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Manual de Procedimientos de Direccion de Ahorro para el Retiro

1. Introduccioén

Este manual tiene como proposito describir de forma clara y especifica la manera en que
se llevan a cabo los procedimientos internos. Esto con la finalidad de garantizar la
operacion y desarrollo de las actividades, al igual que servir de instrumento de apoyo en
el quehacer cotidiano para el personal que integra su estructura organizacional y al de
nuevo ingreso.

Este documento esta sujeto a actualizacion a medida que se presenten mejoras en la
ejecucion de los procedimientos internos, en la normatividad vigente y aplicable, en la
estructura organizacional, en los procesos o bien, en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia y orientacion al cumplimiento
de las metas y objetivos, el desarrollo institucional, asi como la mision y visién de la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.




Manual de Procedimientos de Direccion de Ahorro para el Retiro

2. Base Legal

Normativa externa:

Cddigo Fiscal de la Federacion

Ley Federal del Trabajo

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo

Normativa interna:

Ley Orgéanica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Reglamento del Patronato de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo
Reglamento de Plan de Ahorro para el Retiro y Préstamos del Personal de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Contrato Colectivo de Trabajo Sindicato del Personal Académico de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo

Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados de
la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Reglamento de Jubilacién del Personal Académico de la Universidad Autbnoma del
Estado de Hidalgo

Reglamento del Fondo de Jubilacién del Personal Administrativo

Cadigo de Etica e Integridad del personal y el alumnado de la Universidad Autbnoma
del Estado de Hidalgo

Cddigo de Conducta de las autoridades y el personal de la Universidad Autonoma del
Estado de Hidalgo
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3. Objetivo del manual

Contar con una herramienta que garantice la eficacia y eficiencia en la ejecucion y
desarrollo de los diferentes procedimientos internos desarrollados por la Direccion de
Ahorro para el Retiro de acuerdo con sus funciones y atribuciones, mediante la
estandarizacion de tareas necesarias para cumplir con las metas y objetivos, servir como
instrumento de apoyo para el personal, de manera que permita facilitar el conocimiento
de las tareas que deben realizar al interior, asi mismo, complementar el desarrollo de los
procesos estratégicos cuando exista interaccion e interrelacion con los mismos.
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4. Listado de procedimientos

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de Cuentas Individuales

DAR-PP-01 Modalidades y administracion de cuentas individuales

DAR-PP-02 Dispersion de rendimientos

DAR-PP-03 Retiros de la cuenta individual

Gestion de Préstamos Quirografarios

DAR-PP-04 Préstamo quirografario

Solicitud y asignacién del recurso para préstamo quirografario

DAR-PP-05 del plan de ahorro para el retiro

DAR-PP-06 Actualizacion de indicadores

DAR-PP-07 Prospeccién de préstamo quirografario

DAR-PP-08 Formalizacion del préstamo quirografario

DAR-PP-09 Cobranza del préstamo quirografario
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5. Desarrollo de los procedimientos

SECCION 1
CODIGO

DAR-PP-01

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDMIENTO

Modalidades y Administracion de Cuentas Individuales

Objetivo

Describir como se integran las modalidades de las Cuentas Individuales
del personal miembro activo del Plan de Ahorro para el Retiro y
Préstamos del Personal de la Universidad Autbnoma del Estado de
Hidalgo mediante los procesos administrativos para el beneficio del

personal.

Resultado

Integracion y administracion de las Cuentas Individuales del personal
activo del Plan de Ahorro para el Retiro y Préstamos mediante procesos
administrativos claros y transparentes.

Responsable de la

Area de Administracion de

Integrantes del
Plan de Ahorro
Direccion de
Ahorro para el
Retiro
Coordinacion de
Administracién y
Finanzas
Direccion de

ejecucién Cuentas Individuales Alcance Qggg}gﬁramon de
Direccion de
Tesoreria
Direccion de
Recursos
Financieros y
Direccion de
Control
Presupuestal
Documentos Sistemas TI Otro
e Layout de nomina
e Reglamento del
Plan de Ahorro
para el Retiro
e Préstamos del
Personal de la e Sistema del Plan
L UAEH de Ahorro para el
Requerimientos e Documentos Retiro
para la ejecucién Requeridos para | ¢ Correo e N/A
Adhesion y electrénico
Afiliacion Gmail
e Documentos e Internet

Requeridos para
Beneficiarios

e Formato de
Designacion de
Beneficiarios
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e Formato de
Ratificacion a la
Modalidad Base

e Formato Conoce
a tu Cliente

e Formato de
afiliacién a la
Modalidad
Adicional

e Ordende
descuentos del
personal afiliado
a la modalidad
adicional.

e Calendario de
Entrega de Cifras
de Control y
Layout de
Némina.personal
afiliado a la
modalidad
adicional.

e Calendario de
Entrega de Cifras
de Control

e Layoutde
Nomina

Periodicidad

Cuando se solicita

¢ Se identifican indicadores?

No aplica

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 30/08/2022 Fecha de actualizacién 09/12/2024  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Reglamento del
Macroproceso Proceso y orden Patronato de la Manual de
de sucesion UAEH Organizacion
Articulo 33. Son .
A 1. Dar seguimiento a
atribuciones de la las politicas
Coordinacion de Iinegmientog
. . Administracion y .
No aplica No aplica Finanzas establecidos para
XLIV Coordir;ar la recaudacion de las
ejecucion y difusion cuotasy
de las politicas y aportaciones al Plan
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procedimientos en de Ahorro para el
materia de Retiro.
administracién de
cuentas individuales
y préstamos del
Plan, en los términos
del Reglamento y
fideicomiso
respectivo.
XLV. Participar con
el Comité Técnico
del Plan de Ahorro
para el Retiro y
Préstamos del
Personal de la
Universidad en la
administracion de las
cuentas individuales
del Plan; Fraccion,
XLVI. Coordinar la
gestiéon de los
préstamos
quirografarios con
base en lo
establecido en el
Reglamento del Plan
de Ahorro para el
Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad
Autonoma del Estado
Hidalgo.
XLVIII. Presentar al
Presidente del
Patronato las
propuestas de los
programas de
educacion financiera,
que considere
necesarios para su
autorizacion.
Articulo 50. La
Direccion de Ahorro
para el Retiro
coadyuva con la
Coordinacion en las
siguientes
atribuciones:
I. Coadyuvar con el
Comité Técnico del
Plan de Ahorro para
el Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad en la
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administracioén del
Plan.

II. Archivar, respaldar
y actualizar los
expedientes del Plan
de Ahorro.

lll. Elaborar y
entregar los estados
de cuenta
individuales
derivados del Plan,
gue expida el Comité
Técnico del Plan.
IV. Colaborar con el
Comité Técnico del
Plan en la vigilancia
del comportamiento
de los recursos de la
cuenta académica y
la cuenta
administrativa.

V. Coordinar la
ejecucion de los
programas de
educacion financiera
para el personal de
la Universidad
Auténoma del Estado
de Hidalgo.

VI. Atender y dar
seguimiento a los
préstamos
quirografarios.
VII. Ejecutar los
tramites del personal
en edad de retiro
para acceder a una
pension del Plan.
VIIl. Generar la
némina que
corresponda al pago
de pensiones
derivadas del Plan.
IX. Proporcionar a la
Contraloria General
la informacion que le
sea requerida.

X. Las demas que
asigne el presidente
del Patronato o la
normativa
universitaria.

SECCION 3




Manual de Procedimientos de Direccion de Ahorro para el Retiro

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDMIENTO

Paso

Responsable

Descripcion de la tarea

Departamento de
Administracién de
Cuentas
Individuales de la
Direcciéon de
Ahorro para el
Retiro

Analiza en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR)
de manera quincenal el “layout de némina” proporcionado
por el Departamento de Informatica de la Direccion de
Administracion de Personal.

Departamento de
Administracion de
Cuentas
Individuales de la
Direccion de
Ahorro para el
Retiro

Identifica al personal que cumple con los requisitos
establecidos en el Articulo 4 del “Reglamento del Plan de
Ahorro para el Retiro” y Préstamos del Personal de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo”.

Departamento de
Administracion de
Cuentas
Individuales de la
Direccion de
Ahorro para el
Retiro

Solicita a la Direccion de Administracion de Personal el correo
institucional del personal de nuevo ingreso al Plan, con la
finalidad de hacerle llegar informacion relevante sobre la
integracion de su expediente del Plan de Ahorro.

Area de Atencién al
Usuario de Cuentas
Individuales

Envia correo electrénico al personal que se incorporé al Plan
de Ahorro para el Retiro en la quincena inmediata anterior,
indicando que cumple con el requisito de los 12 periodos
pagados y solicita que acuda a la Direccion de Ahorro para el
Retiro con la documentaciéon requerida en “Documentos
Requeridos para Adhesion y Afiliacién”, “Documentos
Requeridos para Beneficiarios” y “Formato de
Designacién de Beneficiarios”.

Area de Atencién al
Usuario de Cuentas
Individuales

Brinda asesoria al personal para el llenado e integracion del
expediente del Plan de Ahorro y hace entrega del “Formato
de Ratificacion a la Modalidad Base” y “Formato Conoce a
tu Cliente” para el personal no sindicalizado, explicando
brevemente:

e En que consiste el Plan de Ahorro para el Retiro

e Tipo de Modalidades (Cuota base y cuota adicional)

e Claves de descuento que se encuentran en el recibo de
némina

e Consulta del Estado de Cuenta de su Cuenta Individual,
asi como la periodicidad.

e Modalidades y métodos de retiro.

Area de Atencién al
Usuario de Cuentas
Individuales

Digitaliza la documentacién para agregarla al expediente del
personal en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro
(SIiPAR).

Departamento de
Administracion de
Cuentas
Individuales de la
Direcciéon de

Valida o rechaza los documentos que integran el expediente
del Plan de Ahorro; en caso de rechazo indicar el motivo.
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Ahorro para el
Retiro

Area de Atencién al

Procede a digitalizar o solicitar nuevamente los documentos

8 Usuario de Cuentas
- gue fueron rechazados.
Individuales
Area de . . . .
U g Valida en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR)
Administracién de : .
9 el descuento continuo de la Cuota Base 5% del personal activo
Cuentas :
e del Plan de Ahorro para el Retiro.
Individuales
Area de
10 Administracion de | Realiza quincenalmente monitoreo del descuento de la Cuota
Cuentas Base 5%.
Individuales
Informa quincenalmente al titular de la Direccién de Ahorro
para el Retiro el listado del personal al que no se le realizé el
Departamento de .
i C descuento de Cuota Base 5% por falta de solvencia.
11 Administracion de
C.u?ntas Nota: durante el periodo de insolvencia o inactividad no se
Individuales - ! .
reflejara la cuota y aportacion correspondiente en el estado de
cuenta.
Brinda informaciéon al personal que desea afiliarse a la
Area de Atencion al | modalidad adicional, quien debera llenar el “Formato de
12 Usuario de Cuentas | afiliacion a la Modalidad Adicional” y se informa que su
Individuales solicitud sera enviada al Comité Técnico del Plan para su
aprobacion.
Indica los documentos que debera presentar el aspirante a la
< - modalidad adicional cuando sea personal con derecho a
Areade Atenciénal | . .~ "7 . . L
! jubilacién, “Documentos Requeridos para Adhesion y
13 Usuario de Cuentas e w . )
- Afiliacion”, “Documentos Requeridos para Beneficiarios”,
Individuales “« . L . .
Formato de Designacion de Beneficiarios” y “Formato de
afiliacién a la Modalidad Adicional”
Acude al Area de Atencion al Usuario de Cuentas Individuales,
recibe el “Formato Conoce a tu Cliente” y las instrucciones
14 Personal sobre el llenado del mismo; informandole que la solicitud sera
enviada al Comité Técnico del Plan para su aprobacién, en
caso de rechazo se le informara el motivo
Area de Atencién al | Informa al personal aceptado en la modalidad adicional el
15 Usuario de Cuentas | derecho a realizar cuotas adicionales, sin que ello implique
Individuales aportacion alguna a cargo de la Universidad.
Area de Atencion al
16 Usuario de Cuentas | Valida y coteja los documentos recepcionados.
Individuales
0 - Informa al personal que podra actualizar el “Formato de
Area de Atencion al . < . L .
! Designacion de Beneficiarios” cuando asi convenga a sus
17 Usuario de Cuentas | . . . Iy
- intereses o sea requerido por la Direcciéon de Ahorro para el
Individuales .
Retiro.
Explica al personal que, podra retirar en cualquier momento el
2 - saldo total de las cuotas adicionales y sus respectivos
Area de Atencién al - . . ] . ; o
. rendimientos, dicho retiro debera realizarse previa solicitud por
18 Usuario de Cuentas

Individuales

escrito al Comité Técnico del Plan con un mes de anticipacion,
para incluir en el acta administrativa, mismo que sera
entregado en un plazo no mayor a 60 dias habiles.
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Area de Atencién al

