AFORE

Tramites y Documentos

SUCURSAL DE CENTRO DE

TRAMITE SOLICITADO PRESENCIAL PRES':s — :I:rggé:ﬁg T/:I::ISL?CNA A:f(’:;gN Ps\':::"
Expediente Electronico (Archivo digital) v ° °
Actualizacion de Datos Cgrtiﬁgables o v . . R
1 | (Nombre, CURP, RFC, nacionalidad, lugar de nacimiento) 2
Actualizacion de D_at_os No Certi_ﬁ.cables v . . . o
(Estado civil, beneficiarios, domicilio)
2 Autenticacion Titular / Beneficiario / Apoderado, tutor 2 v .
o curador
3 | Retiro Parcial por Desempleo IMSS 2 v . ° . °
4 | Retiro Parcial por Desempleo ISSSTE 4 v . .
5 Retiro Total IMSS / ISSSTE (Pensién, Concesion o Negativa 4 v .
de Pensién) / Plan Privado de Pension
6 | Retiro Parcial por Matrimonio 5 v ° ° °
7 | Retiro Programado IMSS (PMG) 5 v °
8 | Retiro de SAR por Edad 6 "4 .
9 | Retiro por Reingreso Laboral 6 v o
10 | Retiro de Aportaciones Voluntarias 6 ° ° ° °
11 | Afiliacion / Registro Titular / Trabajadores Independientes 6 . .
12 | Afiliaciéon / Registro de Menores a su Afore 7 ° °
13 | Afiliacién / Registro de Titular Fallecido 7 v .
14 | Traspaso Afore-Afore 7 v .
15 | Reposicion de Estado de Cuenta 8 v v ° ° . ° °
16 | Separacion de Cuentas 8 v .
17 | Unificacién de Cuentas MIXTA 9 v .
18 | Unificacion SAR IMSS 92 9 v .
19 | Unificacion SAR ISSSTE 92 9 v .
20 | Aclaraciones 10 v .
21 | Generacion de Clave CIC 10 v . . .
22 | Formas para realizar Ahorro Voluntario 10 v . ° ° ° .
23 | Constancia de Ahorro Voluntario 13 v ° ° . .
24 | Notificaciones de Ahorro Voluntario 13 v . . . .
25 | Orientaciéon y Dudas 13 v . . .
26 | Reintegro de Semanas de Cotizacion IMSS 13 v °
27 | Solicitar Saldo al dia de mi Cuenta Afore 13 v . . o . .
28 | Orden de Seleccion de SIEFORE 13 v °
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TRAMITE

REQUIERE
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ELECTRONICO

DOCUMENTOS EN ORIGINAL DURACION
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1.
EXPEDIENTE
ELECTRONICO
(EE)y
ACTUALIZACION
DE DATOS

Obligatorio
para todos los
tipos de retiro
de la Cuenta
Individual.

N/A

Titular Documentos Obligatorios:
+ NSS*

« Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdandose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

« Teléfono local o celular
« Correo electréonico

» Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emision:
Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas
departamentales, constancia de situacion fiscal del trabajador.

« Documento CURP

« RFC con homoclave (Cédula del RFC emitida por el SAT, Constancia de situacién fiscal

« Se tomaran huellas digitales, firma digital y Foto

« SilaINE contiene el domicilio completo y actualizado, no es necesario el comprobante de
domicilio.

« Sirequieres registrar beneficiarios (Nombre y Apellidos, Documento CURP, de los beneficiarios a
registrar).

Documentos del beneficiario.

- Identificacion oficial vigente con fotografia del beneficiario INE

« Identificacion oficial del titular de la cuenta.

« Documento CURP del titular con la leyenda inactiva por defuncién

+ Documento CURP del beneficiario

« Acta de defuncion del titular (vigencia no mayor a 6 meses)

+ Documento legal que acredita al beneficiario (ejemplo: acta de Matrimonio, acta de nacimiento,
proceso no contencioso de reconocimiento de concubinato, etc.) (vigencia no mayor a 6 meses)

» Acta de Nacimiento del beneficiario (vigiencia no mayor a 6 meses)

» Acta de Nacimiento del titular de la cuenta (vigencia no mayor a 6 meses)
+ Teléfono celular o local a 10 posiciones

« Correo electrénico de cualquier dominio

« Comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses)

5 dias habiles

2%
AUTENTICACION
TITULAR /
BENEFICIARIO /
APODERADO,
TUTOR O
CURADOR

NO

Titular documentos obligatorios

« Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdindose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

Beneficiario documentos obligatorios

« ldentificacion oficial vigente, con fotografia del beneficiario INE

- Identificacion oficial del titular de la cuenta. En caso de que no la tenga, presentar carta de identidad
emitida por el INE y alguna de las siguientes identificaciones: pasaporte, fotocopia de INE.

