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INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS
SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

ACUERDO por el cual el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado da a conocer
el diseiio estandarizado del formato de tramites con motivo de la aplicacion de la grafica base prevista en el marco
del Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno y de
las disposiciones generales para la implementacion, operacién y funcionamiento de la Ventanilla Unica Nacional,
publicados el 3 de febrero y el 4 de junio de 2015, respectivamente.

ACUERDO POR EL CUAL EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO DA A CONOCER EL DISENO ESTANDARIZADO DEL FORMATO DE TRAMITES CON MOTIVO DE LA
APLICACION DE LA GRAFICA BASE PREVISTA EN EL MARCO DEL DECRETO POR EL QUE SE ESTABLECE
LA VENTANILLA UNICA NACIONAL PARA LOS TRAMITES E INFORMACION DEL GOBIERNO Y DE LAS
DISPOSICIONES GENERALES PARA LA IMPLEMENTACION, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA VENTANILLA
UNICA NACIONAL, PUBLICADOS EL 3 DE FEBRERO Y EL 4 DE JUNIO DE 2015, RESPECTIVAMENTE.

LICENCIADO JOSE REYES BAEZA TERRAZAS, Director General del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 90, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3 y 45 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; 5 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 220, fraccidon VI de la Ley del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; 24, fraccion XIV del Estatuto Organico del
propio Instituto; TERCERO, SEXTO, SEPTIMO y OCTAVO del “Decreto por el que se establece la Ventanilla
Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno” y QUINTA, SEPTIMA Y DECIMA SEGUNDA
de las “Disposiciones Generales para la implementacion, operacién y funcionamiento de la Ventanilla Unica
Nacional’, y

CONSIDERANDO

Que el “Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018”, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2013, establece que las estrategias transversales se aplicaran
normativamente a través de programas especiales; y, por ello, el 30 de agosto de 2013, se publicé en dicho
medio de difusién oficial, el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, el cual incorpora,
entre otros, el objetivo de “Establecer una Estrategia Digital Nacional que acelere la insercion de México en la
Sociedad de la Informacién y del Conocimiento”;

Que en el marco del objetivo antes referido, se incorporaron como lineas de accion de la Estrategia
Digital Nacional las de “Desarrollar una oferta de tramites y servicios de calidad mediante un Catalogo
Nacional de Tramites y Servicios del Estado (CNTSE)” y “Digitalizar los tramites y servicios del CNTSE e
incorporarlos al portal www.gob.mx de la Ventanilla Unica Nacional”, las cuales seran implementadas por las
dependencias, entidades e instancias administrativas encargadas de la coordinacion de la politica en esa
materia, y que seran de observancia obligatoria para la Administracion Publica Federal, a través de los
programas respectivos;

Que el “Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacion del
Gobierno”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 3 de febrero de 2015, en su articulo primero
sefiala que tiene por objeto establecer la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del
Gobierno como el punto de contacto digital a través del portal de internet www.gob.mx, el cual propiciara la
interoperabilidad con los sistemas electrénicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal y de las empresas productivas del Estado, en términos de las disposiciones juridicas aplicables
a éstas y en el ambito de sus respectivas atribuciones;

Que la Ventanilla Unica Nacional tendra, entre otros objetivos, los siguientes: proveer informacion
actualizada sobre el estado de la gestion administrativa de los tramites contenidos en el Catalogo Nacional de
Tramites y Servicios, en los casos en que éstos se realicen en forma electrénica; facilitar, agilizar y optimizar
la gestién administrativa de los tramites que realizan las personas interesadas ante las dependencias,
entidades y empresas productivas del Estado; dotar de una imagen institucional integral y homogénea e
integrar la informaciéon como unico sitio institucional del Gobierno Federal, asi como proporcionar informacién
homologada, estandarizada e integrada de los tramites;
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Que las dependencias, entidades y empresas productivas del Estado deberan habilitar la infraestructura
necesaria para lograr la interoperabilidad de sus sistemas de tramites electrénicos con la Ventanilla Unica
Nacional; facilitar el acceso, consulta y transferencia de informacion para lograr la interconexion para aquellos
tramites que se gestionen en forma electronica, desahogar, preferentemente, las solicitudes de tramites por
medios electrénicos, entre otros;

Que en una primera etapa el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado
aplicara el disefio estandarizado de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables al formato de
tramites inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios que ya estan migrados al Catalogo Nacional
de Tramites y Servicios;

Que con el objeto de dar cumplimiento al articulo 40. de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, el
cual establece que los actos administrativos de caracter general, tales como reglamentos, decretos, acuerdos
y formatos, entre otros, que expidan las dependencias y organismos descentralizados de la administracion
publica federal, deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacién para que produzcan efectos juridicos,
he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL CUAL EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO DA A CONOCER EL DISENO ESTANDARIZADO DEL FORMATO DE
TRAMITES CON MOTIVO DE LA APLICACION DE LA GRAFICA BASE PREVISTA EN EL MARCO DEL
DECRETO POR EL QUE SE ESTABLECE LA VENTANILLA UNICA NACIONAL PARA LOS TRAMITES
E INFORMACION DEL GOBIERNO Y DE LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA
IMPLEMENTACION, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA VENTANILLA UNICA NACIONAL,
PUBLICADOS EL 3 DE FEBRERO Y EL 4 DE JUNIO DE 2015, RESPECTIVAMENTE