El personal que retire el saldo de la modalidad adicional, no

19 Usuarlo_ (.je Cuentas podra reingresar a dicha modalidad en un plazo de 2 afios.
Individuales
Area de Atencién al | Digitaliza formatos y documentos del personal e integra el
20 Usuario de Cuentas | expediente en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro
Individuales (SIiPAR) y envia a validacion
Departamento de
Administracion de | Valida o rechaza los documentos que integran el expediente
21 ) L !
Cuentas del Plan de Ahorro; en caso de rechazo indicar el motivo.
Individuales
< - Elabora y entrega al Departamento de Administracion de
Area de Atencién al L o S
. Cuentas Individuales un “Reporte con las Solicitudes de
22 Usuario de Cuentas -, . . " ;
- Incorporacion a la Modalidad Adicional”, asi como los
Individuales . .
expedientes fisicos.
Departamento de | Entrega al titular de la Direccién de Ahorro para el Retiro las
23 Administracion de | solicitudes y expedientes fisicos del personal que desea
Cuentas incorporarse a la modalidad adicional, mismas que seran
Individuales presentadas en sesion del Comité Técnico del Plan.
. - Presenta en sesion del Comité Técnico del Plan las solicitudes
Direccion de e ; e )
de afiliacion a la modalidad adicional para firma del acta de
24 Ahorro para el T . L
! sesion y entrega al Departamento de Administracion de
Retiro L
Cuentas Individuales.
Notifica al personal la resolucion del Comité Técnico del Plan
. . Aprobada: Confirma el porcentaje de descuento y periodo de
Area de Atenciénal | . " . : PSS
. inicio del mismo. Aprobada con propuesta de modificacion:
25 Usuario de Cuentas
- Informa la propuesta al personal para que en su caso la acepte
Individuales
o rechace.
Rechazada: Informa el motivo.
Area de . ] .
Administracién de Genera de manera qumcenal a través del Sistema del Plan de
26 Cuentas Ahorro _para el Retiro (SiPAR) el “layout orden de
g descuentos” del personal afiliado a la modalidad adicional.
Individuales
Area de
27 Administracion de Verifica que la informacién contenida en el lay out sea correcta.
Cuentas
Individuales
_A_rea d?, Entrega el archivo electrénico del “layout orden de
Administracion de . L . .
28 descuentos” al Departamento de Informéatica de la Direccion
Cuentas S L
. de Administracién de Personal
Individuales
Area de . . . .
o g Valida en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR)
Administracion de : — .
29 el descuento continuo de la Cuota Adicional del personal activo
Cuentas )
= del Plan de Ahorro para el Retiro.
Individuales
Departamento de “ e . lainf L
Informatica — Entrega “layout de nomina” que contiene la informacion
, - desglosada por trabajador con las cuotas y aportaciones
30 Direccion de : .
Administracién de C(_)rrespondlentes al Plan de Ahorro para el Retlro dentro del
Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR).
Personal
Entrega reporte impreso de cifras de control en un lapso
Departamento de . . o ;
L méaximo de dos dias habiles posteriores a la fecha de pago de
31 Informética —

Direccion de

la nébmina, conforme a lo establecido en el “Calendario de
Entrega de Cifras de Control y Layout de Némina”.
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Administracion de

Personal
Areade . . .
U g Realiza reporte quincenal de cuotas y aportaciones donde se
Administracién de . P . )
32 Cuentas reflejan  ndminas complementarias, cancelaciones Yy/o
- devoluciones.
Individuales
Areade
33 Administracion de | Elabora recibos indicando los montos que se deberan ingresar
Cuentas al Fideicomiso correspondiente.
Individuales
Area de o .
S P Entrega al Departamento de Cuentas Individuales los “recibos
Administracion de L L A
34 Cuentas de la cuenta académicay cuenta administrativa”, asi como
= el “reporte quincenal” para su validacion.
Individuales
Area de Analiza y valida de manera quincenal el “reporte de cifras de
35 Administracién de | control de las cuotas y aportaciones recibidas”, contra el
Cuentas “layout de ndmina” alojado en el Sistema del Plan de Ahorro
Individuales para el Retiro (SiPAR).
Verifica y valida la informacién concentrada en los “reportes
Departamento de . » . ,, -
o L quincenales” y en los “recibos”, de no existir alguna
Administracion de | . ; : : . -
36 Cuentas inconsistencia, turna al titular de la Direccién de Ahorro para el
L Retiro para su firmay posterior envio de los mismos a firma del
Individuales . 2 L s .
titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.
Recepciona los recibos firmados y hace entrega de estos a la
Direccion de Tesoreria, Direccion de Control Presupuestal y un
juego de reporte quincenal al Departamento de Contabilidad de
la Direccién de Recursos Financieros para lo procedente.
El recurso deberd depositarse en la Cuenta Académica o
5 Cuenta Administrativa correspondiente, dentro de los cinco
Area de h i . S .
S . dias habiles posteriores a su aplicacion (articulo 39 del
Administracién de | . ) .
37 Cuentas Reglamento del Plan de Ahorro para el Retiro y Préstamos
o del Personal de la Universidad Auténoma del Estado de
Individuales - .
Hidalgo”).
Nota: cuando la Universidad no entregue las cuotas,
aportaciones y descuentos dentro del plazo establecido, se
aplicara lo estipulado en el articulo 40 “Reglamento del Plan
de Ahorro para el Retiro y Préstamos del Personal de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo”.
Area de Genera la “prepéliza de cuotas y aportaciones” en el
Administracién de | aplicativo Generacion de Prepdlizas de la Direccion de
38 ; . ) iy
Cuentas Recursos Financieros adjuntando la documentacion soporte de
Individuales la quincena correspondiente.
Area de Entrega al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
39 Administracién de | Recursos Financieros las “prepdliza de cuotas vy
Cuentas aportaciones” con la documentacion soporte de manera
Individuales impresa para su validacion
Departamento de
Contabilidad — Valida las “prepdliza de cuotas y aportaciones”, en caso de
40 Direccion de encontrar alguna observacién realiza la devolucion de manera
Recursos fisica y electronica para su correccion.

Financieros
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Area de Verifica que los montos registrados en el Sistema del Plan de
a1 Administracion de | Ahorro para el Retiro (SiPAR) por cuotas y aportaciones de la
Cuentas Cuenta Académica y Cuenta Administrativa coincidan con el
Individuales reporte de cifras de control.
Area de
42 Administracion de | Valida informacion y procesa la némina correspondiente en el
Cuentas Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR)
Individuales
Realiza cancelacion de la cuota y aportacion del personal
Area de activo del Plan de Ahorro para el Retiro en el Sistema del Plan
43 Administracién de | de Ahorro para el Retiro (SiPAR) adjuntando la documentacion
Cuentas soporte proporcionada por la Direccion de Administracion de
Individuales Personal; dichas cancelaciones son consideradas al momento
de la dispersién de rendimientos del mes.
< Recibe la informacién de los descuentos de cuotas y
Area de . ) ;
Administracién de aporta_CJones mdepl(_jas _d,el personal repor_tadas por la
44 Cuentas D|re(_:C|on de Adm|n|stra_C|on de Personal, mismas que se
individuales reflejaran en el reporte quincenal de cuotas y aportaciones, asi

como en los recibos correspondientes
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Dispersion de Rendimientos

DAR-PP-02
Dispersar los rendimientos obtenidos en los Fideicomisos
Obietivo correspondientes, a través del procesamiento adecuado de la
] informacion para distribuirlos proporcionalmente entre cada uno de los
participantes del Plan de Ahorro para el Retiro.
Mantener de manera dividida y precisa los rendimientos generados en
Resultado y P g

los Fideicomisos de cada participante del Plan de Ahorro para el Retiro.

Responsable de la
ejecucion

e Direccion de Ahorro
para el Retiro

e Direccion de
Tesoreria

e Participante activo
del Plan.

Area de administracién de

cuentas individuales Alcance

Requerimientos
para la ejecucién

Documentos Sistemas TI Otro

e Estados de
Cuenta del
Fideicomiso
Académico y
Fideicomiso
Administrativo

e Estados de
Cuenta de las
cuotas y
aportaciones

e Reportes de
rendimientos

e Prepdliza

e Generaciéon de
Prepdlizas

e solicitud de retiro
del saldo

e Estados de
cuenta
individuales

° N/A e N/A

Periodicidad

Mensual

¢ Se identifican indicadores?

No aplica

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y
Certificaciones

Objetivos de Desarrollo

Sostenible (ODS) olie

No aplica

No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 23/01/2023 Fecha de actualizacion 09/12/2024

Version: 2

SECCION 2

[1 No aplica

X Atribuciones X Funciones
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Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

Reglamento del
Patronato de la
UAEH

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

Articulo 33. Son
atribuciones de la
Coordinacién de
Administracién y
Finanzas.
XLIV. Coordinar la
ejecucion y difusién
de las politicas y
procedimientos en
materia de
administracién de
cuentas individuales
y préstamos del
Plan, en los términos
del Reglamento y
fideicomiso
respectivo.
XLV. Participar con
el Comité Técnico
del Plan de Ahorro
para el Retiro y
Préstamos del
Personal de la
Universidad en la
administracion de las
cuentas individuales
del Plan; Fraccion,
XLVI. Coordinar la
gestion de los
préstamos
quirografarios con
base en lo
establecido en el
Reglamento del Plan
de Ahorro para el
Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad
Auténoma del Estado
Hidalgo.
XLVIII. Presentar al
Presidente del
Patronato las
propuestas de los
programas de
educacion financiera,
gue considere
necesarios para su
autorizacion.
Articulo 50. La
Direccién de Ahorro

1.Generar reportes
de cifras de control y
recibos por
conceptos de las
cuotas 'y
aportaciones del
Plan de Ahorro para
el Retiro.
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para el Retiro
coadyuva con la
Coordinacion en las
siguientes
atribuciones:
I. Coadyuvar con el
Comité Técnico del
Plan de Ahorro para
el Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad en la
administracioén del
Plan.

Il. Archivar, respaldar
y actualizar los
expedientes del Plan
de Ahorro.

lll. Elaborary
entregar los estados
de cuenta
individuales
derivados del Plan,
que expida el Comité
Técnico del Plan.
IV. Colaborar con el
Comité Técnico del
Plan en la vigilancia
del comportamiento
de los recursos de la
cuenta académica y
la cuenta
administrativa.

V. Coordinar la
ejecucion de los
programas de
educacion financiera
para el personal de
la Universidad
Autonoma del Estado
de Hidalgo.

VI. Atender y dar
seguimiento a los
préstamos
quirografarios.
VII. Ejecutar los
tramites del personal
en edad de retiro
para acceder a una
pension del Plan.
VIIl. Generar la
némina que
corresponda al pago
de pensiones
derivadas del Plan.
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IX. Proporcionar a la
Contraloria General
la informacién que le
sea requerida.
X. Las demas que
asigne el presidente
del Patronato o la
normativa
universitaria.
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Admiﬁirset?ai?én de Recibe de la Direccion de Tesoreria mensualmente los
1 Cuentas “Estados de Cuenta del Fideicomiso Académico vy
individuales Fideicomiso Administrativo”.
A dmiﬁirsetzriacz:?én de Verifica los movimientos registrados en los “Estados de
2 Cuentas Cuenta de las cuotas y aportaciones”, asi como los
Individuales rendimientos generados durante el mes.
Area de
3 Administracion de | Realiza “reportes de rendimientos” y entrega a la Jefatura
Cuentas del Departamento de Administracion de Cuentas Individuales
Individuales
AD derﬁ?r:it;ltr? :Cr}:jonddee Verifica y valida la informacién concentrada en los “reportes
4 Cuentas de rendimientos”, de no existir alguna inconsistencia, turna al
Individuales titular de la Direccion de Ahorro para lo procedente.
Area de Genera la “prepdliza” en el aplicativo “Generacion de
5 Administracion de | Prepélizas” de la Direccion de Recursos Financieros
Cuentas adjuntando la documentacién soporte, en el mes
Individuales correspondiente.
Area de N o
Administracién de Entrega al _Departamento de Co,nt_abllldad de la Direccion _Qe
6 Cuentas Recursos Financieros “las prepdélizas” con la documentacién
Individuales soporte de manera impresa para su validacion.
Departamento de
Contabilidad — Valida las “prepdlizas”, en caso de encontrar alguna
7 Direccion de observacién realiza la devolucibn de manera fisica y
Recursos electrénica para su correccion.
Financieros.
Area de Ingresa al Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR)
Administracion de | Y captura el monto a dispersar por Cuenta Académica y por
8 Cuentas Cuenta Administrativa respectivamente y realiza dispersion del
individuales rendimiento mensual entre cada uno de los participantes del
Plan de Ahorro para el Retiro
Area de Registra en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro
Administracion de (SIPAR) cancelaciones extemporaneas de cuotas Yy
9 Cuentas aportaciones del personal, afectando los rendimientos de su
Individuales cuenta individual los cuales quedaran pendientes por liquidar
en el siguiente mes.
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10

Area de
Administraciéon de
Cuentas
Individuales

Verifica que el personal que concluyé su relacion laboral con la
Universidad  continle  recibiendo los  rendimientos
correspondientes de su Cuenta Individual del Plan de Ahorro
para el Retiro hasta que la “solicitud de retiro del saldo” de
su Cuenta Individual sea aprobada en sesién del Comité
Técnico del Plan.

11

Departamento de
Tecnologias de la
Informacién

Elabora y entrega de manera cuatrimestral los “Estados de
Cuenta Individuales” derivados del Plan de Ahorro, que
expide el Comité Técnico del Plan dentro del micrositio de la
Direccion de Ahorro para el Retiro en las fechas establecidas
en el anexo 10 “Calendario de Emision de Estados de Cuenta”
publicado en el micrositio de la direccién.
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Retiros de la Cuenta Individual

DAR-PP-03
Describe las modalidades de retiro del saldo de la cuenta individual
Objetivo mediante la descripcion de los procesos para la entrega del saldo de la
cuenta individual.
Mantener informados a los participantes activos del Plan de Ahorro para
Resultado el Retiro sobre las modalidades de retiro del saldo de la cuenta

individual.