« Documento CURP del titular con la leyenda Inactiva por defuncién
» Documento CURP del beneficiario
« Acta de defuncion del titular con vigencia no mayor a 6 meses

« Documento legal que acredite al beneficiario (ejemplo: acta de matrimonio, acta de nacimiento,
proceso no contencioso de reconocimiento de concubinato, etc) con vigencia no mayor a 6 meses

« Acta de nacimiento del beneficiario con vigencia no mayor a 6 meses

+ Acta de nacimiento del titular de la cuenta con vigencia no mayor a 6 meses

+ Teléfono local o celular

« Correo electrénico de cualquier dominio

« Comprobante de Domicilio vigente no mayor a 3 meses: Predial, luz, agua, gas natural, telefonia
fija o movil

Apoderado legal / tutor o curador

- Identificacion oficial del titular de la cuenta, INE, pasaporte, tratandose de extranjeros, pasaporte
o Matricula Consultar

- Identificacion oficial vigente con fotografia, INE del Apoderado, tutor o curador
+ Documento legal que lo acredite como Apoderado, tuto o curador
« Documento CURP titular

« Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emisién:
Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas
departamentales, constancia de situacion fiscal del trabajador

+ Teléfono local o celular
« Correo electrénico de cualquier dominio

Inmediato

De 1 a2 dias

De 1 a2 dias
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Se debera generar una CUS (Clave Unica de Servicio) a través de alguno de los siguientes medios:
1. A través del Portal Afore Web, Ingresa a www.aforeweb.com.mx
2. También puedes generar tu CUS (Clave Unica de Servicio) en tu Sucursal de Atencién al Pablico

3. mas cercana o la Unidad Especializada de atencién al publico (UEAP), realiza una cita.
RETIRO PARCIAL D tos del Titul
POR DESEMPLEO S ocumentos det Titutar Ingresado el trémite
IMSS + NSS* 5 dias habiles.
- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratandose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?
- Estado de Cuenta Bancario con una antigiedad no superior a 2 meses, emitido por una
instituciéon bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore®
« Correo electrénico
Se debera generar una CUS (Clave Unica de Servicio) a través de alguno de los siguientes medios:
1. A través del portal afore web, ingresa a www.aforeweb.com.mx
2 También puedes generar tu CUS (Clave Unica de Servicio) en la Sucural de Atencién al Publico
4. mas cercana o la Unidad Especializada de Atencion al Publico (UEAP) realiza una cita
RETIRO PARCIAL Documentos del Titular | do el tramit
T ngresado eltramite
POR DESEMPLEO sl + NSS* 0 Documento CURP 5 dise habiles.
ISSSTE « Certificado del Derecho al Retiro por Desempleo emitida por el instituto**
« Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdandose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?
+ Estado de Cuenta Bancario con una antigiedad no superior a 2 meses, emitido por una
institucion bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore!
PLAN PRIVADO DE PENSION
Documentos y Requisitos minimos para operar los Planes Privados de Pensién (PPP)
+ Documento de derecho (original). Anexo correspondiente o Carta emitida por Empresa (patrén)
o Dependencia que constate que el trabajador goza del PPP. (En hoja membretada y con sello
de la Empresa o Dependencia, dirigida a Afore SURA S.A. de C.V.)
+ Incluyendo, al menos, los datos siguientes:
1. Fecha de emision
2. Nombre del trabajador
3. NSS del trabajador
4. CURP del trabajador
5. 5. Cargo desempefiado por el trabajador
RETIRO TOTAL APy -
6. Fecha de jubilacién o de inicio del derecho
IMSS / ISSSTE ‘
(PENSION, 7. Motivo de la jubilacién Ingresado el
CONCESION Si 8. Semanas cotizadas o Afios de servicio tramite 6 dias
O NEGATIVA ) ., habiles.
DE PENSION) / 9. Nombre del PPP (Plan Privado de Pensién)
PLAN PRIVADO 10. Tipo de PPP (beneficio definido, contribucién definida, hibrido o mixto)
DE PENSION

