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EXPEDIENTE DE IDENTIFICACION

Se debe conformar el Expediente de Identificacién del trabajador o actualizarlo, cuando los trabajadores o
sus beneficiarios acudan a alguna de sus Unidades Especializadas de atencion al publico.

Para conformar el Expediente de Identificacion, el solicitante debera proporcionar a la AFORE la siguiente
informacion:

- Datos Personales:

Nombre completo, CURP, NSS (en su caso), Fecha de nacimiento, Género, RFC, Domicilio particular,
Domicilio laboral (en su caso), Datos de contacto: teléfono fijo y/o celular y correo electronico (en su caso),
ocupacion, actividad econémica y nivel de estudios, Datos de los beneficiarios, proporcionando su nombre
completo, parentesco, CURP y el porcentaje asignado a cada uno.

Original y copiade:

- Identificacién Oficial Vigente

Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, documento migratorio correspondiente, cartilla del
servicio militar nacional o matricula consular.

Para menores de edad: Acta de nacimiento, pasaporte, credencial del sistema educativo nacional o cédula de
identidad personal.

-Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia fija, predial,
estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Una fotografia digital del rostro del trabajador de frente, que sera tomada por laAFORE

- Firma biométrica (huellas) y firma manuscritadigital

Si el expediente de identificacion lo tramita un beneficiario:

Original de:

- Acta de defuncién del trabajador.

-ldentificacion oficial vigente de la persona que inicie el tramite.

Alguno de los siguientes documentos:

- Acta de nacimiento del beneficiario.

- Acta de matrimonio con una antigiiedad no mayor a seis meses a la fecha de la solicitud.

-Resolucion, Concesién de Pension, Laudo que declare la calidad de beneficiario o documento que acredite

el concubinato.

- Tarda 10 dias hébiles.

CORRECCION Y ACTUALIZACION DE DATOS

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion.
Acudir a cualquier sucursal y solicitar la actualizacion de datos correspondiente presentando:
- Formato de solicitud de correccion de datos llenado y firmado, mismo que debera ser proporcionado por la
AFORE
Original y copiade:
- Identificaciéon Oficial Vigente
Para mayores de edad: Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar, documento
migratorio o matricula consular.
Para menores de edad: Acta de nacimiento, pasaporte e identificacion oficial de quien ejerza la patria
potestad o del tutor.
Agregar original y copia de la documentacion necesaria segun el tipo de modificacién.
Si va a modificar:
Nombre, CURP, fecha o entidad de nacimiento, nacionalidad o sexo.
-Documento Probatorio, que segun el caso puede ser: Acta de nacimiento, Documento migratorio, Carta de
naturalizacion o Certificado de nacionalidad mexicana
- Constancia de CURP.
RFCy homoclave
- La Cédula de Identificacién Fiscal o Constancia de RFC emitidas por el SAT.

Domicilio -
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-Comprobante de domicilio, con antigiedad menor a 3 meses: estados de cuenta de suministro de energia
eléctrica, servicios de telefonia, impuesto predial (del afio en curso), suministro de agua, servicios de gas,
bancos o tiendas departamentales.

Los beneficiarios podran solicitar las actualizaciones de datos correspondientes en las cuentas individuales
de los trabajadores fallecidos presentando ante la AFORE:

Original y copiade:

- Acta de defuncion del trabajador.

-Identificacion oficial vigente de la persona que inicie el tramite.

Alguno de los siguientes documentos:

- Acta de nacimiento del beneficiario.

- Acta de matrimonio con una antigliedad no mayor a seis meses a la fecha de la solicitud.

-Resolucion, Concesion de Pension, Laudo que declare la calidad de beneficiario o documento que acredite

el concubinato.

- Tarda 10 dias hébiles.

RETIRO DE APORTACIONES VOLUNTARIAS

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

-Que hayan pasado 6 meses de su primera aportacion o de su ultimoretiro.