Responsable de la

e Direccion de
Ahorro para el
Retiro

e Coordinacion de
Administracién y
Finanzas

e Direccion de

Area de administracién de T .,
Administracion

cuentas individuales Alcance

ejecucion de Personal
e Direccion de
Tesoreria
e Direccion de
Recursos
Financieros y el
Personal o
beneficiarios.
Documentos Sistemas TI Otro
e Informacién de
Solicitud de
Retiro Modalidad
Base
e Designacion de
Beneficiarios
e Orden de
descuento
e Carta de renuncia
y/o natificacion de
Requerimientos baja del personal
parala ejecucion |* onstanciadeno | oy, e N/A

Adeudo

e Estado de Cuenta

e Informe del saldo
de la cuenta
individual

e Acta del Comité
Técnico del Plan
del Fideicomiso
Académico y
Administrativo

e Acta del Comité
Técnico del Plan
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de Ahorro para el
Retiro y
Prestamos del
Personal de la
UAEH

e Layouts de alta
de cuentay de
transferencia
electrénica

e Prepdlizas de
retiro del saldo de
la cuenta
individual y
afectaciones al
Fideicomiso

e Generalas
prepdlizas de
retiro del saldo de
la cuenta
individual y
afectaciones al
Fideicomiso

e Genera las
prepdlizas de
retiro del saldo de
la cuenta
individual
modalidad
adicional

Periodicidad

Cuando se requiere

¢ Se identifican indicadores?

No aplica

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 23/01/2023 Fecha de actualizacion 09/12/2024  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN
X No aplica X Atribuciones X Funciones
Reglamento del
Proceso y orden Manual de
Macroproceso de sucesién Patr%n:ItEOHde la Organizacion
Articulo 33. Son 1.Analizar la
atribuciones de la informacion entrante
Coordinacién de y saliente en el
No aplica No aplica Administracion y Sistema del Plan de
Finanzas. Ahorro para el Retiro
XLIV. Coordinar la (SIPAR) para su
ejecucion y difusién verificacion.
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de las politicas y
procedimientos en
materia de
administracion de
cuentas individuales
y préstamos del
Plan, en los términos
del Reglamento y
fideicomiso
respectivo.
XLV. Participar con
el Comité Técnico
del Plan de Ahorro
para el Retiro y
Préstamos del
Personal de la
Universidad en la
administracion de las
cuentas individuales
del Plan; Fraccion,
XLVI. Coordinar la
gestion de los
préstamos
quirografarios con
base en lo
establecido en el
Reglamento del Plan
de Ahorro para el
Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad
Autonoma del Estado
Hidalgo.
XLVIII. Presentar al
Presidente del
Patronato las
propuestas de los
programas de
educacion financiera,
que considere
necesarios para su
autorizacion.
Articulo 50. La
Direccion de Ahorro
para el Retiro
coadyuva con la
Coordinacién en las
siguientes
atribuciones:

I. Coadyuvar con el
Comité Técnico del
Plan de Ahorro para
el Retiro y Préstamos
del Personal de la

2.Elaborar prepolizas

de las afectaciones a
los fideicomisos y

cuentas de cheques.
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Universidad en la
administracion del
Plan.

II. Archivar, respaldar
y actualizar los
expedientes del Plan
de Ahorro.

lll. Elaborar y
entregar los estados
de cuenta
individuales
derivados del Plan,
que expida el Comité
Técnico del Plan.
IV. Colaborar con el
Comité Técnico del
Plan en la vigilancia
del comportamiento
de los recursos de la
cuenta académica y
la cuenta
administrativa.

V. Coordinar la
ejecucion de los
programas de
educacion financiera
para el personal de
la Universidad
Auténoma del Estado
de Hidalgo.

VI. Atender y dar
seguimiento a los
préstamos
quirografarios.
VII. Ejecutar los
tramites del personal
en edad de retiro
para acceder a una
pension del Plan.
VIIl. Generar la
némina que
corresponda al pago
de pensiones
derivadas del Plan.
IX. Proporcionar a la
Contraloria General
la informacion que le
sea requerida.

X. Las demas que
asigne el presidente
del Patronato o la
normativa
universitaria.
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SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Areade
1 Administracién de | Recibe de la Direccién de Administracion de Personal la “carta
Cuentas de renuncia y/o notificacion de baja del personal”.
Individuales
.A.rea d?, Realiza la baja en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro
Administracion de : —
2 (SIPAR), anexando la documentacion de soporte entregada
Cuentas ; = e >
o por la Direccion de Administracion de Personal.
Individuales
Solicitar al extrabajador o beneficiarios los documentos que
debera(n) presentar incluyendo Informacion de “Solicitud de
Retiro Modalidad Base”, la cual se podra recibir un dia habil
Area de Atencion al posterior a la renuncia.
= Usuarlq (_:ie Cuentas Una vez recibida la “solicitud de retiro” por parte del
Individuales : e g
extrabajador o beneficiarios se solicita al departamento de
Prestamos la expedicién de la “Constancia de no Adeudo”,
en caso de tener algun préstamo sin liquidar, el solicitante
deberé realizar un convenio con dicho departamento.
Revisa y valida la documentacion, asi como la “solicitud de
retiro del saldo de la cuenta individual modalidad base”,
especificando el método de pago (Cheque nominativo o
transferencia electrénica). En caso de que la solicitud se realice
Area de Atencién al | por los beneficiarios, se cotejara que sean los designados y el
4 Usuario de Cuentas | porcentaje correspondiente  en “Designacion de
Individuales Beneficiarios”; en caso de que el personal finado no haya
designado beneficiarios del Plan de Ahorro para el Retiro y sus
familiares soliciten el saldo de la cuenta individual, esta
solicitud ser4 sometida a dictamen juridico ante la Direccién
General Juridica para lo procedente.
Area de Atencion al | Proporciona “Estado de Cuenta” con saldo al corte, donde se
5 Usuario de Cuentas | desglosa el saldo de la Cuenta Individual el cual se constituye
Individuales por cuotas base, aportaciones y rendimientos de cada mes.
Entrega “Informe del saldo de la cuenta individual”, mismo
gue serd pagado en un plazo no mayor a 60 dias habiles a
P . partir de la recepcion de la solicitud correspondiente, el saldo
Area de Atencion al | .. . . i
6 Usuario de Cuentas final podréa variar al mo_rpento del pago, df—:tnv_ado de lafechaen
- que se realice la sesién del Comité Técnico del Plan y del
Individuales . .
resultado generado de la inversion al momento de la
disposicion de recursos del Fideicomiso, o por cancelaciones
notificadas de manera extemporanea.
Entrega “reporte del saldo de la cuenta individual
Departamento de | modalidad base” por término de relacién laboral con la UAEH
7 Cuentas o bien por defuncién del personal, mismo que turna al titular de
Individuales la Direccién de Ahorro para el Retiro para que se incluya en la
siguiente sesién del Comité Técnico del Plan.
Departamento de | Identifica las bajas realizadas en el Sistema del Plan de Ahorro
8 Cuentas para el Retiro (SiPAR) para dar inicio al proceso de entrega
Individuales del saldo de la cuenta individual modalidad base.
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Departamento de

Captura la modalidad de retiro (Cheque nominativo o
transferencia electrénica). En caso de transferencia electrénica

° C_ut_antas ingresa la Clabe Interbancaria, adjuntando la documentacion
Individuales . L
soporte y envia a validacion.
Departamento de Bloqueo de saldos de las cuentas individuales mediante el
10 P Cuentas Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR), para
e comenzar el proceso de entrega del ahorro y se prepara la
Individuales ; - - A
informacion para la sesion del Comité Técnico del Plan.
. - Expone ante los integrantes del Comité Técnico del Plan las
Direccion de T . T v
solicitudes de retiro de saldo de la cuenta individual” para
11 Ahorro para el P » .
Retiro su andlisis y aprobacion, o en su defecto modificacion o
rechazo.
12 Aalg?fglogrgzl Recibe el “Acta del Comité Técnico del Plan de Ahorro para
Retipro el Retiro y Prestamos del Personal de la UAEH”.
Direccién de Expone ante el Comité Técnico del Fideicomiso Académico y
Administrativo las “solicitudes de retiro de saldo de la
13 Ahorro para el P ” P g
! cuenta individual” para su andlisis y aprobacién, o en su
Retiro e g
defecto modificacion o rechazo.
Direccion de Recibe el “Acta del Comité Técnico del Plan del
14 Ahorro para el A . - . . .
Retiro Fideicomiso Académico y Administrativo”.
Recibe el “Acta del Comité Técnico del Plan de Ahorro para
Departamento de . ” .
el Retiro y Prestamos del Personal de la UAEH”, asi como
15 cuentas “ PR S . e
LT las “Actas del Comité Técnico del Fideicomiso Académico
individuales L s
y Administrativo”.
Departamento de | Escanea las Actas debidamente firmadas, las cuales se
16 cuentas deberan anexar a los expedientes del personal que solicito el
individuales saldo de su cuenta individual modalidad base.
Genera y entrega a la Direccion de Tesoreria los “layouts de
Departamento de P : S on |
17 Cuentas alt’a de c_u_enta y de trans erencia electrénica” para los que
) asi lo solicitaron y una vez aplicada, se guarda el comprobante
Individuales : .
bancario en el expediente de cada uno.
Area de atencién al
18 Usuario de Cuentas | Genera recibo transferencia y recaba firma.
Individuales
Area de Genera las “prepdlizas de retiro del saldo de la cuenta
Administracion de | individual y afectaciones al Fideicomiso” correspondiente
19 . o . ; -
Cuentas en el aplicativo Generacidén de Prepdlizas de la Direccion de
Individuales Recursos Financieros adjuntando la documentacién soporte.
Area d?, Entrega al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Administraciéon de X ) « e -
20 Cuentas Recursos Financieros las “prepélizas” con la documentacion
L soporte de manera impresa para su validacion.
Individuales
Area de Elabora oficio dirigido a la Direccidon de Recursos Financieros
21 Administracién de | para solicitar de manera formal la elaboracion de cheques de
Cuentas la Cuenta Académica y Cuenta Administrativa, adjuntando
Individuales documentacion soporte.
Departamento de Recibe y verifica los cheques nominativos de la Cuenta
22 Cuentas

Individuales

Académica y Cuenta Administrativa.
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Departamento de

Notifica al Area de Atencién al Usuario de Cuentas Individuales

23 Cuentas " S
e la recepcién de los cheques nominativos para lo procedente.
Individuales
Area de Atencion al i .
. Contacta al solicitante para informarle que su cheque
24 Usuario de Cuentas o ! .
- nominativo se encuentra disponible.
Individuales
Area de Atencién al | Entrega cheque y recaba firmas correspondientes en recibo y
25 Usuario de Cuentas | péliza de cheque, mismo que turna al Area de Administracién
Individuales de Cuentas Individuales junto con el comprobante bancario.
Area de Genera las “prepdlizas de retiro del saldo de la cuenta
Administracion de | individual y afectaciones al Fideicomiso” correspondiente
26 ) e b ; L
Cuentas en el aplicativo Generacion de Prepdlizas de la Direccion de
Individuales Recursos Financieros adjuntando la documentacion soporte.
Explica al personal que, podra retirar en cualquier momento el
saldo total de las cuotas adicionales y los rendimientos que
< - éstas hayan generado y que no podra reingresar a la
Area d_e Atencion al modalidad adicional en un plazo de 2 afios, dicho retiro debera
27 Usuario de Cuentas . . s ) o
- realizarse previa solicitud por escrito al Comité Técnico del
Individuales LT . i
Plan con un mes de anticipacion en las instalaciones de esta
Direccion para su aprobacién, mismo que sera entregado en
un plazo no mayor a 60 dias habiles.
Area de Realiza la baja de la modalidad adicional en el Sistema del Plan
o8 Administracion de | de Ahorro para el Retiro (SIiPAR) adjuntando la solicitud de
Cuentas retiro del saldo de la Modalidad Adicional para que sea retirado
Individuales del lay out “Orden de descuento”
Revisa y valida la “solicitud de retiro del saldo de la cuenta
individual modalidad adicional”, especificando el método de
pago (Cheque nominativo o transferencia electrénica). En caso
) de que la solicitud se realice por los beneficiarios, se cotejara
Area de Atencion al | que sean los designados y el porcentaje correspondiente en el
29 Usuario de Cuentas | anexo 3 “Designaciéon de Beneficiarios”; en caso de que el
Individuales personal finado no haya designado beneficiarios del Plan de
Ahorro para el Retiro y sus familiares soliciten el saldo de la
cuenta individual modalidad adicional, esta solicitud sera
sometida a dictamen juridico ante la Direccién General Juridica
para lo procedente.
Area de Atencion al | Proporciona “Estado de Cuenta con saldo al corte”, donde
30 Usuario de Cuentas | se desglosa el saldo de la Cuenta Individual el cual se
Individuales constituye por cuotas adicionales y rendimientos de cada mes.
Entrega “informe de saldo de la cuenta individual”, mismo
] gue serd pagado en un plazo no mayor a 60 dias hébiles a
Area de Atencion al | partir de la recepcién de la solicitud correspondiente, el saldo
31 Usuario de Cuentas | final podra variar al momento del pago, derivado de la fecha en
Individuales gue se realice la sesion del Comité Técnico del Plan y del
resultado de la inversion al momento de la disposicion de
recursos del Fideicomiso.
Entrega “reporte del saldo de la cuenta individual
Departamento de . . . v A .
modalidad adicional”, mismo que turna al titular de la
32 Cuentas . < . .
e Direccion de Ahorro para el Retiro para que se incluya en la
Individuales o o NP
siguiente sesion del Comité Técnico del Plan.
Direccion de Expone ante los integrantes del Comité Técnico del Plan las
33 Ahorro para el

Retiro

“solicitudes de retiro de saldo de la modalidad adicional”



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4

Manual de Procedimientos de Direccion de Ahorro para el Retiro

para su analisis y aprobacién, o en su defecto modificacién o
rechazo.