11. Fecha de instalacion del PPP, en su caso (fecha de alta del PPP ante CONSAR)

12. Numero de registro del PPP asignado por CONSAR, en su caso (en caso de PPP al amparo de
la ley del IMSS 97)

13. Vigencia del PPP, en su caso

14. Razdn Social de la Empresa o Dependencia

15. R.F.C. de la Empresa o Dependencia

16. Numero de registro patronal de la Empresa o Dependencia

17. Funcionario de la Empresa o Dependencia que firma y autoriza el PPP

18. Datos de contacto de quien autoriza el Derecho y de quien firma el Anexo o Carta: Nombre
completo, cargo, teléfono institucional, correo electrénico institucional y domicilio

19. Numero de registro del actuario autorizado, en su caso (en caso de PPP al amparo de la ley
del IMSS 1997)
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5.

RETIRO TOTAL
IMSS / ISSSTE
(PENSION,
CONCESION

O NEGATIVA
DE PENSION) /
PLAN PRIVADO
DE PENSION
(Continuacion)

Sl

+ Constancia de Actuario autorizado certificando que la pension del trabajador es mayor en 30% a
la pension minima garantizada (en caso de PPP al amparo de la ley del IMSS 97)

+ Reporte de semanas cotizadas emitido por el Instituto de Seguridad Social (si el documento
probatorio no las menciona).

« Documento de elegibilidad, en caso de renta vitalicia complementaria, en su caso

+ Solicitud del patrén al actuario de la emision de constancia de solicitud de alta del PPP, en su
caso.

- Constancia suscrita por actuario autorizado ante CONSAR del derecho a disfrutar de la pensién
en términos del PPP, en su caso.

« ldentificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

« Acta de Nacimiento, carta de naturalizacién, en caso de extranjeros Matricula Consular?
+ Documento CURP (original)

« Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emision:
Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas
departamentales, constancia de situacién fiscal del trabajador.

+ Comprobante de nédmina como pensionado (original)
+ Identificacién que acredite al trabajador como pensionado (original)

» Estado de Cuenta Bancario con una antigiiedad no superior a 2 meses, emitido por una
institucién bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore?*

« Eltrabajador debera tener registrado en su Cuenta Individual, el histérico de aportaciones obrero
patronales de la empresa o dependencia que emite el Plan Privado de pension (esto lo validara
la Afore).

Beneficiario (en su caso)

- Identificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

+ Documento CURP

« Acta de Nacimiento (original)

+ Acta de defuncién del titular fallecido

+ Acta de Matrimonio (original)

« Testimonial de Concubinato, emitido por un Juez de lo Familiar (original)

« Acta de Nacimiento del titular (original)

« Documento que lo acredite como Beneficiario Legal, Acta de Matrimonio Testimonial de
Concubinato el cual debera ser emitido por un Juez de lo Familiar. (Original)

» Estado de Cuenta Bancario con una antigiiedad no superior a 2 meses, emitido por una
institucion bancaria de tipo N4*

+ Eltrabajador debera tener registrado en su Cuenta Individual, el histérico de aportaciones obrero
patronales de la empresa o dependencia que emite el Plan Privado de pension (esto lo validara
la Afore).

RESOLUCION DE PENSION / NEGATIVA DE PENSION IMSS

+ Resolucion de pension o Negativa de Pensién

+ Identificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratandose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

» Estado de Cuenta Bancario con una antigledad no superior a 2 meses, emitido por una
institucion bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore?!

CONCESION DE PENSION / NEGATIVA DE PENSION ISSSTE

» Concesién de pension o Negativa de Pension

- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

+ Estado de Cuenta Bancario con una antigiiedad no superior a 2 meses, emitido por una
institucion bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore?!

Ingresado el
trdamite 6 dias
habiles.
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DOCUMENTOS DEL BENEFICIARIO.