Original y copiade:

- Identificacién Oficial Vigente

Para mayores de edad: Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar, documento
migratorio o matricula consular.

Para menores de edad: Acta de nacimiento, pasaporte e identificacion oficial de quien ejerza la patria
potestad o del tutor.

-Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Formato “Conoce a tu Cliente” de la Afore, llenado en su TOTALIDAD y firmado por el interesado.
-Tarda 5 dias habiles En

caso de fallecimiento:

Las personas que el titular de la cuenta haya designado, tendran derecho a disponer de los recursos de las
subcuentas de Aportaciones Voluntarias.

Para tramitar el retiro, adicionalmente a la documentacion sefialada anteriormente, los beneficiarios deberan
presentar:

Original y copia de:

- Resolucion, concesion de pension o acreditacion de beneficiario otorgada por la Junta de Conciliacion.

- Acta de defuncion del trabajador.

-ldentificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar, documento
migratorio o matricula consular).

Notas del Retiro de Aportaciones Voluntarias

-Para retirar las aportaciones complementarias el trabajador podra disponer de ellas al momento de tener
derecho a disponer de las aportaciones obligatorias por contar con una Resolucién de Pension o una
Negativa de Pension otorgada por el Instituto de Seguridad Social al que cotiz6 o bien, al cumplir 65 afios.
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RETIRO POR DESEMPLEOQO IMSS

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

- Que hayan pasado 46 dias naturales de su baja en el IMSS.

- Tener minimo 3 afios de aperturada su cuenta individual y al menos 12 bimestres cotizados.

- Que no haya realizado ningun retiro por desempleo en los Gltimos 5 afos.

- Que el IMSS certifique en linea la Solicitud de Retiro Parcial. (Lo hace la AFORE)

Original y copiade:

- Identificacién Oficial Vigente

Para mayores de edad: Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar, documento
migratorio o matricula consular.

Para menores de edad: Acta de nacimiento, pasaporte, credencial del sistema educativo nacional o cédula de
identidad personal.

- Comprobante de domicilio, con antigiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Tarda 5 dias habiles.

Notas del retiro por desempleo del IMSS

-Al realizar tu trdmite se te proporcionara una(s) orden(es) de pago, que una vez autorizado el retiro, podras
cobrar en cualquiera de las sucursales del banco asignado de acuerdo con los tiempos establecidos al
realizar tu tramite.

RETIRO POR DESEMPLEO ISSSTE

- Que tenga aceptado su expediente de identificacién y enrolamiento por PROCESAR.

- Que hayan pasado 46 dias naturales de su baja en el ISSSTE.

- Que no haya realizado ningun retiro por desempleo en los Ultimos 5 afios.

El trabajador debe acudir a la Delegacién Estatal o Regional del ISSSTE que le corresponda y solicitar el
certificado de desempleo; mismo que debera presentar en laAfore:

Original y copiade:

- Identificaciéon Oficial Vigente

Para mayores de edad: Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar, documento
migratorio o matricula consular.

Para menores de edad: Acta de nacimiento, pasaporte, credencial del sistema educativo nacional o cédula de
identidad personal.

-Comprobante de domicilio, con antiglledad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Certificado de desempleo emitido por el ISSSTE.

- Tarda 5 dias habiles

Notas del retiro por desempleo del ISSSTE

-Una vez finalizado el trdmite de retiro podrés cobrarlo en cualquiera de las sucursales del banco asignado,
so6lo deberas proporcionar la orden de pago contenida en la copia de la solicitud.




RETIRO POR MATRIMONIO IMSS

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

- Haber contraido matrimonio civil a partir del 01 jul 97.

- Tener minimo 150 semanas cotizadas a la fecha de su matrimonio civil.

- No haber realizado este retiro anteriormente.

Original y copiade:

- Identificacién Oficial Vigente

Para mayores de edad: Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar, documento
migratorio o matricula consular.

-Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Resolucién de ayuda para gastos de matrimonio expedido por el IMSS.

- Tarda 5 dias habiles

Notas del retiro por matrimonio

-Una vez finalizado dicho tramite podras cobrar tu retiro en cualquiera de las sucursales del banco asignado,
s6lo deberas proporcionar la orden de pago contenida en la copia de la solicitud.

RECUPERACION DE SAR 92-97 IMSS

(Unificacion de recursos SAR 92)

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

- Haber cotizado al IMSS entre mayo de 1992 y junio de 1997

- Que el NSS tenga cuentas SAR-IMSS1992 pendientes de traspasar a su cuentaindividual.

Original y copiade:

-Identificacién Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

-Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Por lo menos 2 de los siguientes comprobantes:

v Formularios SAR-02, SAR-03, SAR-04

v Estado de Cuenta (SAR IMSS)

v Cualquier documento emitido por la ICEFA

v/ Documento emitido por el INFONAVIT en su caracter de ICEFA virtual con clave 990.

v Constancia del Registro Federal de Contribuyentes Emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
v Acta de Nacimiento

v Cualquier documento expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social donde aparezca el nombre
completo del titular de la cuenta individual y su Namero de Seguridad Social.

-Pantalla de SICI (PROCESAR), donde se acredite que el cliente si tiene cuenta(s) pendiente(s) de
traspasar.
- Tarda hasta 60 dias habiles




RECUPERACION DE SAR 92-07 ISSSTE

(Unificacion de recursos SAR 92)

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

- Haber cotizado al ISSSTE entre mayo de 1992 y diciembre de 2007.

- Que el trabajador tenga cuentas SAR-ISSSTE pendientes de traspasar a su cuentaindividual.

Original y copiade:

-Identificacién Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

-Comprobante de domicilio, con antigiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Por lo menos 2 de los siguientes comprobantes:

v Cualquier documento emitido por la ICEFA

v Talones de pago y hoja Unica de servicios de las dependencias para las que haya laborado. (ISSSTE)

v Constancia del Registro Federal de Contribuyentes Emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
v Acta de Nacimiento

-Pantalla de SICI (PROCESAR), donde se acredite que el cliente si tiene cuenta(s) pendiente(s) de
traspasar.
- Tarda hasta 60 dias habiles

RETIRO POR AUTORIZACION DE PENSION IMSS

- Que tenga aceptado su expediente de identificacién y enrolamiento por PROCESAR.

Original y copiade:

- Resolucién por otorgamiento de pensién expedido por el IMSS

-ldentificacion Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

- Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

-Estado de cuenta bancario a nombre del solicitante (no mayor a 3 meses) en el que aparezca el RFC con
homoclave y clabe Interbancaria. (Si la resolucion emitida por el IMSS es régimen 73 y fecha posterior al 13
de enero de 2012 y deseas gestionar el tramite de Devolucién de los Saldos de Subcuenta de Vivienda.)

- Tarda 6 dias habiles

RETIRO POR NEGATIVA DE PENSION IMSS

- Que tenga aceptado su expediente de identificacién y enrolamiento por PROCESAR.

Original y copiade:

- Resolucién por Negativa de Pensién del IMSS

-ldentificacién Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

-Comprobante de domicilio, con antigliedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Actas de nacimiento actualizadas del titular y beneficiarios (en caso de orfandad yascendencia).
- Acta de matrimonio en el caso de viudez.

- Acta de defuncidn del titular en caso de retiro por beneficiarios

- Acreditacion de beneficiario(a) que otorga la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

-Estado de cuenta bancario que contenga RFC y homoclave, asi como, la cuenta CLABE (menor a 3
meses).

- Tarda 6 dias habiles




RETIRO POR AUTORIZACION DE PENSION POR VIUDEZ, VIUDEZ Y
ORFANDAD, ORFANDAD O ASCENDENCIA IMSS

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion.

