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Para ingresar al Sistema Institucional de Información, el usuario deberá dar doble clic al Icono de 

acceso del SII – UADY para que se despliegue la ventana que se muestra a continuación.  Teclear su usuario 

y contraseña. 

 

                    

 

El sistema valida el usuario y contraseña, si es correcto desplegara la ventana principal del SII – UADY 

como se muestra a continuación. El usuario deberá elegir del Menú, el Modulo Recursos Humanos – Créditos 

al Personal 
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 El sistema desplegara la ventana principal del subsistema de Créditos al Personal como se muestra a 

continuación. 

  

 

SOLICITUDES 

¿Cómo capturar un préstamo? 

1. Seleccionar en el menú de créditos la opción solicitudes 

2. Elegir el tipo de personal, la asociación, el tipo de préstamo y el centro del empleado. 

3. Capturar o buscar con doble clic al empleado. Al desplegar la ayuda en línea elegir al empleado y puesto con el 

cual se efectuara dicho préstamo. 

4. Seleccionar el botón de otras deducciones para visualizar las percepciones y deducciones del empleado.  Esta 

ventana tiene la ayuda para seleccionar un porcentaje mayor al 30% y hace el cálculo del importe disponible. Se 

selecciona el porcentaje autorizado a descontar (disponible); en el caso del personal directivo se selecciona el 

puesto al cual se otorgara un crédito  y se cierra la ventana de otras deducciones 

5. Se selecciona el botón nuevo para empezar la captura del préstamo. 

6. En  programa  se da doble clic para acceder a la ayuda en línea y elegir  el tipo de préstamo.  Elegido el préstamo 

se despliegan los valores  de tasa de interés, importe, Número de pagos y descuento. Los cuales pueden ser 

modificado y el subsistema calcula los nuevos valores de cada uno. 

7. Se selecciona el botón de Previo de tabla de pagos para visualizar en la pantalla e imprimir  
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8. Se teclea algún comentario en caso de que lo tuvieran. 

9. Se da clic en el botón guardar  

10. se imprime la solicitud 

 

CREDITOS VIGENTES 

 

 Para visualizar los créditos vigentes de un empleado en la pantalla de solicitudes se da clic sobre el botón 

créditos vigentes y el subsistema desplegará la siguiente ventana 

 

 

10

9 

5 

8

  

7 

6 4 

3 

2 

9

  



Manual de Operación del Subsistema de Créditos al Personal 

 
 

5 

 

En esta ventana se desplegarán cada uno de los créditos vigentes del empleado seleccionado con la siguiente 

información. 

 Monto Total del préstamo otorgado 

 Descuento quincenal 

 Total de Intereses 

 Saldo Capital 

 Saldo de Interés  

 Número de pagos realizados 

 Número de pagos faltantes 

 En esta ventana se puede generar el reporte para los abonos en la caja general, el cual puede ser generado para 

los siguientes casos. 

 Liquidación del préstamo 

 Abono de quincenas 

 Abono a Capital 

 

Liquidación del préstamo: El subsistema en automático calcula el monto del pago a realizar 

 

Abono de quincenas: Se captura el número de quincenas a abonar y se calcula el monto del pago a realizar  

 

Abono a Capital: Se captura el monto del abono a realizar 

 

 
 

 Después de seleccionar la opción y capturar la información requerida para cada caso, de dará clic en el 

botón de la impresora para que se genere el reporte de pago para ir a realizar el depósito en la caja general  
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SOLICITUDES EN TRANSITO 

 

 Para visualizar las  solicitudes en tránsito de un empleado en la pantalla de solicitudes se da clic sobre el 

botón solicitudes y el subsistema desplegará la siguiente ventana 

 

 
 

En esta ventana se desplegarán cada una de las solicitudes en tránsito del empleado seleccionado con la 

siguiente información. 

 Tipo de Empleado 

 Tipo de Préstamo 

 Cantidad solicitada 

 Descuento quincenal 

 Número de Pagos 

 Total de Interés 

 Porcentaje de Interés 

 

CONSULTA DE PRÉSTAMOS  

 

1. Seleccionar en el menú de créditos la opción solicitudes 

2. Seleccionar el botón Consulta de la pantalla anterior. Se desplegarán todas las solicitudes de préstamo. 

 
3. En caso de requerir de alguna  búsqueda especifica se puede seleccionar por  

a. Personal 

b. Asociación 

c. Préstamo. 

 

4. Para regresar a la pantalla principal de captura se da clic en el botón consulta. 
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¿Cómo imprimir el listado de solicitudes de préstamos de vivienda? 

1. Seleccionar en el menú de créditos la opción solicitudes 

2. Seleccionar el botón Relación de Solicitudes.  

3. Seleccionar el tipo de préstamo en la venta que se despliega al elegir la relación de solicitudes 

4. Seleccionar el botón de aceptar para que despliegue el reporte. 

5. Seleccionar el botón impresora para imprimir el reporte con todas las solicitudes capturadas. 
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PRESTAMOS - VIVIENDA 

¿Cómo Imprimir el Informe Técnico? 

1. Seleccionar del menú de créditos la opción préstamos – vivienda 

2. Seleccionar la opción Solicitudes 

3. Elegir el tipo de personal, la asociación y el centro del empleado 

4. Seleccionar el empleado dando clic con el mouse sobre el registro 

5. Capturar la información del Cónyuge y seleccionar el botón  para buscar si el cónyuge es 

empleado de la UADY. 