ARTICULO PRIMERO.- Se da a conocer el formato con disefio estandarizado de los tramites del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, el cual se incluye como Anexo al presente
Acuerdo y que se sefiala a continuacion:

Formato Homoclave Nombre del Tramite

Formato Unico para Solicitud | ISSSTE-06-012-A Solicitud de servicios afines de
de Tramites de Recuperacion de recuperacion de préstamos personales.
Préstamos Personales.

ISSSTE-06-012-B
ISSSTE-06-012-D
ISSSTE-06-012-E
ISSSTE-06-012-F

ARTICULO SEGUNDO.- El formato a que se refiere el presente Acuerdo estara disponible a través de
medios electrénicos y podra ser distribuido a través de las Unidades Administrativas del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado encargadas de realizar los tramites sefialados en el
articulo anterior, quienes adicionalmente deberan proporcionar la informacion necesaria para el llenado
del formato correspondiente.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia habil siguiente al de su publicaciéon en el Diario
Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Los tramites que se encuentren pendientes de resolucién a la fecha de entrada en vigor del
presente Acuerdo se concluiran con el formato presentado al iniciar el tramite.

TERCERO.- La copia certificada del dictamen de invalidez o de incapacidad total permanente a que hace
referencia el tramite “Cancelacion del saldo insoluto con cargo a la Reserva de Garantia” en el formato, se
refiere a la presentacion de copia simple y documento original o copia certificada para su cotejo.

México, D.F., a 1 de septiembre de 2015.- El Director General, José Reyes Baeza Terrazas.- Rubrica.
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Formato Unico para Saolicitud de Tramites de Recuperacion de Préstamos Personales

Homaoclave del formato

Fecha de publicacian del formato en el DOF

Clave de la Entidad

Folio

Fecha de recepcion

oo hahd. AABS

Informacion que deberd proporcionar el solicitante

Informacion personal

Domicilio particular

CURP: |

Cadigo Postal: |
L | 1

RFC: -
T TR T TN T TN L

Mamero de cuenta ISS5TE: |

Calle:

(Por ejermplo: Avenida Insurgentes Sur, Baulevard Avila Camacha, Calzada, Carredar, etc)

MNombre(s):

Primer apellido:

Segundo apellido:

MNumero exterior: MNurmereo interior:

Colonia:

(Por ejemplo: Ampliacion Juarez, Residencial Hidalgo, Fraccionamiento, Seccion, etc.)

Municipio o Delegacion:

Estado o Distrito Federal;

Pais:

Teléfono:
eddigo de drea + ndmera telefénico

Correo electronico:

Tramite solicitado

Tipo de tramite

Documentacion que debera presentar

{_} Estado de cuenta individual

) Pago por caja

O Regularizacion individual de descuentos

J Devolucion de descuentos improcedentes

* |dentificacion oficial vigente, credencial de trabajo o credencial de
elector y copia para cotejo;
*Copia del dltime comprobante de cobro de sueldo, y que de ser
necesario;
“Comprobante(s) o constancia de descuentos y pagos directos
gfectuados,

* ldentificacian oficial vigente, credencial de trabajo o credencial de |
elector y copia para cotejo;
*Copia del dltimo comprobante de cobro de sueldo;
*Comprobante(s) o constancia de todos los descuentos y pagos
directos efectuados, en su caso, copia de la hoja de liquidacion (hoja

amarillal.

De conformidad con los articulos 4 y 69-M, fraceién V de la Ley Federal de Procedimiento Administrative, los formatos para soficitar tramites y servicios
deberd, DOF).

n publicarse en el Diario Oficial de la Federacién (|

MEXICO

CORIEANO D L REFURLCA

coTHe (¢

I"n.l’ ‘\f

ISSSTE

P o Mo
i

Contacto:

CAPP (Centro de Atencitn de Préstamos Personales)
(01 55) 4000 1000, opcion 5

capp@issste gob.mx
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Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de |los Trabajadores del Estado

Tramite solicitado

Tipo de tramite Documentacion que debera presentar
Cancelacion del saldo insoluto con cargo a la Reserva :
de Garantia . * |dentificacion oficial vigente, credencial de trabajo o credencial de
- ( ) Por incapacidad total elector y copia para cotejo;
( ) Par defuncién " permanente *Copia del dltimo comprobante de cobro de sueldo, y que de ser
- () Porinvalidez hecesaridy
Ay *Comprobante(s)} o constancia de descuentos y pagos directos
efectuados;

Crnotar alnombre: deliacreditadorque suftio-al avented *Caopia certificada del dictamen de invalidez o de incapacidad total

permanente expedida por el area correspondiente del Instituto o;
*Copia certificada del acta de defuncitn, en caso de fallecimiento del

_(.-;\.notar é.l RFC de_l acredi'taab que suﬁié‘e.l-event;{). 3
acreditado.