Original y copiade:

- Resolucién definitiva de viudez, viudez y orfandad, orfandad o ascendencia del IMSS.

- Acta de defuncién actualizada del titular de la cuenta.

- Acta de nacimiento actualizada del titular y de los beneficiarios.

-Identificacion Oficial Vigente del titular y beneficiarios (Credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional, cartilla militar, documento migratorio o matricula consular)

-Comprobante de domicilio, con antigliedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

-Estado de cuenta bancario del beneficiario que contenga RFC y homoclave, asi como, la cuenta CLABE
(menor a 3 meses).

- Acta de matrimonio o acreditacion de concubinato, en caso de viudez.

- Acreditacion de estudios (16 a 25 afios) en casos de orfandad

- Tarda 6 dias habiles

RETIRO POR AUTORIZACION DE PENSION ISSSTE

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

Original de:

- Concesién de pension del ISSSTE.

-ldentificacion Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

- Comprobante de domicilio, con antigliedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

-Estado de cuenta bancario a nombre del solicitante (no mayor a 3 meses) en el que aparezca el RFC con
homoclave y clabe Interbancaria.

- Cartade no adeudos FOVISSSTE. (Sélo para Pensién por ISSSTE.)

- Tarda 6 dias habiles

RETIRO POR NEGATIVA DE PENSION ISSSTE

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

Original de:

- Solicitud de retiro de saldo por negativa expedida por el ISSSTE.

-ldentificacién Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

- Carta no adeudo FOVISSSTE.

-Comprobante de domicilio, con antigliedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Actas de nacimiento actualizadas del titular y beneficiarios (en caso de orfandad yascendencia).
- Acta de matrimonio en el caso de viudez.

- Acta de defuncion del titular en caso de retiro por beneficiarios

- Acreditacion de beneficiario(a) que otorga la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

-Estado de cuenta bancario que contenga RFC y homoclave, asi como, la cuenta CLABE (menor a 3
meses).

- Tarda 6 dias habiles




RETIRO POR AUTORIZACION DE PENSION POR VIUDEZ, VIUDEZ Y
ORFANDAD, ORFANDAD O ASCENDENCIA ISSSTE

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion.

Original de:

-Concesion de pension expedida por el ISSSTE, en la que el tipo de pension sea por viudez, orfandad o
ascendencia.

- Acta de defuncidn actualizada del titular de la cuenta.

- Acta de nacimiento actualizada del titular y de los beneficiarios.

-ldentificacién Oficial Vigente del titular y beneficiarios (Credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional, cartilla militar, documento migratorio o matricula consular)

-Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- Carta no adeudo FOVISSSTE.

-Estado de cuenta bancario del beneficiario gue contenga RFC y homoclave, asi como, la cuenta CLABE
(menor a 3 meses).

- Acta de matrimonio o acreditacion de concubinato, en caso de viudez.

- Acreditacion de estudios (16 a 25 afios) en casos de orfandad

- Tarda 6 dias habiles

RETIRO POR PLAN PRIVADO DE PENSION

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

Original y copiade:

-Carta emitida por la empresa u organismo (denominada Anexo “A”) que ampara el plan privado de
pension confirmando el derecho otorgado para proceder el tramite, debiendo contener lo siguiente:

» Lugar y fecha de expedicion

» Denominacion social de la administradora y clave de la misma

= Nombre del Trabajador

* Nimero de seguridad social

* CURP

= Tipo de pension a la que tiene derecho

» Semanas de cotizacién o afios laborados

*Nombre, denominacién o razén social del patrén y en su caso del contrato colectivo, denominacién del
sindicato o rama industrial del contrato de ley.

* Nombre del patron, representante legal o nombre de quien firma el AnexoA

= Cuenta de correo electronico de quien firma el Anexo A

= Puesto de la persona que firma el Anexo A

- ldentificacion Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

-Comprobante de domicilio, con antigiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

-Estado de cuenta bancario a nombre del titular (no mayor a 3 meses) en el que aparezca RFC con
homoclave y CLABE interbancaria.