6. Capturar las observaciones  

7. Capturar el fin específico. 

8. Seleccionar el botón guardar para grabar los datos capturados 

9. Seleccionar el botón impresora para imprimir el informe técnico. 

10. El subsistema desplegara el reporte en pantalla, el cual puede ser impreso dando clic en la impresora de 

dicha pantalla. 
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¿Cómo imprimir el Listado a la Comisión de Vivienda? 

 Para imprimir dicho listado deberá concluirse con los pasos para generar el informe técnico para cada uno de los 

trabajadores y realizar lo siguiente. 

1. Seleccionar la asociación 

2. Seleccionar en centros la opción todos 

3. Seleccionar el botón seleccionar todos los empleados 

4. Seleccionar en el menú la opción Documentos – Listado a la comisión, de dicha opción se desplegara la 

siguiente ventana 
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5. De dicha ventana se captura el año y se selecciona el Oficio, dicho oficio deberá capturarse previamente 

en la captura de Catálogos opción Actas, se da clic en aceptar y se desplegar el Reporte “ Listado a la 

Comisión de Vivienda” 

 

 

6. Al cerrar el reporte, aparece la pantalla de listado a la comisión, de la cual se capturaron los datos de 

acuerdo al PASO 4. Dicha pantalla deberá ser cerrada, al cerrarla, el subsistema realizará la siguiente 

pregunta. Si todo esta correcto, se dará clic en Si, si existe alguna modificación pendiente se dará clic en 

No, y el subsistema regresará a la pantalla de Solicitudes sin hacer modificación alguna. 
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¿Cómo autorizar un préstamo de vivienda? 

1. Seleccionar del menú de créditos la opción préstamos – vivienda 

2. Seleccionar la opción Oficio 

3. Elegir el tipo de personal, la asociación y el centro del empleado 

4. Seleccionar al Empleado, dando clic con el mouse sobre el registro 

5. Seleccionar el botón habilitar 

6. Verificar  el programa, acta, la cantidad autorizada, el interés autorizado, el numero de pagos, descuento 

quincenal y tasa de interés,  en caso de que no coincidan modificar los datos necesarios 

7. Verificar la  Fecha de autorización, la cual la toma de la información del Acta capturada en el Catalogo de 

Actas. 

8. Verificar la Fecha de Pago del cheque, la cual la toma de la información del Acta capturada en el 

Catalogo de Actas. 

9. Capturar la Fecha de inicio, para lo cual se podrá acceder a una ayuda en línea del Calendario de 

nómina, para seleccionar la fecha y el subsistema desplegará la quincena de inicio 

10. Capturar los acuerdos 

11. Seleccionar el botón  Aprobar todos para realizar la autorización. 
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¿Cómo rechazar un préstamo Vivienda? 

1. Seleccionar del menú de créditos, préstamos vivienda 

2. Seleccionar la Opción Oficio 

3. Seleccionar al Empleado. 

4. Seleccionar el botón habilitar 

5. Seleccionar el botón  Rechazar  

¿Cómo Generar el Acta? 

1. Seleccionar del menú de créditos la opción préstamos – vivienda 

2. Seleccionar la opción Actas 

3. Elegir el tipo de personal, la asociación y el centro del empleado, en caso que sea necesario para buscar 

algún registro en específico. De lo contrario el subsistema desplegara todo los créditos autorizados para 

generar el acta. 

4. Si los datos de algún dato no son correctos se realiza los siguiente 

a) se busca el empleado 

b)  se da doble clic con el mouse sobre el registro, el subsistema desplegar el siguiente mensaje. 

 

   
 

c) Seleccionar el botón modificar 

d) Verificar  el programa, acta, la cantidad autorizada, el interés autorizado, el numero de pagos, 

descuento quincenal y tasa de interés,  en caso de que no coincidan modificar los datos necesarios 

e) Seleccionar el botón guardar para terminar la modificación al crédito. 

5. Se seleccionan el o los empleados que quedaran guardados en el acta. 

6. Se selecciona del menú Documentos, la opción Actas, el subsistema desplegará la siguiente ventana para 

seleccionar el número de acta. 
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7. Una vez seleccionada el acta se da clic en aceptar y el subsistema desplegara el reporte del Acta que 

puede ser impreso dando clic en l botón de la impresora que aparece en la ventana del reporte. 
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¿Cómo Generar el contrato y la tabla de pagos definitiva? 

1. Seleccionar del menú de créditos la opción préstamos vivienda 

2. Seleccionar la opción Actas 

3. Seleccionar el empleado  

4. Seleccionar Del Menú la opción Contrato 

5. Seleccionar del menú Documentos la opción tabla de pagos 

 

¿Cómo Generar el Oficio de Solicitud de Cheques al Departamento de Tesorería? 

1. Seleccionar del menú de créditos la opción Préstamos Vivienda 

2. Seleccionar la opción Actas 

3. Seleccionar el empleado  o los empleados con los créditos autorizados por los cuales se generaran 

cheques 

4. Seleccionar Del Menú la opción Documento, Solicitud de cheques, el subsistema desplegará la siguiente 

ventana, a la cual hay que seleccionarle el acta donde están contenidos dichos créditos. 

   
 

5. Al dar clic en aceptar el subsistema desplegará la siguiente ventana 

a) Se Selecciona el o los empleados 

b) Se selecciona el botón enviar para que el subsistema despliegue el reporte siguiente (solicitud 

de cheque):  

 

 
 

6. El cual se envía imprimir  seleccionando la impresora de la pantalla del reporte. 
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7. Al cerrar el reporte de Solicitud de Cheques,  el subsistema hará la siguiente pregunta. Si todo esta 

correcto, se responderá que si, ya que esto deja los créditos en espera para que el Departamento de 

Tesorería genere los cheque s correspondientes. 

 

  