Direccion de

Recibe el “Acta del Comité Técnico del Plan de Ahorro para

& Ahonggtiprﬁra el el Retiro y Prestamos del Personal de la UAEH”.
. ., Expone ante el Comité Técnico del Fideicomiso Académico y
Direccion de L ) v g
Administrativo las “solicitudes de retiro de saldo de las
35 Ahorro para el s v o -
! cuentas adicionales” para su analisis y aprobacion, o en su
Retiro A
defecto modificacién o rechazo.
Direccion de Recibe el “Acta del Comité Técnico del Plan del
36 Ahorro para el Fidei iso A _ Admini .
Retiro ideicomiso Académico y Administrativo”.
Recibe el “Acta del Comité Técnico del Plan de Ahorro para
Departamento de . ’ .
el Retiro y Prestamos del Personal de la UAEH”, asi como
37 cuentas « PP S . L
LT las “Actas del Comité Técnico del Fideicomiso Académico
individuales L s
y Administrativo”.
Departamento de | Escanea las Actas debidamente firmadas, las cuales se
38 cuentas deberan anexar a los expedientes del personal que solicito el
individuales saldo de su cuenta individual modalidad adicional.
Aprueba o rechaza solicitudes del saldo de la cuenta individual
Departamento de . - i
39 Cuentas modahdaq adicional en el Sistema del Plan de_ ,Ahorro para_ell
L Retiro (SIPAR) de acuerdo al Acta de sesion de Comité
Individuales P . )
Técnico del Plan misma que adjunta de soporte.
. L, Generay entrega a la Direccién de Tesoreria “layouts de alta
Direccién de . e p
de cuenta y de transferencia electrénica” para los que asi
40 Ahorro para el e )
; lo solicitaron y una vez aplicada, se guarda el comprobante
Retiro : X
bancario en el expediente de cada uno.
< “Genera las prepodlizas de retiro del saldo de la cuenta
Area de Lo . . ” }
U s individual modalidad adicional” y afectaciones al
Administracion de S ' . 7 -
41 Fideicomiso correspondiente en el aplicativo Generacién de
Cuentas i ! s i .
Individuales Pr_epohzas de la DII’e(_:S:IOh de Recursos Financieros
adjuntando la documentacion soporte.
_A_rea d?, Entrega al Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Administracion de . . » - ’ -
42 Cuentas Recursos Financieros las “prepdlizas” con la documentacion
o soporte de manera impresa para su validacion.
Individuales
Area de Elabora “oficio” dirigido a la Direccion de Recursos
43 Administracion de | Financieros para solicitar de manera formal la elaboracién de
Cuentas cheques de la Cuenta Académica y Cuenta Administrativa
Individuales modalidad adicional, adjuntando documentacién soporte.
Departamento de Recibe y verifica los “cheques nominativos” de la Cuenta
44 Cuentas P o . . .
L Académica y Cuenta Administrativa modalidad adicional.
Individuales
Departamento de | Notifica al Area de Atencidn al Usuario de Cuentas Individuales
45 Cuentas la recepcion de los “cheques nominativos” modalidad
Individuales adicional para lo procedente.
Area de Atencion al - . «
. Contacta al solicitante para informarle que su “cheque
46 Usuario de Cuentas NN N o ; X
- nominativo” modalidad adicional se encuentra disponible.
Individuales
Area de Atencion al Ent’rgga cheque yr_ecaba firmas corrqspondlentes_ en rec!k,Jo
. y pdliza de cheque, mismo que turna al Area de Administracion
47 Usuario de Cuentas

Individuales

de Cuentas Individuales

bancario”.

junto con el “comprobante



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Genera las “prepo6lizas de retiro del saldo” de la cuenta

_A_readgl individual modalidad adicional y afectaciones al Fideicomiso
Administracion de . L g, « e
48 correspondiente en el aplicativo Generacion de “Prepdlizas
Cuentas . - . : .
e de la Direccion de Recursos Financieros adjuntando la
Individuales P
documentacion soporte.
Area de - . L
U g Entrega al Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Administracién de : - “« o ac? P4
49 Cuentas Recursos Financieros las “Prepolizas” con la documentacién
L soporte de manera impresa para su validacion.
Individuales
Genera layout con la informacién a timbrar por concepto de
pago de la Cuenta Individual con los descuentos de cuotas,
Departamento de ; S .
; aportaciones y rendimientos pertenecientes al Plan de Ahorro
50 Tecnologia de la

Informacién

para el Retiro otorgado bajo la clave 039 de acuerdo con el
catalogo del SAT para su entrega al Proveedor Autorizado de
Certificacion (PAC), quien realiza lo correspondiente.



https://www.sat.gob.mx/consultas/53693/catalogo-de-productos-y-servicios
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Préstamo Quirografario

DAR-PP-04
Establecer los lineamientos para otorgar préstamos quirografarios que
Objetivo se deriven del Plan de Ahorro para el Retiro y Préstamos del Personal
de la UAEH, mediante estrategias para beneficiar al personal, asi como
a dicho Plan.
Resultado Otorgamiento de Préstamos Quirografarios

Responsable de la

Area de administracién de

Direccion de Ahorro
para el Retiro y

ejecucion préstamos Alcance Comité Técnico del
Plan.
Requerimientos Documentos Sistemas TI Otro
parala ejecucion |« N/A e N/A e N/A
Periodicidad Cuando se solicite
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 23/01/2023 Fecha de actualizacion 09/12/2024  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

Reglamento del
Patronato de la
UAEH

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

Articulo 33. Son
atribuciones de la
Coordinacion de
Administracién y
Finanzas.
XLIV. Coordinar la
ejecucion y difusion
de las politicas y
procedimientos en
materia de
administracién de
cuentas individuales
y préstamos del
Plan, en los términos
del Reglamento y
fideicomiso
respectivo.
XLV. Participar con
el Comité Técnico

1.Realizar las
acciones de
recuperacion de
préstamos
quirografarios
2. Administrar la
cartera vigente y
vencida de
préstamos
quirografarios
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del Plan de Ahorro
para el Retiro y
Préstamos del
Personal de la
Universidad en la
administracion de las
cuentas individuales
del Plan; Fraccion,
XLVI. Coordinar la
gestion de los
préstamos
quirografarios con
base en lo
establecido en el
Reglamento del Plan
de Ahorro para el
Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad
Auténoma del Estado
Hidalgo.
XLVIII. Presentar al
Presidente del
Patronato las
propuestas de los
programas de
educacion financiera,
que considere
necesarios para su
autorizacion.
Articulo 50. La
Direccion de Ahorro
para el Retiro
coadyuva con la
Coordinacion en las
siguientes
atribuciones:
|. Coadyuvar con el
Comité Técnico del
Plan de Ahorro para
el Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad en la
administracién del
Plan.

II. Archivar, respaldar
y actualizar los
expedientes del Plan
de Ahorro.

lll. Elaborar y
entregar los estados
de cuenta
individuales
derivados del Plan,
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gue expida el Comité
Técnico del Plan.
IV. Colaborar con el
Comité Técnico del
Plan en la vigilancia
del comportamiento
de los recursos de la
cuenta académica y
la cuenta
administrativa.

V. Coordinar la
ejecucion de los
programas de
educacion financiera
para el personal de
la Universidad
Auténoma del Estado
de Hidalgo.

VI. Atender y dar
seguimiento a los
préstamos
quirografarios.
VII. Ejecutar los
tramites del personal
en edad de retiro
para acceder a una
pension del Plan.
VIIl. Generar la
némina que
corresponda al pago
de pensiones
derivadas del Plan.
IX. Proporcionar a la
Contraloria General
la informacién que le
sea requerida.

X. Las demas que
asigne el presidente
del Patronato o la
normativa
universitaria.

SECCION 3

Paso

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de la tarea

Comité Técnico del
Plan.

1. Establece si el préstamo quirografario ser4d de la
Cuenta Académica o Cuenta Administrativa, asi como montos
y plazos maximos a otorgar.

l. Corto Plazo

e De 2 hasta 24 periodos (quincenas)

e Desde $1.00 hasta $50,000.00

Il. Mediano Plazo

e Desde 25 hasta 48 periodos (quincenas)
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e Desde $1.00 hasta $100,000.00

Comité Técnico del
Plan.

Establece que la periodicidad de pago del préstamo
quirografario sera quincenalmente.

Comité Técnico del
Plan.

Calcula la tasa de interés ordinaria anual que se aplicara en el
préstamo quirografario, equivalente a la suma del 10% base,
mas la tasa de inflacion anual del mes inmediato anterior y
finalmente se debera sumar el 1% que establece el Fondo de
Garantia (articulo 53 fraccion IV del Reglamento del Plan de
Ahorro para el Retiro y Préstamos del Personal de la UAEH).

10% base + inflaciOn anualizada al momento del préstamo +
1% Fondo de Garantia

=Tasa de Interés

La tasa de interés aplicable a cada préstamo quirografario se
actualizard de manera mensual.

— Fija la tasa moratoria del 5% anual sobre abonos
vencidos. El Comité Técnico del Plan tendra la
facultad de determinar el momento a partir del cual se
dara su aplicacion.

— Establece célculo de amortizaciones en pagos fijos
sobre saldos insolutos.

— Define los medios de disposicién para la entrega del
préstamo al solicitante (transferencia electronica o
cheque nominativo).

— Indica las condiciones a las que estara sujeto el
préstamo quirografario:
Ser participante activo del Plan de Ahorro para el Retiro.
Contar con capacidad de pago.
e Contar con una antigiedad minima de 5 afios para
préstamo quirografario a largo plazo.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud y asignhacion del recurso para Préstamos
DAR-PP-05 Quirografarios del Plan de Ahorro.

Analizar, planificar y garantizar que los recursos asignados a la Cuenta
de Préstamos Académica y Cuenta de Préstamos Administrativa
Objetivo cumplan con lo establecido en el Reglamento del Plan de Ahorro, para
atender la demanda de los Préstamos

Quirografarios.

Resultado Atenciéon a demanda de préstamos
e Direccion de Ahorro
para el Retiro
e Departamento de
Area de atencion al usuario Gestion de
Responsable de la y prospeccion de Alcance Préstamos
ejecucion préstamos o Direccion de
Recursos
Financieros y
Direccion de
Tesoreria.
Documentos Sistemas TI Otro
o Prepdlizas.
e Propuesta de
fondeo de las
Subcuentas de
Préstamos.
e Acta del Comité
Técnico del Plan
de Ahorro para el
Retiroy
Prestamos del
Personal de la
UAEH.
L e Solicitud de
Requerimientos fondeo de las
para la ejecucion subcuentas de e N/A e N/A
préstamos.

e Acta del Comité
Técnico del Plan
del Fideicomiso
Académico y
Administrativo.

e Actas del Comité
Técnico del
Fideicomiso
Académico y
Administrativo.

e Decrementoy
comprobante
bancario.
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e Cuentade

Préstamos
Académica” y
“Cuenta de
Préstamos
Administrativa.
Cuentas de
Préstamos.
Generacion de
Prepdlizas.

e Documentacion

soporte.

Periodicidad

Cuando se solicite

¢ Se identifican indicadores?

No aplica

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 23/01/2023 Fecha de actualizacion 09/12/2024  Version: 2

SECCION 2

X Atribuciones

ORIGEN

[1 No aplica

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden

de sucesion

Reglamento del
Patronato de la
UAEH

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

Articulo 33. Son
atribuciones de la
Coordinacién de
Administracién y
Finanzas.
XLIV. Coordinar la
ejecucion y difusion
de las politicas y
procedimientos en
materia de
administraciéon de
cuentas individuales
y préstamos del

Plan, en los términos

del Reglamento y
fideicomiso
respectivo.

XLV. Participar con

el Comité Técnico

del Plan de Ahorro
para el Retiro y
Préstamos del

2.Realizar las
solicitudes de
préstamos
quirografarios y
recabar la
informacion
solicitada
3. Analizar la
documentacion y
capacidad de pago
del solicitante
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Personal de la
Universidad en la
administracion de las
cuentas individuales
del Plan; Fraccion,
XLVI. Coordinar la
gestion de los
préstamos
quirografarios con
base en lo
establecido en el
Reglamento del Plan
de Ahorro para el
Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad
Auténoma del Estado
Hidalgo.
XLVIII. Presentar al
Presidente del
Patronato las
propuestas de los
programas de
educacion financiera,
que considere
necesarios para su
autorizacion.
Articulo 50. La
Direccién de Ahorro
para el Retiro
coadyuva con la
Coordinacion en las
siguientes
atribuciones:

I. Coadyuvar con el
Comité Técnico del
Plan de Ahorro para
el Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad en la
administracién del
Plan.

II. Archivar, respaldar
y actualizar los
expedientes del Plan
de Ahorro.

lll. Elaborar y
entregar los estados
de cuenta
individuales
derivados del Plan,
gue expida el Comité
Técnico del Plan.
IV. Colaborar con el
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Comité Técnico del
Plan en la vigilancia
del comportamiento
de los recursos de la
cuenta académica y
la cuenta
administrativa.

V. Coordinar la
ejecucion de los
programas de
educacion financiera
para el personal de
la Universidad
Auténoma del Estado
de Hidalgo.

VI. Atender y dar
seguimiento a los
préstamos
quirografarios.
VII. Ejecutar los
tramites del personal
en edad de retiro
para acceder a una
pension del Plan.
VIIl. Generar la
némina que
corresponda al pago
de pensiones
derivadas del Plan.
IX. Proporcionar a la
Contraloria General
la informacién que le
sea requerida.

