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Constancia de empleo y sueldo 

Actualización de beneficiarios de pago de marcha 

Elección o modificación de porcentaje de ahorro solidario 

Descripción 

 Proporcionar  la  constancia  que  acredita  la  situación  laboral  (empleo  y  sueldo) 
del  trabajador  universitario  con  sello  de  la  (nombre  de  la  secretaria  o  unidad 
administrativa). 

 Gestionar  ante  la  Dirección  General  de  Personal  (DGPE)  la  actualización  de 
beneficiario (s) de pago de marcha. 

 Gestionar  ante  la  DGPE  la  elección  o  modificación  de  porcentaje  de  ahorro 
solidario  para  el  personal  que  se  encuentra  bajo  el  régimen  de  cuentas 
individuales. 

Usuario(s)  Trabajador Universitario  

Requisitos para solicitar el 
servicio 

1. Ingresar  a  la  Oficina  Virtual  en  la  página  de  la  DGPE  
www.personal.unam.mx/dgpe/  y realizar, según se trate, la: 

 solicitud de constancia de empleo y sueldo; 

 solicitud de actualización de beneficiarios de pago de marcha en dos tantos 
firmados; o 

 solicitud de elección o modificación de porcentaje de ahorro solidario, en 
dos tantos firmados y copia de último talón de pago. 

 
2. Entregar la solicitud junto con la documentación requerida en la misma. 

Nota: El trabajador que se encuentre en el Régimen de cuentas individuales y que 
opte  por  el  beneficio  del  Ahorro  Solidario,  puede  comunicar  su  decisión  en 
cualquier momento. 

Se podrá solicitar la cancelación del descuento en cualquier tiempo y podrá darse 
de  alta  nuevamente  transcurrido  un  plazo  de  12 meses,  contados  a  partir  de  la 
fecha efectiva en que se dejó de aplicar el descuento. 

En caso de modificación al porcentaje, el  trabajador únicamente podrá solicitarlo 
durante los meses de noviembre y diciembre del año correspondiente. 

Resultados del servicio 

 Constancia de empleo y sueldo con sello de la  Secretaria Administrativa.  

 Formato  de  actualización  de  beneficiarios  de  pago  de  marcha  con  firma  del 
trabajador y sello de recibido de la DGPE. 

 Documento de envío de la Solicitud de elección o modificación de porcentaje de 
ahorro con sello de recibido de la DGPE. 

Tiempo de respuesta 
 12 días hábiles para la Constancia de empleo y sueldo; 

 5  días hábiles para la Actualización de beneficiarios de pago de marcha; o 

 5  días hábiles para la Modificación de porcentaje de ahorro solidario. 

Responsable, lugar, días y 
horarios de atención 

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa 
 

a) Responsable: Lic. Azalea Mendoza Barrón 

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:00 a 17:00  

c) Teléfono de atención: 5623‐03‐31 

d) Correo electrónico: personal@iibi.unam.mx 

 