Documento IMSS (Resolucion de Pension o negativa de pension) o ISSSTE (Concesion de
Pensién o negativa de pensién) que acredita al beneficiario

- Identificacion oficial con fotografia del titular fallecido: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular2. constancia del INE acompafiada de alguna identificacion con
fotografia

- Identificacién oficial vigente con fotografia del beneficiario INE

» Acta de Nacimiento del titular fallecido

« Acta de defuncion del titular

« Documento CURP del beneficiario

« RFC con homoclave de beneficiario

+ Acta de Nacimiento del beneficiario certificada

« Acta de Matrimonio certificada (cuando aplique)

« Constancia de concubinato emitida por Juez de lo Familiar (cuando aplique)

« Documento CURP del titular con la leyenda Inactiva por defunciénEstado de Cuenta Bancario a
nombre del beneficiario (no mayor a 2 meses) debe ser una cuenta tipo N4!y contener: clabe
interbancaria, logo del banco y fecha.

5.
RETIRO TOTAL
IMSS / ISSSTE
(PENSION,
CONCESION Ingresado el
O NEGATIVA si Para resoluciones de pension IMSS emitidas posterior al 12 de enero de 2012 Donde haya saldo | t5mite 6 dias
DE PENSICN) / a retirar de la subcuenta de vivienda y existan dos o mas beneficiarios mayores de edad agregar habiles.
PLAN PRIVADO juicio.de.designacién de beneficiarios emitido por la TFCI:\ (Tribunal Feder'a-l dg Concilia.cién
DE PENSION y Arbitraje) para entregar los saldos en la subcuenta de Vivienda al beneficiario que la junta
designe.
Negativa de Pension por Viudez, Orfandad o Ascendientes IMSS.
- Identificacién oficial con fotografia del titular fallecido:
- INE,
- Pasaporte, tratdndose de extranjeros pasaporte o Matricula Consular?,
- Constancia del INE acompafiada de alguna identificaciéon con fotografia
« ldentificacion oficial vigente con fotografia del beneficiario INE
» Acta de Nacimiento del titular fallecido
» Acta de defuncién del titular
+ Documento CURP del beneficiario
» RFC con homoclave del beneficiario
+ Acta de Nacimiento del beneficiario certificada
« Acta de Matrimonio certificada (cuando aplique)
« Constancia de concubinato emitida por Juez de lo Familiar (cuando aplique)
» Documento CURP deltitular con la leyenda inactiva por defuncion
» Estado de Cuenta Bancario a nombre del beneficiario ( no mayor a 2 meses) debe ser cuenta
tipo N4y contener: clabe interbancaria, logo del banco y fecha
Negativa de Pension Beneficiarios ISSSTE.
» Acudir a la Sucursal de Atencion al Piblico mas cercana o comunicarse al 4433 10 81 92 donde
le indicaran los documentos necesarios para la disposiciéon del recurso mediante un Laudo.
Se debera generar una CUS (Clave Unica de Servicio) a través de alguno de los siguientes medios:
1. Através del Portal Afore Web, Ingresa a www.aforeweb.com.mx
2. También puedes generar tu CUS en tu Sucursal de Atencién al Pablico mas cercana o la Unidad
Especializada de atencion al publico (UEAP), realiza una cita.
o Ingresado el
RETIRO si Documentos del Titular trémite 5 dias
PARCIAL POR . NSS*. s
MATRIMONIO - habiles.

- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdindose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

» Acta de Matrimonio

» Estado de Cuenta Bancario con una antigedad no superior a 2 meses, emitido por una
institucion bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore!

Julio 2024
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TRAMITE

REQUIERE
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

DOCUMENTOS EN ORIGINAL DURACION

O
=3

'2/

Documentos del Titular

« NSS*

« Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdindose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

