRESTAMOS PARA ADQUISICION DE BIENES DE USO DURADERO.- Su monto sera hasta
por ocho meses de salario basico, de acuerdo con la antigliedad de quien lo solicite.
No se otorgara mientras el solicitante tenga un saldo insoluto de un préstamo
anterior de cualquier tipo. Sin embargo, se podra retener dicho saldo cuando éste
sea menor o igual a 10 veces el salario minimo diario del Distrito Federal, a fin de
otorgar el préstamo personal solicitado. Se otorgara mediante un documento de
crédito para hacerse efectivo en tiendas y centros comerciales del ISSSTE o en los
que se tengan convenios especificos.

PRESTAMOS EXTRAORDINARIOS PARA DAMNIFICADOS POR DESASTRES NATURALES.-
Estos préstamos personales podran otorgarse con independencia del saldo deudor
que tenga el solicitante, siempre y cuando dicho saldo se ajuste a los establecido en
el articulo segundo transitorio y no hayan transcurrido mas de 60 dias entre la
declaratoria de desastre natural por parte de la Coordinacion Ceneral de Proteccion
Civil de la Secretaria de Gobernacién y la fecha de solicitud del préstamo. El saldo
deudor no deberda exceder de 80 veces el salario minimo mensual vigente en el
Distrito Federal, resultando de la suma del saldo insoluto de cualquier préstamo
vigente, mas el monto del préstamo extraordinario para damnificado por desastres
naturales que obtenga el acreditado.

SERVIDOR PUBLICO.- Es toda aquella persona que presta servicios a las
organizaciones publicas, y que estan vinculados por procedimientos reglamentarios,
contractuales o por eleccion a cargos establecidos previamente.

SUELDO BASICO.- Sueldo del tabulador regional que para cada puesto se haya
senalado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Cada una de las areas de actividad en que se divide el
Organismo y que determina la estructura organica autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico (SHCP).