X. Las demés que
asigne el presidente
del Patronato o la
normativa
universitaria.

SECCION 3

Paso

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de la tarea

Departamento de

Analiza de manera periédica el comportamiento de la demanda

1 Gestion de de los préstamos y entrega el reporte a la Direccién de Ahorro
Préstamos para el Retiro.

Presenta “propuesta de fondeo de las Subcuentas de
Direccion del Préstamos” de la Cuenta Académica y Cuenta Administrativa
2 Ahorro para el al Comité Técnico del Plan para su analisis y aprobacion o en
Retiro su defecto modificacion, monto que no sera menor a una

guincena de cuotas.
Direccion del Recibe el “Acta del Comité Técnico del Plan de Ahorro para

3 Ahorro para el

Retiro

el Retiro y Prestamos del Personal de la UAEH”.
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Direccion del

Expone ante el Comité Técnico del Fideicomiso Académico y
Administrativo la “solicitud de fondeo de las subcuentas de

4 Ahorro para el . v P -
Retiro pres_tgmo_g para su andlisis y aprobacion, o en su defecto
modificacion.
Direccion del Recibe el “Acta del Comité Técnico del Plan del
5 Ahorro para el o . L - g
Retiro Fideicomiso Académico y Administrativo”.
Recibe el “Acta del Comité Técnico del Plan de Ahorro para
Departamento de ; v ,
- el Retiro y Prestamos del Personal de la UAEH”, asi como
6 Gestion de “ PR o . L
. las “Actas del Comité Técnico del Fideicomiso Académico
Préstamos L T
y Administrativo”.
7 Depealertsa:irgﬁndtg de Turna las actas debidamente firmadas a la Direccion de
. Tesoreria para ejecutar los movimientos correspondientes.
Préstamos
Area de Recibe de la Direccién de Tesoreria oficio de “decremento y
8 Administracion de | comprobante bancario” de asignacion de recursos a la
Préstamos Cuenta de Préstamo que corresponda.
Area de Registra los recursos asignados en el Sistema del Plan de
9 Administracién de | Ahorro para el Retiro (SIPAR) de la “Cuenta de Préstamos
Préstamos Académica” y “Cuenta de Préstamos Administrativa”.
_A_rea d(_a, Monitorea el saldo de las “Cuentas de Préstamos” y de ser
10 Administracion de X T . =
. necesario solicita la asignacion de recurso.
Préstamos
Genera la “prepoliza” por la afectacion al Fideicomiso en el
< aplicativo “Generaciéon de Prepdlizas” de la Direccion de
Area de . : . w -
U s Recursos Financieros, adjuntando la “documentacién
11 Administracion de " S :
. soporte” (acta administrativa de la cuenta a la que
Préstamos . . i .
corresponde, oficio de instruccién, transferencia y
comprobante bancario).
5 Entrega a la Direccion de Recursos Financieros las
Area de « 3y it
S > prepodlizas” con la documentacion soporte de manera
12 Administracion de | . R, e
Préstamos impresa para su validacion, o en su defecto devolucién para su

correccion.



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DAR-PP-06 Actualizacién de indicadores
Mantener actualizados los indicadores que alimentan al SiPAR,
Objetivo megjiante Ia. (evis!c')_n perit_idica de los mismos, en pe}iginas proveedoras
de informacién oficial, a fin de que se realicen los calculos inherentes a
préstamos quirografarios.
Resultado Célculos de préstamos quirografarios
Responsable de la | Area de administracion de Alcance |° Direccion de Ahorro
ejecucion préstamos para el Retiro
Requerimientos Documentos Sistemas TI Otro
parala ejecucion |« N/A e N/A e N/A
Periodicidad Mensual
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 23/01/2023 Fecha de actualizacion 09/12/2024  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

Reglamento del
Patronato de la
UAEH

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

Articulo 33. Son
atribuciones de la
Coordinacién de
Administracion y
Finanzas.
XLIV. Coordinar la
ejecucion y difusion
de las politicas y
procedimientos en
materia de
administracién de
cuentas individuales
y préstamos del
Plan, en los términos
del Reglamento y
fideicomiso
respectivo.
XLV. Participar con
el Comité Técnico
del Plan de Ahorro

1.Colaborar en la
generacion de
informacién referente
a la cartera de
préstamos
quirografarios
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para el Retiro y
Préstamos del
Personal de la
Universidad en la
administracion de las
cuentas individuales
del Plan; Fraccion,
XLVI. Coordinar la
gestion de los
préstamos
quirografarios con
base en lo
establecido en el
Reglamento del Plan
de Ahorro para el
Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad
Auténoma del Estado
Hidalgo.
XLVIII. Presentar al
Presidente del
Patronato las
propuestas de los
programas de
educacion financiera,
que considere
necesarios para su
autorizacion.
Articulo 50. La
Direccion de Ahorro
para el Retiro
coadyuva con la
Coordinacion en las
siguientes
atribuciones:
I. Coadyuvar con el
Comité Técnico del
Plan de Ahorro para
el Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad en la
administracion del
Plan.

II. Archivar, respaldar
y actualizar los
expedientes del Plan
de Ahorro.

lll. Elaborar y
entregar los estados
de cuenta
individuales
derivados del Plan,
que expida el Comité
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Técnico del Plan.
IV. Colaborar con el
Comité Técnico del
Plan en la vigilancia
del comportamiento
de los recursos de la
cuenta académica y

la cuenta
administrativa.

V. Coordinar la
ejecucion de los
programas de
educacion financiera
para el personal de
la Universidad
Auténoma del Estado
de Hidalgo.

VI. Atender y dar
seguimiento a los
préstamos
quirografarios.
VII. Ejecutar los
tramites del personal
en edad de retiro
para acceder a una
pension del Plan.
VIIl. Generar la
némina que
corresponda al pago
de pensiones
derivadas del Plan.
IX. Proporcionar a la
Contraloria General
la informacién que le
sea requerida.

X. Las demas que
asigne el presidente
del Patronato o la
normativa
universitaria.

SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Area de
1 Administracion de | Revisa cada mes la tasa de inflacién anualizada.
Préstamos
_A_rea d(_e’ Ingresa al médulo de indicadores del Sistema del Plan de
2 Administracion de - . : - p
. Ahorro para el Retiro (SiPAR)para actualizar la tasa de interés.
Préstamos
_A_rea d(_e’ Revisa las actualizaciones al salario minimo en el Diario Oficial
3 Administracion de p
. de la Federacion.
Préstamos



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Area de
Administracion de
Préstamos

Ingresa al médulo de indicadores del Sistema del Plan de
Ahorro para el Retiro (SiPAR) para actualizar el salario minimo
en caso de haber cambios.



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Prospeccion de Préstamos

DAR-PP-07
Brindar asesoria a los participantes activos del Plan de Ahorro para el
Obietivo Retiro y Préstamos del Personal de la UAEH, analizando la informacion
] requerida para otorgar un préstamo quirografario acorde a su capacidad
de pago.
Resultado Asesoramiento oportuno a usuarios

Responsable de la
ejecucion

Area de atencion al usuario

y prospeccion de
préstamos

Alcance

Direccién de Ahorro
para el Retiro
Participantes activos
del Plan de Ahorroy
Aval.

Requerimientos
para la ejecucién

Documentos

Sistemas TI

Otro

e Cotizacion del
préstamo
quirografario

e Cotizacion
solicitada

e Manifiesto de
cobro automatico

¢ Requisitos para
solicitar préstamo
quirografario

o Expediente de
préstamo
quirografario

e Carta de Acuerdo

e Expedientes de
préstamo

e Solicitud de
cambio de Aval

e Plan de Pagos

e Recibo de
transferencia

e Solicitud de

préstamo

quirografario
Pagaré

N/A

e N/A

Periodicidad

Cuando se solicita

¢ Se identifican indicadores?

No aplica

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y
Certificaciones

Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS)

Otro

No aplica

No aplica

No aplica

Fecha de elaboracion: 23/01/2023 Fecha de actualizacion 09/12/2024

Version: 2
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SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica X Atribuciones
Reglamento del
Macroproceso | I 10S€S0Y orden Patronato de la Manual de
de sucesidon UAEH Organizacion
Articulo 33. Son
atribuciones de la
Coordinacion de
Administracion y
Finanzas.
XLIV. Coordinar la
ejecucion y difusion
de las politicas y
procedimientos en
materia de
administracién de
cuentas individuales
y préstamos del
Plan, en los términos
del Reglamgnto y 1. Generary
fideicomiso
respectivo asesorar sobre las
XLV. Participar con cotlzrgggrrlleos Sde
el Comité Técnico Siro rafarios
del Plan de Ahorro d g
) requeridas por el
para el Retiro y ersonal
Préstamos del PErsa
2. Analizar la
Personal de la L
. . documentacion y
Universidad en la .
L ” capacidad de pago
administracion de las .
N del solicitante
cuentas individuales AT
del Plan: Fraccion, 3. Integrar, digitalizar
XLVI. Coordinar la y resguqrdar los
= expedientes
gestion de los ersonales
préstamos P
. . generados por los
quirografarios con 8
base en lo préstamos
establecido en el
Reglamento del Plan
de Ahorro para el
Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad
Autonoma del Estado
Hidalgo.
XLVIII. Presentar al
Presidente del
Patronato las
propuestas de los
programas de
educacion financiera,

] Funciones

No aplica No aplica
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gue considere
necesarios para su
autorizacion.
Articulo 50. La
Direccién de Ahorro
para el Retiro
coadyuva con la
Coordinacion en las
siguientes
atribuciones:
I. Coadyuvar con el
Comité Técnico del
Plan de Ahorro para
el Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad en la
administracion del
Plan.

Il. Archivar, respaldar
y actualizar los
expedientes del Plan
de Ahorro.

lll. Elaborar y
entregar los estados
de cuenta
individuales
derivados del Plan,
que expida el Comité
Técnico del Plan.
IV. Colaborar con el
Comité Técnico del
Plan en la vigilancia
del comportamiento
de los recursos de la
cuenta académica y
la cuenta
administrativa.

V. Coordinar la
ejecucion de los
programas de
educacion financiera
para el personal de
la Universidad
Auténoma del Estado
de Hidalgo.

VI. Atender y dar
seguimiento a los
préstamos
quirografarios.
VII. Ejecutar los
tramites del personal
en edad de retiro
para acceder a una
pension del Plan.
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VIIl. Generar la
némina que
corresponda al pago
de pensiones
derivadas del Plan.
IX. Proporcionar a la
Contraloria General
la informacion que le
sea requerida.

X. Las demas que
asigne el presidente
del Patronato o la
normativa
universitaria.

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Responsable

Descripcion de la tarea

Participante activo
del Plan de Ahorro

Acude al Area de Atencion al Usuario y Prospeccion de
Préstamos con una identificacion oficial vigente y sus tres
Ultimos recibos de ndémina para solicitar “cotizacién del
préstamo quirografario” deseado, o podra solicitar su
cotizacién a través de correo electrénico, anexando los “3
ultimos recibos de némina” e identificacidon oficial.

Area de Atencion al
Usuario y
Prospeccién de
Préstamos

Captura informacioén del solicitante en el Cotizador Institucional
del Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR) para
determinar su capacidad de pago, de acuerdo a la informacion
arrojada por el sistema, le informa al interesado si su solicitud
es procedente, improcedente o en su defecto le brinda
alternativas de plazos y montos.

Capacidad de Pago = ((Salario bruto — deducciones) — Salario
minimo) * 30%

Deducciones:

1. Pension alimenticia

2. Infonavit

3. Fonacot

4. Préstamos sindicales

Area de Atencion al
Usuario y
Prospeccién de
Préstamos

Entrega o envia por correo electrénico la “cotizacion

solicitada” y explica los términos y condiciones para

formalizar su solicitud, los cuales son:

e Contar con capacidad de pago

e Tener integrado al 100% el expediente personal del Plan
de Ahorro para el Retiro

e Contar con un aval solidario o suscribir el “Manifiesto de
cobro automatico” (anexo 5), en el que se ofrece como
garantia de pago el saldo de la cuenta individual, el monto
aprobado no podra exceder del 80% del saldo del ahorro
del solicitante.

Solicitante.

Analiza las condiciones de la “cotizacion” y decide si desea
realizar la solicitud formal del préstamo quirografario.



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Area de Atencién al

5 Usuario y Da a conocer los requisitos para solicitar préstamo
Prospeccién de quirografario para hacer una solicitud.
Préstamos
Area S:ﬁ;ﬁgmon al Explica que el Aval solidario debe tener capacidad de pago
6 oy igual o mayor al del solicitante, ser participante activo del Plan
Prospeccién de . . o T
X de Ahorro y no ser Aval de un préstamo universitario o sindical.
Préstamos
Acude al Area de Atencion al Usuario y Prospeccion de
7 Solicitante. Préstamos con la documentacion necesaria para integrar
“expediente de préstamo quirografario”.
Area de Atencién al . . ' .
; Proporciona material referente a cultura financiera con la
Usuario y o S -~ . .
8 ! finalidad de crear conciencia en el solicitante de la importancia
Prospeccién de . )
X gue ésta tiene.
Préstamos
9 Solicitante. Contesta breve cuestionario de la informacién otorgada.
Entrega para firma la “Carta de Acuerdo” donde se dan a
P . conocer las ligas de consulta del Reglamento del Plan de
Area de Atencion al . .
Usuario y Ah(_)rro _para el Retiro y Préstamos d_el Personal de la
10 ! Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, asi como el
Prospeccién de - . L
) Manual de Procedimientos de la Direccion de Ahorro para el
Préstamos . . - .
Retiro; acordando que dara lectura de éstos, asi como respetar
y adherirse al contenido de los mismos.
Area Sglﬁltﬁgmon al Genera “expediente de préstamo” en el Sistema del Plan de
11 oy Ahorro_para el Retiro (SiPAR), registrando monto y plazo
Prospeccién de - .
X solicitado con base a su capacidad de pago.
Préstamos
Area de Atencién al
12 Usuario y Verifica que el Aval no tenga un préstamo universitario o
Prospeccién de sindical, sea Aval de alguno.
Préstamos
Registra los datos del Aval (sujeto a cambio en cualquier
P . momento presentando la “Solicitud de cambio de Aval”).
Area de Atencion al
13 Usuan_o, y Si el solicitante es notificado para sustituir su Aval por cualquier
Prospeccién de : . . .
X circunstancia y este hace caso omiso de ello, se haréa acreedor
Prestamos - ~ .
a una sancion de 2 afios sin que pueda acceder a un nuevo
préstamo quirografario, a partir de que finiguite el vigente.
Area de Atgnmon al Analiza que la capacidad de pago del Aval sea igual o mayor a
Usuario y - ; .
14 ! la del solicitante (si el Aval no cumple con la capacidad de
Prospeccién de L , )
X pago, el solicitante debera designar otro).
Préstamos
Area de Atencién al
15 Usuario y Genera y entrega el “Plan de Pagos” y recaba firma
Prospeccién de correspondiente.
Préstamos
Area de Atencion al | Pregunta al solicitante sobre el método de entrega del
16 Usuario y préstamo (cheque nominativo o transferencia electronica), en
Prospeccién de caso de transferencia electrénica ingresa la Clave
Préstamos Interbancaria adjuntando la documentacién soporte.
17 Area de Atencion al Registra los datos de domicilio del solicitante.