Los pagos

7. + “Resolucion de Pension emitida por el IMSS. Debe contener la siguiente leyenda “Nuevo sub§ecuentes SS
RETIRO si Sistema de Pension y/o Régimen 977", Sera pagado por AFORE SURA, debe ser inicamente del realizan dfentro
PROGRAMADO Tipo de Seguro CV y Tipo de Pensién Cesantia (CV) o Vejez. (VE)” de los 5 dias
IMSS (PMG) - Estado de Cuenta Bancario con una antigiedad no superior a 2 meses, emitido por una habiles de cada
institucion bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore?! mes
« Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emisién:
Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas
departamentales, constancia de situacion fiscal del trabajador
Documentos del Titular
+ NSS*
8. ) « Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdindose de extranjeros Ingresado el
RETIRO DE SAR Sl pasaporte o Matricula Consular? tramite 6 dias
POR EDAD + Acta de Nacimiento. habiles
« Estado de Cuenta Bancario con una antigiedad no superior a 2 meses, emitido por una
institucion bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore?!
« Resoluciéon de pensién (Aplica tnicamente a resoluciones por Cesantia o Vejez, Ley 73)
- Identificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
9. pasaporte o Matricula Consular? Ingresado el
RETIRO POR sf  Estado de Cuenta Bancario con una antigiiedad no superior a 2 meses, emitido por una tramite 6 dias
REINGRESO institucion bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore* habiles
LABORAL « Deberés tener aportaciones obrero-patronales posteriores a la fecha de inicio de Pensiéon y si
contintias laborando éstas se podran retirar cada aio.
« Elretiro lo podras realizar cada aino durante el mes de aniversario de pensién.
Documentos del Titular
+ NSS*
- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdindose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?
« Estado de Cuenta Bancario con una antigledad no superior a 2 meses, emitido por una
10 institucion bancaria de tipo N4 a nombre del titular de la cuenta Afore?!
RETIRO DE Documentos adicionales del beneficiario. Ingresado el
‘ . . - L . tramite 5 dias
APORTACIONES S| + En caso de encontrarse el beneficiario registrado en la Cuenta Individual: Identificacién oficial habiles
VOLUNTARIAS vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratAndose de extranjeros pasaporte o Matricula
Consular?
« Acta de Nacimiento, con vigencia no mayor a 6 meses
« En caso de que el beneficiario no se encuentre registrado en la Cuenta Individual, debera
presentar adicional, Resolucién de Pensién Viudez, Orfandad, Ascendencia
- Afalta de los anteriores, acudirala TFCA (Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje)
» Estado de Cuenta Bancario con una antigiedad no superior a 2 meses, emitido por una
institucion bancaria de tipo N4?!
Ingresado el
Titular Documentos Obligatorios: tr?m'te 5 dias
habiles para la
« NSS* (no aplica para trabajadores independientes) senden ek
- Identificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, tratdndose de extranjeros pasaporte o solicitud y 20 dias
11. Matricula Consular? hébiles para la
AFILIACION « Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emisién: e
/ REGISTRO NO Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas
TITULAR / departamentales, constancia de situacién fiscal del trabajador Si son asignados
TRABAJADORES « Documento CURP ’

INDEPENDIENTES

« 1 o mas Beneficiarios: Nombre completo, CURP
» Presentarse con teléfono celular

« Correo electrénico personal

+ Se tomaran huellas digitales, firma digital y Foto

eltiempo de
liquidacion
puede ser mayor,
si viene de
prestadora de
servicios.
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Documentos que presentara el padre o tutor del menor:

Ingresado el

12. + Acta de Nacimiento, con vigencia no mayor a 6 meses o pasaporte del menor tramite por Sura
AFILIACION / - Llenar datos del Expediente de Identificacién del menor (Nombre, Fecha de Nacimiento, RFC, Evolucién 5 dias
REGISTRO DE NO Nacionalidad, Domicilio, Teléfonos y Beneficiarios) hébiles
MENORES 16 a - Identificaciéon oficial vigente, con fotografia y firma de quien ejerza la patria potestad o el tutor. Ingresado por
18 afios « Documento que acredite la tutela del menor, en su caso. App Afore SURA
- Firma del padre o tutor en representacién del menor. 2 dias habiles
Documentos del titular fallecido
+ NSS*
« Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdandose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular2. A falta de una identificacion, constancia del INE con copia de
una identificacion
+ Acta de Nacimiento, con vigencia no mayor a 6 meses
« Documento CURP
+ Acta de defuncién, con vigencia no mayor a 6 meses
Documentos del beneficiario.
- Identificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
13, pasaporte o Matricula Consular?
AFILIACION/ -+ Db G U Ingresado el
REGISTRO POR NO - Acta de Nacimiento, con vigencia no mayor a 6 meses trémite 5 dias
BENEFICIARIO « Declaracion de ausencia: Los Familiares y personas autorizadas por la ley que tengan abierta una | habiles
investigacion en la Fiscalia Especializada podran optar por presentar la solicitud de Declaracion
Especial de Ausencia ante el Organo Jurisdiccional, en los términos que prevé esta Ley
« Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emisién:
Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas
departamentales, constancia de situacion fiscal del trabajador
+ Documento que acredite Parentesco (Acta Matrimonio con vigencia no mayor a 6 meses,
Testimonial concubinato, Actas de Nacimiento hijos procreados con vigencia no mayor a 6
meses, Resolucién de Pension Viudez, Orfandad, Ascendencia)
+ Presentarse con teléfono celular.
« Correo electrénico personal
« Se tomara firma digital y Foto del beneficiario
+ Se realizara autenticacién del beneficiario
Documentos del titular
+ NSS*
- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratandose de extranjeros Ingresado el
pasaporte o Matricula Consular? tramite 5 dias
14. « Documento CURP habiles para la
TRASPASO NO + Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emision: Ry
AFORE-AFORE Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas

departamentales, constancia de situacion fiscal del trabajador
» Presentarse con teléfono celular.
« Correo electronico personal
« Se tomaran huellas digitales, firma digital y Foto

20 dias para la
liquidacion.
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O
=3

'2/

Documentos del Titular

- NSS*

- Identificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de
extranjeros pasaporte o Matricula Consular?

Documentos del beneficiario.

15. - ldentificacion oficial vigente con fotografia del beneficiario INE
REPOSICION « ldentificacion oficial del titular de la cuenta :
NO . . . » Inmediato
DE ESTADO DE + Documento CURP del titular con la leyenda inactiva por defuncién
CUENTA » Documento CURP del beneficiario
+ Acta de defuncién del titular (vigencia no mayor a 6 meses)
« Documento legal que acredita al beneficiario (ejemplo: Acta de Matrimonio, Acta
de Nacimiento, proceso no contencioso de reconocimiento de concubinato, etc.)
(vigencia no mayor a 6 meses)
» Acta de Nacimiento del beneficiario (vigencia no mayor a 6 meses)
» Acta de Nacimiento deltitular de la cuenta (vigencia no mayor a 6 meses)
Documentos del Titular
« Validar que el NSS* en conflicto este registrado en SURA
- ldentificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?
- Certificacion de regularizacion y/o correccion de datos personales del asegurado (Documento
emitido por el IMSS que debera ser cotejado y se regresara el original al trabajador)
« Cédula del RFC con homoclave emitida por el SAT
« Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emisién:
Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas 30 dias habiles
departamentales, constancia de situacion fiscal del trabajador por normatividad,
« Acta de Nacimiento, con vigencia no mayor a 6 meses se suspendera el
tiempo una vez
+ Documento CURP que los institutos
16. a3 ) « Comprobantes de ICEFAS (SAR 02, SAR 03, Estado de Cuenta del SAR 92-97) requieran llevar
SEPARACION DE Sl . o a cabo alguna
CUENTAS « Comprobantes patronales 97 en adelante (Hoja Rosa del IMSS, Comprobante de Némina, Carta operacion
Laboral, Carta de Renuncia o Finiquito, cualquier otro documento emitido por el patrén) respecto de
Documentos del beneficiario. iz Fgentas
Individuales o
« Acta de Defuncion del Titular, con vigencia no mayor a 6 meses procesos

+ Acta de Nacimiento, con vigencia no mayor a 6 meses
« Documento CURP
» Cédula del RFC con homoclave emitida por el SAT

+ Documento que acredite Parentesco (Acta Matrimonio con vigencia no mayor a 6 meses,
Testimonial concubinato, Actas de Nacimiento de hijos procreados con vigencia no mayor a 6
meses

» Resolucién de Pension Viudez, Orfandad, Ascendencia

« Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdindose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

complementarios.

Julio 2024
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17.