- Tarda 5 dias habiles (a partir de la confirmacion del Anexo A con la empresa que lo emite)

Nota del Plan Privado

-Una vez finalizado dicho tramite podras cobrar tu retiro por medio de un depdsito a tu cuenta bancarial, o
bien, si tu forma de pago fue mediante una orden de pago referenciado, podras acudir a cualquiera de las
sucursales del banco asignado, en ese caso, s6lo deberas proporcionar la orden de pago contenida en la

copia de la solicitud.
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RETIRO DE SAR POR EDAD (IMSS o ISSSTE)

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

Original y copiade:

- Acta de nacimiento (65 afios)

-ldentificaciéon Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

-Comprobante de domicilio, con antigliedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

-Estado de cuenta bancario a nombre del solicitante (no mayor a tres meses) en el que aparezca RFC con
homoclave y CLABE Interbancaria.

- Cartade no adeudo FOVISSSTE (solo en caso de trabajadores ISSSTE)

- Tarda 6 dias habiles

RETIRO POR REINGRESO

- Que tenga aceptado su expediente de identificacién y enrolamiento por PROCESAR.

Original y copiade:

-Resolucién por otorgamiento de pensién de cesantia o vejez expedida por el IMSS (con la que se
pensiond originalmente)

-ldentificacién Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

-Comprobante de domicilio, con antigliedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

-Estado de cuenta bancario a nombre del solicitante (no mayor a tres meses) en el que aparezca RFC con
homoclave y CLABE Interbancaria.

- Tarda 6 dias habiles

UNIFICACION MIXTA (IMSS — ISSSTE)

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

Original y copiade:

- ldentificacion Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

-Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- CURP

- Acta de nacimiento )
- Documento emitido por PENSIONISSSTE (puede ser Estado de Cuenta o Hoja Unica de Servicios)
- Tarda 60 dias héabiles
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UNIFICACION DE CUENTAS

Original y copiade:

- ldentificacion Oficial Vigente Para mayores de edad: Credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional, cartilla militar, documento migratorio 0 matricula consular.

Para menores de edad: Acta de nacimiento, pasaporte, credencial del sistema educativo nacional o cédula de

identidad personal.

-Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, predial,

estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- CURP

- Acta de nacimiento

- Para los trabajadores afiliados al IMSS:

v Certificaciéon de la Regularizacién y/o Correccion de Datos Personales del Asegurado, expedida por

el IMSS. (Solicitar la Unificacién de NSS)

vFormato de “PASO AL” (otorgado por el IMSS), en caso de que el IMSS se niegue a darlo, consultar con

operaciones.

v Formato de consulta numérica y/o alfanumérica (otorgado por el IMSS)

- Para los trabajadores afiliados al ISSSTE:

v Constancia CURP (copia).

v Comprobante de pago emitido por la Dependencia y/o comprobante de la institucién de crédito o entidad

financiera (copia), segun corresponda, que hubiere administrado los recursos.

Si lo tramita algun beneficiario:

- Acta de defuncion del trabajador

- Identificacion oficial del beneficiario que solicita eltramite.

-Resolucién, Concesion de Pension, Laudo que declare la calidad de beneficiario o documento que

acredite el concubinato (original y copia).

Documentos Opcionales

- Estados de cuenta emitidos por otra(s) Afores

- Constancia de RFC emitido por SAT

- Comprobantes patronales donde hubiera trabajador (recibo de némina, hoja rosa, etc.)

- Tarda 60 dias hébiles

REINTEGRO DE RECURSOS (Desempleo)

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

Original y copia de:

-ldentificacién Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

- Seledan 5 dias habiles al cliente para que deposite, tarda 2 dias hébiles para sureinversion
v Las semanas ante el IMSS se veran reflejadas hasta en 20 dias habiles.