Usuario y



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeyefnytv3Eynq9JZ91CT99ZP-7DskdQ1XMOwj_0gcLRnLe5A/viewform
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Prospeccién de

Préstamos
Area S:lfatﬁcr;uon al Genera y da a firma del solicitante la “Solicitud de préstamo
18 oy quirografario” el cual contiene de forma expresa el aviso de
Prospeccién de S
X privacidad de la UAEH.
Préstamos
Area de Atencional | . . . . .
; Digitaliza la documentacién para agregarla al expediente del
Usuario y - . .
19 ! solicitante en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro
Prospeccién de .
X (SIPAR).
Préstamos
Valida o rechaza la documentacion soporte que integra el
Departamento de y ) P . S
iy expediente de préstamo quirografario”; si se rechaza la
20 Gestion de i : ST
Pré documentacién, se devolvera para correccion indicando el
restamos .
motivo.
Direccion de Da “dictamen de aprobacién de préstamo quirografario” el
21 Ahorro para el cual puede ser aprobado o rechazado; si se rechaza, se
Retiro. devolvera indicando el motivo.
P . Informa al solicitante el dictamen de la solicitud de préstamo
Area de Atencion al . ; < -, .
; quirografario, para que acuda al Area de Atencion al Usuario
Usuario y - . N .
22 y Prospeccion de Préstamos acompafiado de su Aval y firmar

Prospeccién de
Préstamos

el “Pagaré”.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DAR-PP-08 Formalizacién del préstamo quirografario
Entregar el recurso del préstamo quirografario y firma del pagaré, con la
Objetivo finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento del Plan
de Ahorro para el Retiro y Préstamos del personal de la UAEH.
Resultado Brindar los fondos del préstamo quirografario correctamente.

e Solicitante del
préstamo
quirografario

< L . e Aval
5 ble de la Area de atencmr_w,al cljjsuarlo e Direccién de Ahorro
€s pe(j)gc?l.?cién y p:)r?;fgggg © Alcance para el Retiro

e Direccién de
Recursos
Financieros y
Direccién de
Tesoreria.

Documentos Sistemas TI Otro

e Recibo de
transferencia

e Recibo de cheque

e Pagaré

e Layouts de alta
de cuentay de

o transferencia
Requerlm lentos electrénica
para la ejecucion |e Prepélizas e N/A e N/A

e Recibo de
préstamo

e Recibo de cheque

e Layoutconla
informacion de
timbrado de
préstamo
quirografario

Periodicidad Cuando se solicita
;Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 23/01/2023 Fecha de actualizacién 09/12/2024  Version: 2

SECCION 2
ORIGEN
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L1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

Reglamento del
Patronato de la
UAEH

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

Articulo 33. Son
atribuciones de la
Coordinacién de
Administracion y
Finanzas.
XLIV. Coordinar la
ejecucion y difusién
de las politicas y
procedimientos en
materia de
administracién de
cuentas individuales
y préstamos del
Plan, en los términos
del Reglamento y
fideicomiso
respectivo.
XLV. Participar con
el Comité Técnico
del Plan de Ahorro
para el Retiro y
Préstamos del
Personal de la
Universidad en la
administracion de las
cuentas individuales
del Plan; Fraccion,
XLVI. Coordinar la
gestion de los
préstamos
quirografarios con
base en lo
establecido en el
Reglamento del Plan
de Ahorro para el
Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad
Autonoma del Estado
Hidalgo.
XLVIII. Presentar al
Presidente del
Patronato las
propuestas de los
programas de
educacion financiera,
gue considere
necesarios para su
autorizacion.

4.Elaborar los
pagarés de
préstamos
quirografarios al
personal
5. Informar al
solicitante de la
liberacion del recurso
y entrega de cheque
correspondiente a su
préstamo
quirografario en caso
de haber elegido esa
forma de pago
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Articulo 50. La
Direccién de Ahorro
para el Retiro
coadyuva con la
Coordinacion en las
siguientes
atribuciones:

I. Coadyuvar con el
Comité Técnico del
Plan de Ahorro para
el Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad en la
administracion del
Plan.

Il. Archivar, respaldar
y actualizar los
expedientes del Plan
de Ahorro.

lll. Elaborar y
entregar los estados
de cuenta
individuales
derivados del Plan,
que expida el Comité
Técnico del Plan.
IV. Colaborar con el
Comité Técnico del
Plan en la vigilancia
del comportamiento
de los recursos de la
cuenta académica y
la cuenta
administrativa.

V. Coordinar la
ejecucion de los
programas de
educacion financiera
para el personal de
la Universidad
Auténoma del Estado
de Hidalgo.

VI. Atender y dar
seguimiento a los
préstamos
quirografarios.
VII. Ejecutar los
tramites del personal
en edad de retiro
para acceder a una
pension del Plan.
VIIl. Generar la
némina que
corresponda al pago
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de pensiones
derivadas del Plan.
IX. Proporcionar a la
Contraloria General
la informacién que le

sea requerida.

X. Las demas que
asigne el presidente
del Patronato o la
normativa
universitaria.

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Prospeccién de
Préstamos

Paso Responsable Descripcion de la tarea
- Acude al Area de Atencién al Usuario y Prospeccion de
1 Solicitante. . oy
Préstamos en compafiia de su Aval.
Genera “pagaré” en el Sistema del Plan de Ahorro para el
Retiro (SiPAR) y entrega al solicitante y Aval para la firma
correspondiente.
Area S;fgreiz(r)\cmn al Se le hard mencién al Aval que adquirird responsabilidad
2 oy solidaria con el solicitante para el reintegro del préstamo
Prospeccién de : fari | A i i
Préstamos quirografario en los siguientes casos: muerte, termino de
' relacion laboral, licencia sin goce de sueldo y pérdida de
capacidad de pago del titular. El Aval solo podra acceder a un
préstamo quirografario siempre y cuando tenga capacidad de
pago.
Revisa el “pagaré”, si se rechaza se generara nuevamente,
Departamento de : e oA
</ en caso de que sea correcto, se validara y notificara al Area de
3 Gestion de - o . . )
Préstamos Administracion de .Prest_amos mediante el Sistema del Plan de
Ahorro para el Retiro (SiPAR).
Direccion de Generay entrega a la Direccién de Tesoreria “layouts de alta
4 Ahorro para el de cuenta y de transferencia electrénica” para lo
Retiro procedente, asi como la documentacioén soporte
Procesa las transferencias electrénicas para el otorgamiento
Direccién de de los préstamos quirografarios que asi lo solicitaron y turna a
5 Tesoreria la Jefatura de Gestidén de Préstamos de la Direccion de Ahorro
' para el Retiro los comprobantes de las transferencias
realizadas.
Departa_n:nento de Valida la informacion de las transferencias electrénicas y turna
6 Gestion de < o ! .
; al Area de Administracion de Préstamos.
Préstamos.
) Genera las “prepodlizas” de otorgamiento de préstamos
Area de quirografarios 'y  afectaciones en el Fideicomiso
7 Administracién de | correspondiente en el aplicativo Generacién de Prepdlizas de
Préstamos la Direccibn de Recursos Financieros, adjuntando la
documentacion soporte.
Area de Atencién al
8 Usuario y Elabora y recaba la firma correspondiente “Recibo de

transferencia”



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Acude al del Area de Atencion al Usuario y Prospeccion de

9 Solicitante Préstamos en compaiiia de su Aval para firmar el “pagaré” del
préstamo quirografario.
Genera “pagaré” en el Sistema del Plan de Ahorro para el
Retiro (SIPAR) y entrega al solicitante y Aval para la firma
Area de Atencién al | correspondiente.
10 P Usuan.o,y Se le harda mencién al Aval que adquirira responsabilidad
rospeccién de S . : .
X solidaria con el solicitante para el reintegro del préstamo
Préstamos . . A ] ;
quirografario en los siguientes casos: muerte, termino de
relacion laboral, licencia sin goce de sueldo y pérdida de
capacidad de pago del titular.
Revisa el “pagaré”, si se rechaza se generar4 nuevamente,
Departamento de lidara ficard al A
11 Gestion de en caso de que sea correcto, se va idaray notificara al Area de
Préstamos Administracion de Préstamos mediante el Sistema del Plan de
Ahorro para el Retiro (SiPAR).
Area de Elabora oficio dirigido a la Direccién de Recursos Financieros
12 Administracion de | para solicitar de manera formal la elaboracién de cheques de
Préstamos la Cuenta Académica y Cuenta Administrativa.
Valida en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR)
la solicitud de cheques nominativos, revisando que la
Departamento de . .
13 Gestion de documentacion spporte este correcta, al igual que Ios'montos
. que se entregaran; en caso de que la documentacién sea
Préstamos . . < - o, .
incorrecta, se turnaré al Area de Administracion de Préstamos
para la correccion pertinente
Departamento de . . . i
; : - Realiza el tramite correspondiente para la generacion y
Caja - Direccion de S .
14 desbloqueo de cheques nominativos, mismos que entrega a la
Recursos ; y )
. ) Direccion de Ahorro para el Retiro.
Financieros.
Area de Atencién al
15 Usuario y Recibe y verifica los cheques nominativos de la Cuenta de
Prospeccién de Préstamos Académica y Cuenta de Préstamos Administrativa
Préstamos
Area de Atencion al
16 Usuario y Contacta al solicitante para informarle que su cheque
Prospeccién de nominativo se encuentra disponible.
Préstamos
Area de Atencion al | Entrega cheque nominativo y recaba firmas correspondientes
Usuario y en “Recibo de préstamo” y en “Recibo de cheque” mismo
17 S p . L . .
Prospeccién de que turna al Area de Administracion de Préstamos junto con el
Préstamos comprobante bancario.
] Genera las “prepédlizas” de otorgamiento de préstamos
Area de quirografarios y  afectaciones en el Fideicomiso
18 Administracion de | correspondiente en el aplicativo Generacién de Prepdlizas de
Préstamos la Direcciobn de Recursos Financieros, adjuntando la
documentacion soporte.
Areade Atgncmn al Elabora “oficio” dirigido a la Direccion de Recursos
Usuario y . X - )
19 ! Financieros para la entrega de prepdlizas adjuntando
Prospeccién de .
X documentacion soporte.
Préstamos
Departamento de | Valida las “prepolizas”, en caso de encontrar alguna
20 Contabilidad — observacién, realiza la devolucion de manera fisica y

Direccién de

electrénica para su correccion



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Recursos
Financieros
Genera “layout con la informaciéon de timbrado de
Area de préstamo quirografario” otorgado bajo la clave 999 de
21 Administracion de | acuerdo con el catalogo del SAT para su entrega al Proveedor
Préstamos Autorizado de Certificacion (PAC) quien realizara lo

correspondiente



https://www.sat.gob.mx/consultas/53693/catalogo-de-productos-y-servicios
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos

CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DAR-PP-09 Cobranza del Préstamo Quirografario
Realizar la cobranza de los préstamos quirografarios otorgados a través
Objetivo de la gestion de los procesos inherentes al seguimiento del mismo para
garantizar su recuperacion.
Mantener de forma gestionada la cobranza de los préstamos
Resultado quirografarios otorgados.
e Direccién de
Ahorro para el
Retiro
e Direccién de
Administracion
de Personal
Responsable de la Area de administracion de e Direccién de
; - préstamos Alcance Tesoreria
€jecucion e Direccién de
Recursos
Financieros
e Direccién de
Control
Presupuestal
e Deudory Aval.
Documentos Sistemas TI Otro
e Calendario de
Procesos en
Némina
Departamento
de Gestion de
Préstamos
e Solicitud de
Pagos
Anticipados
e Constancia de
o no adeudo
Requerimientos e Layoutdela
para la ejecucion orden de e N/A e NIA
descuentos de
préstamos
quirografarios
e Ordende
descuentos
e Layoutde
descuentos
o Departamento
de Gestion de
Préstamos
e Layoutdela
némina
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e Recibos de la
Cuenta
Académica y
Cuenta
Administrativa

e Reporte
mensual de los
montos
recuperados

e Oficios de
incremento de
los
Fideicomisos

e Prepdliza

e Solicitud de
Pagos
Anticipados

e Constancia de
no adeudo

e Convenio de
liquidacién de
préstamo a
través del
saldo de la
cuenta
individual

e Convenio de
pagos de
liquidacion del
préstamo
quirografario

e Cartadeno
Adeudo de
préstamo
quirografario

e Solicitud de
reestructura de
pagos

e Solicitudes de
cobro de
préstamo
quirografario

e Memorandum
de Acta
Administrativa

e Generacion de
Pre Pdlizas

e Layoutel
monto del
capital,
intereses y
fondo de
garantia
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e Reportes de
cifras de
control y
recibos
Periodicidad Cuando se requiere
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
: e Obijetivos de Desarrollo
Rankings y Certificaciones . Otro
gsy Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 23/01/2023 Fecha de actualizacién 09/12/2024  Version 2:
SECCION 2
ORIGEN |
[J No aplica X Atribuciones X Funciones
Reglamento del
Macroproceso PUOERED 1 ENRE Patronato de la Manual de
de sucesion UAEH Organizacion
Articulo 33. Son
atribuciones de la
Coordinacion de
Administracién y
Finanzas.
XLIV. Coordinar la
ejecucion y difusion .
de las politicas y 15?33?126?(;25
procedimientos en o
materia de recuperacion de
administracion de upi:?trzrfr;?iso s
cuentas individuales quirog
. 2. Colaborar en la
y préstamos del eneracion de
Plan, en los términos 9 ¢ inf
_ No aplica del Reglamento y reportes e informes
No aplica fideicomiso pertinentes al
respectivo seguimiento de las
P ) carteras

XLV. Participar con
el Comité Técnico
del Plan de Ahorro
para el Retiro y
Préstamos del
Personal de la
Universidad en la
administracion de las
cuentas individuales
del Plan; Fraccion,
XLVI. Coordinar la
gestion de los
préstamos

3. Elaborar reportes
de cifras de control y
recibos por concepto
de recuperacién de
préstamo
quirografario
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quirografarios con
base en lo
establecido en el
Reglamento del Plan
de Ahorro para el
Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad
Auténoma del Estado
Hidalgo.
XLVIII. Presentar al
Presidente del
Patronato las
propuestas de los
programas de
educacion financiera,
que considere
necesarios para su
autorizacion.
Articulo 50. La
Direccion de Ahorro
para el Retiro
coadyuva con la
Coordinacion en las
siguientes
atribuciones:
|. Coadyuvar con el
Comité Técnico del
Plan de Ahorro para
el Retiro y Préstamos
del Personal de la
Universidad en la
administracion del
Plan.