Documentos del Titular

« lldentificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

« Acta de Nacimiento, con vigencia no mayor a 6 meses

« Documento CURP

« Cédula del RFC con homoclave emitida por el SAT

« Comprobante de pago emitido por Dependencia o emitido por Instituciéon Financiera con
CURP y posterior al 2008

« Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emisién:
Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas
departamentales, constancia de situacion fiscal del trabajador

30 dias habiles
por normatividad,
se suspendera el
tiempo una vez
que los institutos

UNIFICACION DE Sl requieran llevar
CUENTAS MIXTA Documentos del beneficiario. acabo alguna
» Acta de Defuncion del Titular, con vigencia no mayor a 6 meses Gl
o . . respecto de
« Acta de Nacimiento, con vigencia no mayor a 6 meses las C
as Cuentas
7 DIEELIEE L Individuales.
« Cédula del RFC con homoclave emitida por el SAT
« Documento que acredite Parentesco (Acta Matrimonio con vigencia no mayor a 6 meses,
Testimonial concubinato, Actas de Nacimiento de hijos procreados con vigencia no mayor a 6
meses, Resolucién de Pension Viudez, Orfandad, Ascendencia)
- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratandose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?
Documentos del Titular
+ NSS*
- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratandose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?
« Dos comprobantes de titularidad de la cuenta pueden ser: Documento expedido por el IMSS
(Hoja Rosa, Consulta numérica de Asegurados, SINDO, Carnet de citas con sello), Acta de
Nacimiento con una vigencia no mayor a 6 meses, Cédula del RFC.
18. « Opcional titular: Comprobante SAR 02, SAR 03, SAR 04, estado de cuenta bancario del SAR, Ingresado el
UNIFICACION si Certificacion de saldos del SAR, en caso de presentar comprobantes de ICEFAS, si existe mas de tramite 30 dias
SAR IMSS 92 una cuenta a recuperar debera presentar comprobante de ICEFA y comprobante de titularidad habiles
de cada una.
Documentos del beneficiario.
- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?
« Documento que acredite Parentesco (Testimonial concubinato emitido por un juez de lo
familiar, Resolucién de Pension Viudez, Orfandad, Ascendencia)
« Acta de Defuncion del Titular Fallecido, con vigencia no mayor a 6 meses
Documentos del Titular
- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?
« Comprobante SAR 03 o Estado de Cuenta de SAR o Certificacion de Saldos SAR.
« Documento de la Dependencia: Hoja Unica de servicios o nombramiento del trabajador o
aviso oficial de baja definitiva o aviso de cambio de situacién federal o aviso de inscripcién del
trabajador al ISSSTE o Recibo de némina de la dependencia o entidad o aviso de modificacién
de sueldo del trabajador u otro documento emitido por la Dependencia o Entidad publica
« El comprobante del SAR debera coincidir con el documento de la dependencia.
« Documento CURP
19. Documentos del Beneficiario. Adicional a los documentos del titular. Ingresado el
UNIFICACION Si . ) . ) tramite 30 dias
SAR ISSSTE 92 « Acta de Defunciéon del Titular, con vigencia no mayor a 6 meses habiles

» Cualquier documento oficial que contenga NSS del titular fallecido
- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdandose de extranjeros

pasaporte o Matricula Consular.

« Comprobante de domicilio del beneficiario con antigiedad no mayor a tres meses

« Documento CURP del titular y beneficiario (s)

« RFC del beneficiario (s)

» Acta de Nacimiento certificada del beneficiario (no mayor a 6 meses)

+ Para la/el esposa (0) o concubina (rio), documento legal que acredite el parentesco (ejemplo:

acta de Matrimonio, proceso no contencioso de reconocimiento de concubinato, etc.) (vigencia
no mayor a 6 meses)

Julio 2024
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20.
ACLARACIONES

NO

Documentos del Titular

NSS*

Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

En su caso, documentos anexos que soporten la aclaracién.

Documentos del beneficiario. Adicional a los documentos del titular.

Acta de Defuncion del titular (vigencia no mayor a 6 meses)

Cualquier documento oficial que contenga NSS del titular fallecido

Identificacion oficial vigente con fotografia del titular y beneficiario (s)

Comprobante de domicilio del beneficiario con antigiedad no mayor a tres meses
Documento CURP del titular con la leyenda inactiva por defucnién y beneficiario (s)

RFC del beneficiario (s)

Acta de Nacimiento certificada del beneficiario (s) (no mayor a 6 meses)

Para la/el esposa (0) o concubina (rio), documento legal que acredite el parentesco (ejemplo:
acta de Matrimonio, proceso no contencioso de reconocimiento de concubinato, etc.) (vigencia
no mayor a 6 meses).