SEPARACION DE CUENTAS

- Que tenga aceptado su expediente de identificacion y enrolamiento por PROCESAR.

- (No se hara EEI cuando el NSS compartido o contaminado es administrado por un afore diferente. En este
escenario el expediente se hara hasta que el NSS Asociado esté en la afore que se inicio el tramite).

Original y copia de:

- Identificacion Oficial Vigente - (COPIA A COLOR)

Para mayores de edad: Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar, documento

migratorio o matricula consular.

Para menores de edad: Acta de nacimiento, pasaporte, credencial del sistema educativo nacional o cédula de

identidad personal.

-Comprobante de domicilio, con antigliedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, predial,

estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- CURP

- RFC

- Acta de nacimiento (actualizada, del afio en curso)

- Comprobantes patronales (obligatorio si no viene algun patron en la Certificacion)

-Comprobantes SAR 92 y/o Estado de cuenta del SAR (solo en caso de contar con dichas aportaciones, Si

no lo tiene, hacer anotacion en el tramite).

Para los trabajadores afiliados al IMSS:

v Certificacion de la Regularizacion y/o Correccion de Datos Personales del Asegurado, expedida por el

IMSS.

v Constancia que contenga el detalle de los registros patronales expedidos por el IMSS.

vDocumento con el que acredite la titularidad de los recursos de la cuenta individual que

correspondan (opcional).

Para los trabajadores afiliados al ISSSTE:

v Comprobantes de pago de las Dependencias o Entidades para las que hubiere laborado el trabajador.

v Comprobante de aportaciones, siempre que en este se identifiquen los datos de la Dependencia o Entidad

que realiz6 la aportacion a favor del trabajador.

v Hoja de servicios.

v'Formato publicado en el Diario Oficial de la Federacion utilizado para ejercer el derecho a optar por el

régimen que establece el Articulo Décimo Transitorio de la Ley del ISSSTE o por la acreditacion de los Bonos

de Pension.

Si lo tramita algun beneficiario:

- Acta de defuncion del trabajador

- Identificacién oficial del beneficiario que solicita eltramite.

-Resolucién, Concesion de Pension, Laudo que declare la calidad de beneficiario o documento que

acredite el concubinato (original y copia).

- Tarda 60 dias habiles

Requisitos para solicitar la desmarca de la cuenta por Separacién de Cuentas cuando el tramite ya

concluy6 y no se desmarco la cuenta:

- Formato de certificacion y/o correccion de datos del asegurado (otorgado por el IMSS la méas actualizada)

- Acta de nacimiento actualizada no mayor a 3 meses

-Copias simples de comprobantes patronales. (Recibos de némina, hoja rosa, donde figure el nimero de

registro patronal de la empresa)

- Copias simples de comprobantes SAR 92 y/o estados de cuentas SAR (si cuenta con recursos de este tipo)

- Copia simple de comprobante de identificacion oficial del trabajador (IFE, INE o pasaporte vigente)

- Copia simple de comprobante CURP




REGISTRO (AFILIACION)

Original y copiade:

-ldentificacién Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

-Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- CURP

- Acta de nacimiento

- RFC

v Celular

v Teléfono de casa

- Tarda 10 dias habiles

TRASPASO

Original y copia de:

-ldentificacion Oficial Vigente (Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar,
documento migratorio o matricula consular).

-Comprobante de domicilio, con antigiiedad menor a 3 meses (Luz, agua, gas natural, telefonia, impuesto
predial, estado de cuenta bancario o de tiendas departamentales).

- CURP

- Acta de nacimiento

-RFC

- Constancia de Traspaso (E-SAR)

-Constanciade implicaciones de Traspaso (segun sea el caso, se solicita en E-SAR, mientras sea
requisito)

v Celular

v Teléfono de casa

- Tarda 50 dias habiles

RECERTIFICACION

- Que hayan transcurrido por lo menos dos meses desde que se suscribid el contrato de administracion de

fondos para el retiro con la AFORE.