II. Archivar, respaldar
y actualizar los
expedientes del Plan
de Ahorro.

lll. Elaborar y
entregar los estados
de cuenta
individuales
derivados del Plan,
que expida el Comité
Técnico del Plan.
IV. Colaborar con el
Comité Técnico del
Plan en la vigilancia
del comportamiento
de los recursos de la
cuenta académica y
la cuenta
administrativa.

V. Coordinar la
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ejecucion de los
programas de
educacion financiera
para el personal de
la Universidad
Autonoma del Estado
de Hidalgo.

VI. Atender y dar
seguimiento a los
préstamos
quirografarios.
VII. Ejecutar los
tramites del personal
en edad de retiro
para acceder a una
pension del Plan.
VIIl. Generar la
némina que
corresponda al pago
de pensiones
derivadas del Plan.
IX. Proporcionar a la
Contraloria General
la informacion que le
sea requerida.

X. Las demas que
asigne el presidente
del Patronato o la
normativa
universitaria.

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO ‘

Direcciéon de

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Genera el “layout de la orden de descuentos de préstamos
quirografarios” en la fecha estipulada para afectar ndmina de
acuerdo con el calendario de procesos Direccion de Ahorro
Area de para el Retiro.
1 Administracion de | Este procedimiento esta ligado al calendario de procesos de la
Préstamos Direccion _de Administracion _de Personal, por ello es
indispensable tener en cuenta la fecha en la que se tienen que
afectar los descuentos de los préstamos quirografarios que se
otorgaron.
Area de Verifica que no existan inconsistencias en los datos de los
2 Administracion de | trabajadoresy en los montos a descontar, en caso de encontrar
Préstamos algun detalle corrige y vuelve a generar “layout”.
Area de S_ube el archivo de la “orden de descuentos_” al m()dglo del
S . Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR) asignado
3 Administracion de T . i
. para el Departamento de Informética de la Direccion de
Préstamos - o
Administraciéon de Personal.
Departamento de Procesa el “layout de descuentos”, en caso de encontrar
4 Informatica — alguna inconsistencia notificara al Area de Administracion de

Préstamos para efectuar las adecuaciones pertinentes.



https://www.uaeh.edu.mx/calendario/assets/doc/cga.pdf
https://www.uaeh.edu.mx/calendario/assets/doc/cga.pdf
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Administracién de
Personal

Departamento de
Informatica —

Generara “reporte de primer descuento” durante el proceso
de prenémina y lo subira al médulo del Sistema del Plan de
Ahorro _para el Retiro (SiPAR) para dar aviso al Area de

5 Direccién de — — , ) S .
. - Administracién de Préstamos; en caso de existir negativos en
Administracién de _ y A :
la némina, generard reporte y lo entregard al Area de
Personal o L .
Administracion de Préstamos
Area de Descarga el “reporte del primer descuento” en el Sistema
6 Administracion de | del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR) para realizar
Préstamos conciliacién de los movimientos que se afectaron en némina.
Analiza en el “reporte de negativos” aquellos trabajadores
Area de gue tengan descuento por préstamos quirografarios para
S P ajustar en algun otro contrato o quitar el descuento; en caso de
7 Administracion de S . ) i
Préstamos _eX|st|_r_|nc9n5|stenC|as en el reporte del primer desqu_ento,_§e
identificara la causa y acude a la Direccion de Administracion
de Personal para realizar los ajustes correspondientes
El Departamento de
Informatica — Genera archivo impreso de “cifras de control” y entrega al
8 Direccién de Area de Administracion de Préstamos en un méaximo de dos
Administracion de | dias habiles posteriores a la fecha de pago de némina.
Personal.
El Departamento de | Sube al Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR)
Informética — layout de ndmina en las fechas establecidas en el “Calendario
9 Direccion de de Procesos en NOmina Departamento de Gestion de
Administracién de | Préstamos”. El Calendario de Procesos de Némina se tendra
Personal. gue actualizar anualmente
Descarga y valida el “layout de la ndmina” en el Sistema del
. Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR) proporcionado por el
Area de o . o o »
S iy Departamento de Informética de la Direccion de Administracion
10 Administracion de ) R . .
r6stamos de Personal; en caso de existir inconsistencias prepara
P correcciones en el archivo que se procesara en la siguiente
quincena.
" Analiza y valida de manera quincenal el reporte de cifras de
Areade . « PO .
11 Administracion de control cotejando el “layout de nomina alojado en el Sistema
. del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR) de los descuentos
préstamos - : .
efectuados por concepto de préstamos quirografarios.
) Elabora y entrega al Departamento de Gestién de Préstamos
Area de “recibos de la Cuenta Académicay Cuenta Administrativa”
12 Administracion de | con los montos de los descuentos efectuados por concepto de
préstamos préstamos quirografarios que se deberan ingresar al
Fideicomiso correspondiente, asi como el reporte quincenal.
) Elabora “reporte mensual de los montos recuperados” por
Area de concepto de intereses de préstamos quirografarios que se
13 Administracion de | amortizaron y lo entrega al Departamento de Cuentas
préstamos Individuales para que sean integrados a la dispersion de
rendimientos
Verifica y valida la informacién concentrada en los “reportes
Departamento de quincenales” y en los recibos, de no existir alguna
14 Gestion de inconsistencia, turna al titular de la Direccion de Ahorro para el
Préstamos Retiro para su firma y posterior envio de los mismos a firma del

titular de la Coordinacion de Administracién y Finanzas.



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Recepciona los recibos firmados y hace entrega de estos a la
Direccion de Tesoreria, Direccién de Control Presupuestal y un
juego de reporte quincenal al Departamento de Contabilidad de

Area de la Direccién de Recursos Financieros para lo procedente.
15 Administracion de | El recurso debera depositarse en la Cuenta Académica o
Préstamos Cuenta Administrativa correspondiente, dentro de los cinco
dias habiles posteriores a su aplicacion (articulo 39 del
Reglamento del Plan de Ahorro para el Retiro y Préstamos del
Personal de la Universidad Autdénoma del Estado de Hidalgo)
Recibe de la Direccion de Tesoreria los “oficios de
incremento de los Fideicomisos” correspondientes, asi
como los comprobantes bancarios y de la Direccion de
" Recursos Financieros los comprobantes de las transferencias
Area de :
16 Administracién de realizadas. . . .
Préstamos Cuando la Universidad no entregue las cqotas, aporta_uongs y
descuentos dentro del plazo establecido, se aplicara lo
estipulado en el articulo 40 Reglamento del Plan de Ahorro
para el Retiro y Préstamos del Personal de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo.
Area de Genera la “prepdliza” en el aplicativo Generacion de
17 Administracién de | Prepdlizas de la Direccion de Recursos Financieros adjuntando
Préstamos la documentacién soporte
Area de Entrega al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
18 Administracion de | Recursos Financieros las “prepdlizas” con la documentacion
Préstamos soporte de manera impresa para su validacion
Solicitarq el anexo 9 “Solicitud de Pagos Anticipados” al
Area de Atencion al Usuario y Prospeccion de Préstamos y una
vez entregado su aplicacion quedara sujeta al calendario de
némina.
19 Deudor
En el caso de que el trabajador no cuente con la solvencia
necesaria en el periodo en el que se aplicara el pago
anticipado, se le notificard y se respetara el plan de pagos
inicial.
Registra en el Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro
(SIPAR) el pago anticipado para que se afecte de manera
correcta el nimero de periodos en la orden de descuentos que
Area de se entregara a la Direccion de Administracién de Personal.
20 Administracion de | El pago anticipado no implica disminucion del importe de los
Préstamos pagos quincenales solo reduce el nimero de periodos.
En el momento en que se realice la liquidacién de un préstamo
quirografario de manera anticipada, se debera garantizar el
cobro del 1% del fondo de garantia sobre el monto otorgado.
_A_rea d(_e, Solicita al Departamento de Gestién de Préstamos el anexo 10
21 Administracion de w . "
. Constancia de no adeudo
Préstamos
Area de . . . ] . _
22 Administracion de Verifica que el trabajadpr f‘|‘nado no te.nga préstamo V|g”ente, en
. caso de no tenerlo, emite “constancia de no adeudo
Préstamos
Area de De tener un crédito vigente, notifica al Departamento de
23 Administracién de | Cuentas Individuales el saldo de la deuda para que informe al

Préstamos

beneficiario.



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Beneficiario del Plan
de Ahorro para el

Solicita al Comité Técnico del Plan anexo 11 “Convenio de
liqguidacion de préstamo a través del saldo de la cuenta
individual” a través del saldo de la cuenta individual del finado
en caso de alcanzarle, firmando al calce y al margen de cada
una de las hojas, de conformidad al articulo 46 del Reglamento

24 Retiro y Préstamos | del Plan de Ahorro para el Retiro y Préstamos del Personal de
del Personal dela | la UAEH.
UAEH. En caso de que no se cubra la totalidad del saldo del préstamo
quirografario con el acumulado de la cuenta individual para el
cobro del resto se llevard a cabo el proceso de liquidacion a
través del Aval
Presenta en Sesion del Comité Técnico del Plan el “convenio
o5 Direccién de Ahorro | de pagos de liquidacion del préstamo quirografario” a
para el Retiro través del saldo de la cuenta individual para su aprobacién o
rechazo.
" Entrega al Departamento de Cuentas Individuales “Convenio
Area de 2 g, < e R
o . de Liquidacién de Préstamo” y “Acta del Comité Técnico
26 Administracion de v . .
Préstamos del Plan” y solicita el traspas,o del saldo de la Cuenta Individual
a la Cuenta Chequera de Préstamos.
Departamento de Brinda al Area de Administracion de Préstamos la
27 Cuentas documentacién soporte que ampare el traspaso del recurso de
Individuales la cuenta individual a la cuenta chequera de préstamos.
Area de Recibe documentacion soporte del traspaso y realiza los
28 Administracién de | ajustes correspondientes en el Sistema del Plan de Ahorro para
Préstamos el Retiro (SiPAR).
Elabora “reporte” desglosando los conceptos de capital,
" intereses y Fondo de Garantia, asi como los recibos
Area de d : .
29 Administracién de cqrresppndlentes por la cantld_ad rgpuperada turnandolos a la
Préstamos Direccion de Te_sorerla y a la Direccién de_ Control Presupuestal
para que realicen los procesos de reintegro de préstamo
quirografario al fideicomiso.
Verifica y valida la informacién concentrada en los “reportes
Departamento de quincenales” y en los recibos, de no existir alguna
30 Gestion de inconsistencia, turna al titular de la Direccién de Ahorro para el
Préstamos Retiro para su firma y posterior envio de los mismos a firma del
titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas
Recepciona los “recibos firmados” y hace entrega de los
Area de mismos a la Direccién de Tesoreria, Direccion de Control
31 Administracion de | Presupuestal y un juego de reporte quincenal al Departamento
Préstamos de Contabilidad de la Direccion de Recursos Financieros para
lo procedente.
Recibe de la Direccion de Tesoreria los “oficios de
Area de incremento de los Fideicomisos” correspondientes, asi
32 Administracién de | como los comprobantes bancarios y de la Direccion de
Préstamos Recursos Financieros los comprobantes de las transferencias
realizadas.
Area de Genera la “prepoliza” en el aplicativo Generacion de
33 Administracién de | Prepolizas de la Direccion de Recursos Financieros adjuntando
Préstamos la documentacion soporte
Area de Entrega al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
34 Administracién de | Recursos Financieros las “prepo6lizas” con la documentacion
Préstamos soporte de manera impresa para su validacion



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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Departamento de

Contabilidad — Valida las “prepdlizas”, en caso de encontrar alguna

35 Direccién de observacion realiza la devolucién de la prepdliza de manera

Recursos fisica y electrénica para su correccion.
Financieros.
Solicita al Departamento de Gestidon de Préstamos “Carta de

36 El Personal . : >
no Adeudo de préstamo quirografario”.

Area de Verifica si el personal tiene o no algln préstamo quirografario

37 Administracion de | vigente al momento del término de su relacién laboral y notifica

Préstamos al Jefe de Departamento
38 Depéler;at‘irgﬁn(}g de Elabo'ra “cpnstancia de no 9deudo” y en caso de tenerlo se
Préstamos mencionaré generales del préstamo quirografario
Acude al Area de Atencién al Usuario y Prospeccion de
Préstamos para dar seguimiento al pago de su adeudo,
mediante Convenio de liquidacién de préstamo a través del
saldo de la cuenta individual.