Informacion importante para el solicitante

* Los datos personales recabados mediante el presente formato, seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales
del Sistema Integral de Prestaciones Economicas - Subsistema |ntegral de Crédito (SIPE-5IC), con fundamento en los Articulos 10° de la Ley del
ISSSTE v 5° de su Reglamento del Otorgamiento y la Recuperacion de los Prestamos Personales y su Financiamiento, del 1S55TE, cuya finalidad
es facilitar y agilizar a los derechohabientes el acceso a su informacion relativa a los prestamos personales que obtienen del Instituto, el cual fue
registrado en el listado de los Sistemas de Datos Personales ante el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion
(www.inai.org.mx). Dichos datos podran ser transmitidos a la instancia correspondiente que lo solicite, con la finalidad de realizar las gestiones
de cobranza y recuperacion de los préstamos personales, en el marco de la normatividad aplicable, adernas de otras transmisiones previstas en
la Ley. La Unidad Adrninistrativa responsable del SIPE-SIC es la Subdireccién de Tecnologia de la Informacion, quien resguarda la base de datos y
el codigo del mismo. Los derechohabientes podran ejercer los derechos de acceso y correccion a sus datos, en la Delegacion o Unidad Adminis-
trativa de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE que les corresponda. Lo anterior se informa en cumplimiento del Decimoséptimo de los
Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacian, el 30 de septiembre de 2005.

Debera acompanar a la presente solicitud los documentos que en cada caso sefialan. El Instituto podra ordenar en cualguier tiempo la verifica-
cion y auntenticidad de los mismos.

Este formato y todos los tramites son completamente gratuitos.

El solicitante hace contar que son ciertos y correctos los datos proporcionados y que es de &l la firma que asienta en la presente solicitud,

Firma del solicitante

E Contacto:
MEXICO ' CAPP (Centro de Atencion de Préstamos Personales)
e (01 55) 4000 1000, opcién 5

capp@issste.gob.mx
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Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Para ser llenado por el ISSSTE

Dependencia de adscripcion Pagaduria Tipo de nembramiento

Préstamo(s) que origina(n) la solicitud

Nimero Fecha de otorgamiento Mimero Fecha de otorgamiento

Codificacion de los descuentos

Este ] Recibo, FOPl y/o
(AAAA/QO) y/o (AAAA/QQ) y/o Importe del descuento i Fecha Importe
(AAAA/ Mes) (AAAA/Mes) Reduccion de Intereses

Observaciones

(Incurrira en responsabilidad oficial quien certifique o proporcione un dato falso). En los términos del articulo 8, Fracciones I, V, VI, XII, XIIl'Y XXIV,
de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos, los abajo firmantes declaramos, bajo protesta de decir verdad,
que |a informacion codificada es real y confiable, y que ésta fue tomada de los documentos originales presentados por el solicitante,

Codifice Verifico Autorizo

(nombre y firma) Cnombre y firma) (nombre y firma)

Instrucciones para el Area de Recuperacion de Crédito

*“El receptor - Codificador, debera verificar el correcto llenado de la solicitud por parte del solicitante y confirmar que la firma corresponde a la
contenida en la identificacion oficial presentada.

*El periodo de codificacion de descuentos sera: de la quincena de otorgamiento del préstamo sujeto a la verificacion, a la quincena a la fecha de
la solicitud.

*La codificacion de los descuentos y pagos efectuados debera efectuarse a partir de los documentos presentados por el solicitante.

*El operador del Sisterna de Crédito, no podra incorporar en la cuenta individual la informacion codificada, si este documento carece de alguna
de las firmas o no se anexan los documentos solicitados.

*A la presente solicitud se anexaran: copias fotostaticas del Ultimo comprobante de cobro de sueldo del solicitante, y/o el original de la constan-
cia de retenciones presentada por el solicitante (si es el caso), de la que previamente se haya autentificado |a firma del responsable de su certifi-
cacion, y copia del estado de cuenta emitido con base en la codificacion asentada.

*Esta solicitud y sus anexos, debera conservarse en el archivo de la Subdelegacion de Prestaciones o Unidad Administrativa de Prestaciones
Ecenomicas, durante doce meses a partir de la fecha de conclusion del tramite. Transcurrido ese tiempo, debera conservarse por cuatro anos
mas en el archivo de concentracion Delegacional.

: ISSSTE S
MEXICO ' amfﬂ 1000 1 L CAPP (Centro de Atencitn de Préstamos Personales)
T e e 2 s vpaiaiars VIR P (01 55) 4000 1000, opcién 5

capp@issste.gob.mx
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