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A LA COMUNIDAD ACADEMICA Y FUNCIONARIOS
Presente

En relacion al proceso para realizar el “CONSENTIMIENTO DE RETENCION DE NOMINA” y en seguimiento a
las dudas generadas por este procedimiento es muy importante considerar los siguientes puntos importantes
para poder ofrecer una atencion mas expedita:

1. Este procedimiento Unicamente esta dirigido a todos los académicos y funcionarios que ya se
encontraban dados de alta en vigencias anteriores y es muy importante contar con su valioso apoyo
para ingresar a realizar el tramite, la fecha limite para llevarlo a cabo es el 01 de marzo del actual.

2. Los académicos que acepten el “CONSENTIMIENTO DE RETENCION DE NOMINA” y no cuenten
con firma electrénica, tendran que imprimirlo, firmarlo y hacerlo llegar via correo electrénico
amm@dgp.unam.mx

3. Los académicos que hayan elegido “NO ACEPTO EL DESCUENTO” deberan enviar el formato
adicional con la copia de la credencial de trabajador UNAM.

4. Una vez que se haya generado el documento en PDF del “CONSENTIMIENTO DE RETENCION DE
NOMINA" con su firma electrénica de manera exitosa, ya no es necesario hacerlo llegar por correo
electrénico ya que su registro quedé validado en sistema.

5. Las altas de nuevos beneficiarios se podran realizar a partir del 05 de febrero a través del Modulo
de Tienda UNAM o AAPAUNAM de acuerdo a los requisitos establecidos para cada caso en las
Condiciones

6. Las bajas se podran realizar tnicamente no seleccionando la casilla que se encuentra al lado del
nombre del dependiente

7. En el caso de detectar algun error en la antigiedad o en el nombre de sus beneficiarios, debe
continuar con el proceso de aceptaciéon o no aceptacién del descuento y enseguida ingresar al
modulo de Aclaraciones DGP que se encuentra en la Oficina Virtual hacer la aclaracién
correspondiente y por ese medio se dara atencién a su solicitud.

8. En caso de que no aparezca alguno de sus dependientes, o se presente algun problema con la
configuracion del documento o de la pagina, es importante lo comunique de manera inmediata para
atenderlo en lo particular a través de la Oficina Virtual
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9. Si realiza el procedimiento en la Oficina Virtual y el documento aparece con la leyenda “VISTA
PREVIA”, debe aceptar los Términos y Condiciones, estar de acuerdo con la informaciéon del
documento y continuar con el tramite.

El formato se imprime hasta que se completa la solicitud de descuento, si el documento sigue con la
leyenda “VISTA PREVIA”, debera ingresar nuevamente y completar el tramite, ya que no fue
procesada su solicitud de aceptacién de descuento.

10. Para el caso de los puntos 7 y 8 debera ingresa al link “Si tiene alguna duda registre su aclaraciéon
AQUI” para darle un puntual seguimiento. Sera indispensable se indique el motivo de su mensaje,
por ejemplo: ANTIGUEDAD INCORRECTA 6 ERROR EN BENEFICIARIOS

11. El correo karinaq@dgp.unam.mx ya no sera utilizado para éste proceso, de tal manera que para
los puntos 2 y 3 se pone a sus disposicion la cuenta de correo gmm@dgp.unam.mx

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente ]
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, C X. a 04 de febrero de 2021
OR GENERAL

MTRO. MARCO ANTONIO DOMINGUEZ MENDEZ

C.c.p. Dr. Luis Agustin Alvarez Icaza Longoria. -Secretario Administrativo de la UNAM. —Presente.
Lic. Elizabeth Meza Gerénimo. -Directora de Administracion de Personal. -Presente
Colegio de Administracion de la UNAM. -Presente.
Lic. Francisco Javier Guillén Herrera. —Subdirector de Seguros. -Presente
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Como registrar mi duda o aclaraciéon en el médulo de Aclaraciones de la DGP de la
Oficina Virtual
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Enviar

‘ Escribir el titulo de su aclaracién o duda, \
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