-Contar con un Expediente de Identificacion del Trabajador actualizado que sera generado por la AFORE con

informacion del trabajador, su identificacion oficial y su comprobante de domicilio, s6lo para Recertificacion

Presencial (véase “Generacion de Expediente de Identificacion del Trabajador”).

-El proceso de recertificacion surge como un mecanismo de contacto permanente con los ahorradores para

mantenerlos informados sobre su cuenta individual y los servicios que ofrece la Afore. Esta medida favorece

gue los esfuerzos comerciales estén orientados a mejorar la atencion a los trabajadores y no Unicamente a

traspasar cuentas.

- La recertificacion servira, ademas, para elevar el nivel de servicio que las Afores ofrecen a sus clientes,
pues éstas deberdn ponerse en contacto con los trabajadores con tres propdsitosclave:

v Actualizar su informacién personal

v Verificar el adecuado envio y comprension del estado de cuenta

v Brindar informacién previsional para fomentar el ahorro voluntario

v Este contacto podra ser de forma presencial o telefénica y certificara que es voluntad del trabajador

permanecer en esta Administradora.

- La recertificacion de las cuentas individuales tendra una vigencia de 12 meses y, en caso de que el

ahorrador quiera cambiarse antes del plazo, debera acudir personalmente a la oficina de su Afore por una

constancia de traspaso con folio. 7
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DEPOSITO DE AHORRO VOLUNTARIO

El trabajador puede realizar el depoésito de Ahorro Voluntario en su cuenta individual a través de los
siguientes mecanismos:

1.- En redes comerciales:

-Acudir a cualquier tienda 7-Eleven, Extra, Circulo K o Chedraui o bien, a sucursales de Telecomm, Bansefi o
Farmacias del Ahorro y proporcionar al cajero la CURP y el monto a depositar.

-Al momento de realizar el depdésito obtendra un comprobante de la operacion en donde se informe el monto
de la aportacion realizada.

2.- Domiciliacion por medio de e-sar

- Ingresar al portal e-SAR (www.e-sar.com.mx) y seleccionar la opcién “Domicilia tu ahorro”.

-Llenar la pre-solicitud que aparece en pantalla proporcionando datos personales y de la tarjeta de débito a la
que se realizara el cargo, asi como el monto y la periodicidad del mismo. Al terminar, recibira un mensaje en
pantallay en el correo electrénico proporcionado con el numero de folio de la pre-solicitud.

- La AFORE se pondra en contacto con el trabajador para confirmar los datos y formalizar la domiciliacion.
Los cargos se haran de forma automatica de acuerdo con los montos y la periodicidadelegida.

3.- Domiciliacion por medio de nuestrasucursal.

- Llena el Formato de domiciliacion

- Entrégalo a tu asesor o en cualquiera de nuestras sucursales

-Entrega una copia de tu identificacion oficial y una copia de la caratula del estado de cuenta de la cual se
tomara el dinero para hacer tus aportaciones.

4.- Depésito bancario

-Proporcionar al cliente su nimero de referencia de acuerdo con el tipo de ahorro voluntario que desea
realizar.

5.- Por transferenciaelectrénica

-Proporcionar al cliente su nimero de referencia de acuerdo con el tipo de ahorro voluntario que desea
realizar.

- Ingresar a la banca electrénica de los bancos autorizados.

6.- Desde la banca electrénica de cualquier otro banco

- Transfiere de la forma acostumbrada desde tu banco a otrosbancos;

7.- Por medio del patrén:

-Solicitar por escrito al patron que realice el descuento via ndmina de la cantidad que se desee ahorrar,
indicando la periodicidad.

-En los recibos de némina que le entregue el patron podra corroborar el descuento de la Aportacion
Voluntaria.
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