39 Deudor
En caso de que no se cubra la totalidad del saldo del préstamo
quirografario con el acumulado de la cuenta individual para el
cobro del resto se llevara a cabo el proceso de liquidacién a
través del Aval
Debera dirigir una solicitud por escrito al Comité Técnico del
Plan en un plazo méximo de diez dias a efecto de suscribir un
convenio de reestructuracion de pagos.

40 Deudor En caso de incumplimiento, se iniciara el procedimiento
establecido en el articulo 56 del Reglamento del Plan de Ahorro
para el Retiro y Préstamos del Personal de la Universidad
Autonoma del Estado de Hidalgo.

a1 Direccién de Ahorro | Presenta en Sesion del Comité Técnico del Plan el convenio de

para el Retiro reestructuracion de pagos para su aprobacion o rechazo.
Area de Da seguimiento a la recuperacién del recurso una vez
42 Administracién de | determinado el método a través del cual se cubrira el saldo de
Préstamos la deuda.
Acude al Area de Atencion al Usuario y Prospeccion de

43 Deudor . o te v

Préstamos y entrega la “Solicitud de reestructura de pagos”.
Area de Atencion al
a4 Usuario y Genera nuevo “plan de pagos” en el Sistema del Plan de
Prospeccién de Ahorro para el Retiro (SiPAR), el cual sustituira al anterior.
Préstamos
Area de Atencion al
Usuario y Turna convenio de reestructura junto con “plan de pagos” al
45 S PR -
Prospeccién de Comité Técnico del Plan para su aprobacion.
Préstamos
46 Direccién de Ahorro | Presenta en Sesion del Comité Técnico del Plan la “Solicitud
para el Retiro de reestructura de pagos” para su aprobacién o rechazo.
Departamento de Registra la reestructura con los ajustes correspondientes en el
47 Gestion de Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro (SiPAR), turnandolos
Préstamos por layout a la Direccion de Administracién de Personal.
Departamento de Cuanc_io el deudor principal dc?l pr(fes_tamo quirografario pigrda la
48 Gestion de capacidad de pago, se hara exigible el saldo del préstamo

Préstamos

quirografario al Aval, en los siguientes supuestos:



https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
https://sipar.uaeh.edu.mx:8095/?_gl=1*1yerxls*_gcl_au*MTA3Nzg0NjA0MC4xNzMzMzQ4OTc4
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° Pérdida de liquidez;
° Termine su relacion laboral con la UAEH;
° Obtenga licencia sin goce de sueldo, y
° Por fallecimiento del deudor.
Area de < . . L
S g Informa al Area de Atenciéon al Usuario y Prospeccion de
49 Administracién de .
. Préstamos para que contacte al Aval
Préstamos
Area de Atencion al
Usuario y Contacta al Aval para notificarle que deberd hacer frente al
50 hy!
Prospeccién de adeudo de su Avalado.
Préstamos
Area de Atencidn al | Analiza capacidad de pago del Aval para continuar con el
Usuario y proceso de descuento via némina; o de lo contrario se seguira
51 ! S . >
Prospeccién de el proceso de Liquidacién de préstamo en caso de pérdida de
Préstamos capacidad de pago.
Departamento de Entrega a la Direccion de Ahorro para el Retiro las “solicitudes
52 Gestion de de cobro de préstamo quirografario” a través del Fondo de
Préstamos Garantia.
Direccion de Ahorro | Solicita “dictamen de cobro de préstamo” a través del Fondo
53 ) . : o -
para el Retiro de Garantia a la Direccion General Juridica.
54 Direcciéon General Emite dictamen juridico y devuelve a la Direccién de Ahorro
Juridica para el Retiro.
. - Presenta en Sesién del Comité Técnico del Plan las solicitudes
Direccion de Ahorro | . : L :
55 . junto con el dictamen juridico correspondiente para su
para el Retiro s
aprobacion o rechazo.
Elabora y entrega “memorandum de Acta Administrativa” a
la Direccion de Tesoreria, solicitando traspaso de la Cuenta del
Fondo de Garantia de la Cuenta Académica o de la Cuenta
Administrativa, a la Cuenta Chequera de préstamos
correspondiente, el saldo del préstamo quirografario para
56 Direcci6n de Ahorro | SOMPeENsar la deuda.
para el Retiro Lo . . .
En este supuesto quedara vigente el préstamo quirografario
contra el deudor; el Comité Técnico del Plan podra recurrir a
los medios legales de cobro, en cuyo caso debera abonar a
dicho fondo las cantidades que se recuperen. Dicha
recuperacion originara gastos de cobranza mismos que seran
cobrados al deudor.
57 Direccion de Recibe el “Acta Administrativa” para el tramite
Tesoreria correspondiente
" Recibe de la Direccion de Tesoreria los “oficios de afectacion
Area de . : ” o
S iy a los Fideicomisos” y comprobantes bancarios; de la
58 Administracion de . e . .
. Direccion de Recursos Financieros comprobantes de
Préstamos . )
transferencias a las cuentas eje
Area de Genera la “prepdliza” en el aplicativo “Generacién de Pre
59 Administracion de | Pélizas” de la Direccién de Recursos Financieros adjuntando
Préstamos la documentacion soporte.
Area de Entrega al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
60 Administracién de | Recursos Financieros las “prepo6lizas” con la documentacion
Préstamos soporte de manera impresa para su validacion.
Departamento de Valida las “prepolizas”, en caso de encontrar alguna
61 Contabilidad - observacion realiza la devolucién de la prepédliza de manera

Direcciéon de

fisica y electrénica para su correccion.
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Recursos
Financieros.
Solicita aclaracion en caso de detectar descuentos que se le
62 Deudor hayan realizado indebidamente, acude al departamento de
Gestion de Préstamos.
Area de . o .
S g Realiza la validacién correspondiente en caso de detectar
63 Administracién de " L
. algun saldo a favor del personal para su aplicacion.
Préstamos
Area de Programa en “layout el monto del capital, intereses y fondo
S s de garantia” correspondientes para realizar la devolucién y
64 Administracion de ! ; .
. coloca en el médulo asignado al Departamento de Informética
Préstamos . - . ,
de la Direccién de Administracion de Personal.
Area de
65 Administracién de | Confirma aplicacion de la devolucion.
Préstamos
Area de Realiza el ajuste correspondiente en los “reportes de cifras de
66 Administracién de control y recibos” que se generan para el proceso de
Préstamos afectacion de los fideicomisos que realiza la Direccién de

Control Presupuestal y la Direccién de Tesoreria.




Manual de Procedimientos de Direccion de Ahorro para el Retiro

6. Listado de anexos

La documentacién se podra visualizar en el Mapa de Documentos (MD) de la unidad
académica o dependencia universitaria generadora de este manual.

VV YV VVY VVVVVVVVVVVVVVVVVV VVVVVVVVVYY

Layout de nédmina

Reglamento del Plan de Ahorro para el Retiro

Préstamos del Personal de la UAEH

Documentos Requeridos para Adhesion y Afiliacion

Documentos Requeridos para Beneficiarios

Formato de Designacion de Beneficiarios

Formato de Ratificacion a la Modalidad Base

Formato Conoce a tu Cliente

Formato de afiliacion a la Modalidad Adicional

Orden de descuentos del personal afiliado a la modalidad adicional.

Calendario de Entrega de Cifras de Control y Layout de Némina. Personal afiliado
a la modalidad adicional.

Calendario de Entrega de Cifras de Control

Layout de Némina

Estados de Cuenta del Fideicomiso Académico y Fideicomiso Administrativo
Estados de Cuenta de las cuotas y aportaciones

Reportes de rendimientos

Prepdliza

Generacion de Prepdlizas

solicitud de retiro del saldo

Estados de cuenta individuales

Informacién de Solicitud de Retiro Modalidad Base

Designacion de Beneficiarios

Orden de descuento

Carta de renuncia y/o notificacion de baja del personal

Constancia de no Adeudo

Estado de Cuenta

Informe del saldo de la cuenta individual

Acta del Comité Técnico del Plan del Fideicomiso Académico y Administrativo
Acta del Comité Técnico del Plan de Ahorro para el Retiro y Prestamos del
Personal de la UAEH

Layouts de alta de cuenta y de transferencia electronica

Prepolizas de retiro del saldo de la cuenta individual y afectaciones al Fideicomiso
Genera las prepdlizas de retiro del saldo de la cuenta individual y afectaciones al
Fideicomiso

Genera las prepdlizas de retiro del saldo de la cuenta individual modalidad
adicional

Prepdlizas.

Propuesta de fondeo de las Subcuentas de Préstamos.
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Acta del Comité Técnico del Plan de Ahorro para el Retiro y Prestamos del
Personal de la UAEH.

Solicitud de fondeo de las subcuentas de préstamos.

Acta del Comité Técnico del Plan del Fideicomiso Académico y Administrativo.
Actas del Comité Técnico del Fideicomiso Académico y Administrativo.
Decremento y comprobante bancario.

Cuenta de Préstamos Académica” y “Cuenta de Préstamos Administrativa.
Cuentas de Préstamos.

Generacion de Prepdlizas.

Documentacion soporte

Cotizacion del préstamo quirografario

Cotizacion solicitada

Manifiesto de cobro automético

Requisitos para solicitar préstamo quirografario

Expediente de préstamo quirografario

Carta de Acuerdo

Expedientes de préstamo

Solicitud de cambio de Aval

Plan de Pagos

Recibo de transferencia

Solicitud de préstamo quirografario

Pagaré

Recibo de transferencia

Recibo de cheque

Pagaré

Layouts de alta de cuenta y de transferencia electrénica

Prepdlizas

Recibo de préstamo

Recibo de cheque

Layout con la informacién de timbrado de préstamo quirografario
Calendario de Procesos en Noémina Departamento de Gestion de Préstamos
Solicitud de Pagos Anticipados

Constancia de no adeudo

Layout de la orden de descuentos de préstamos quirografarios

Orden de descuentos

Layout de descuentos

Departamento de Gestion de Préstamos

Layout de la nOmina

Recibos de la Cuenta Académica y Cuenta Administrativa

Reporte mensual de los montos recuperados

Oficios de incremento de los Fideicomisos

Prepoliza

Solicitud de Pagos Anticipados

Constancia de no adeudo

Convenio de liguidacién de préstamo a través del saldo de la cuenta individual
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Convenio de pagos de liquidacion del préstamo quirografario
Carta de no Adeudo de préstamo quirografario

Solicitud de reestructura de pagos

Solicitudes de cobro de préstamo quirografario
Memorandum de Acta Administrativa

Generacion de Pre Polizas

Layout el monto del capital, intereses y fondo de garantia
Reportes de cifras de control y recibos

YVVVVVVVY
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7. Glosario de términos

Préstamo quirografario: Préstamo a corto plazo que busca hacer frente a las
necesidades de recursos transitorias de quien lo solicita, con base en su reconocida
solvencia moral y econdémica.

Layout: Esquema de distribucion de los elementos dentro un disefio.

Plan de Ahorro para el Retiro (PAR): Mecanismo implementado para asegurar recursos
financieros en el retiro laboral, mediante aportaciones sistematicas y generacion de
rendimientos.

Cuentas Individuales: Subcuentas personalizadas donde se registran las aportaciones
y rendimientos de cada participante en el Plan de Ahorro para el Retiro.

Préstamo Quirografario: Crédito otorgado sin garantia hipotecaria, respaldado
anicamente por la firma del deudor, generalmente limitado al saldo de su cuenta individual
en el PAR.

SiPAR (Sistema del Plan de Ahorro para el Retiro): Herramienta tecnoldgica utilizada
para administrar las cuentas individuales, calcular rendimientos, gestionar préstamos y
realizar reportes asociados.

Fideicomiso Académico y Administrativo: Fondos fiduciarios destinados a gestionar y
preservar los recursos del PAR, diferenciados por la categoria laboral de los
participantes.

Rendimientos: Ganancias generadas por las inversiones de los fondos acumulados en
el PAR, distribuidos proporcionalmente entre los participantes.

Layout de Nomina: Archivo estructurado que contiene informacion detallada sobre los
descuentos y aportaciones de los empleados al PAR, utilizado para el célculo y
procesamiento de los recursos.

Modalidad Adicional: Opcién de aportacion voluntaria al PAR que permite incrementar
los ahorros, con derechos especificos de retiro y condiciones de reintegro.

Comité Técnico del Plan: Organo encargado de supervisar y tomar decisiones sobre la
administracion del PAR, incluyendo la aprobacion de solicitudes de retiro y préstamos.

Prepdliza: Documento contable que antecede la formalizacion de un movimiento
financiero, como la transferencia de rendimientos o el pago de préstamos, dentro del
PAR.
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Indicadores: Datos actualizados regularmente (como tasas de interés o inflacién)
empleados en los célculos financieros del PAR, incluyendo los préstamos quirografarios.

Designacion de Beneficiarios: Proceso mediante el cual los participantes del PAR
asignan a personas especificas los derechos sobre sus fondos en caso de fallecimiento.

Educacién Financiera: Programa disefiado para capacitar a los participantes en el uso
responsable y eficiente de sus recursos financieros, incluyendo los beneficios del PAR.

Manifiesto de Cobro Automéatico: Documento que permite garantizar el pago de un
préstamo quirografario mediante el saldo de la cuenta individual del solicitante.

Fondo de Garantia: Reserva destinada a cubrir riesgos asociados con los préstamos del
PAR, calculada como un porcentaje adicional en la tasa de interés.

Dictamen de cobro de préstamo: Documento oficial elaborado por una entidad
financiera, un abogado o un agente de cobros, que se utiliza para informar sobre el
estado de un préstamo impago y las acciones que se tomaran para exigir el pago del
mismo.

Pagaré: Documento que contiene una promesa incondicional de pago de una suma
determinada de dinero que una persona llamada suscriptor hace a otra persona llamada
tenedor o beneficiario.