Ingresado el
trdmite 5 dias
habiles

21.
GENERACION DE
CLAVE CIC

NO

Titular Documentos Obligatorios:

NSS*

Identificacién oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

Comprobante de domicilio vigente, no mayor a 3 meses de su emision:

Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas
departamentales, constancia de situacion fiscal del trabajador

Inmediato

22,

FORMAS PARA
REALIZAR
AHORRO
VOLUNTARIO

NO

Domiciliacién en Sucursales de Atencién al Publico:

NSS*

Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdndose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?

Contar con su tarjeta de débito o némina (16 digitos) o el estado de cuenta bancario a nombre
del titular para proporcionar la cuenta CLABE (18 digitos).

Domiciliacién a través del Centro de Atencién Telefénica:

NSS*

Contar con su tarjeta de débito o némina (16 digitos) o el estado de cuenta bancario a nombre
del titular para proporcionar la cuenta CLABE (18 digitos).

La llamada sera grabada con la finalidad de formalizar el contrato para domiciliar Aportaciones
Voluntarias en tu Cuenta Individual (teléfono 4433 10 81 92)

Domiciliacién a través del Portal de AFORE SURA:

NSS*

Contar con Numero de Identificaciéon personal. Si no lo tiene, ingresar al portal
www.aforesura.com.mx seccion Acceso a Clientes en donde se genera por primera vez.
Contar con su tarjeta de débito o némina (16 digitos) o el estado de cuenta bancario a nombre
deltitular para proporcionar la cuenta CLABE (18 digitos).

Ingresado el

tramite, 1 dia
habil.

En el caso de
Domiciliaciéon
AforeWeb

5 dias habiles
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22.

FORMAS PARA
REALIZAR
AHORRO
VOLUNTARIO
(Continuacién)

NO

Domiciliaciéon a través del portal AforeWeb:

- Ingresa al portal www.aforeweb.com.mx e inicia sesién con tu usuario y contrasefia. Si es tu
primera vez en el sitio podras registrarte con tu CURP, correo electrénico y nimero celular.

« Da clic en elmenu “Mi Ahorro” y selecciona la opcién “Ahorro en linea”.

« Deberas seleccionar la opcién “Agregar nueva aportacion”.

« A continuacién, ingresa tus datos bancarios.

« Indica la periodicidad de tu aportacion y la fecha de descuento.

- De manera opcional, podras ingresar el codigo promocional; este dato es proporcionado por la
Administradora.

« Ingresa el monto de la aportacién.

« Alfinalizar, haz clic en “Confirmar” y acepta el resumen de tu solicitud y el contrato de servicio,
capturando la contraseia de inicio de sesion, para realizar la operacion.

« Via correo electrénico recibiras la cofirmacion de que tu solicitud fue registrada de manera correcta.

Ingresado el
tramite, 1 dia
habil.

En el caso de
Domiciliacion
AforeWeb 5 dias
habiles

Depésito en Ventanilla de Sucursal Bancaria:

« Acudir a cualquier sucursal CITIBANAMEX, BBVA, Santander, Scotiabank o HSBC

« Se pueden realizar los depodsitos en efectivo o en cheque

« En efectivo se debera proporcionar el nUmero de cuenta o convenio y tu nimero de seguro social.

« En cheque se debera escribir en el mismo en posicién vertical, la leyenda “Para abono en
cuenta”, indicar el convenio o cuenta bancaria correspondiente al FONDO elegido para invertir,
colocar como referencia el Numero de Seguridad Social con el nombre de la persona a la cual
corresponde y su firma.

Ingresado el
tramite, 1 dia
habil, solo
cuando es
cheque de otro
banco se va

a “salvo buen
cobro”y pasa a

+ Numero de cuenta o convenio (Para consultar los nimeros de cuenta o convenio, comunicate al | 72 horas
443310 81 92 o en cualquiera de nuestras Sucursales de Atencién al Pablico
o ingresa a www.aforesura.com.mx)
Depésito por Internet a través del Portal AFORE SURA:
. . . . Ingresado el
« Tener habilitado el servicio de banca electronica para realizar transferencias bancarias. trémite. 1 dia
« Contar con una cuenta de cheques en CITIBANAMEX, BBVA, Scotiabank o Santander habil ’

» Contar con Numero de Identificacién personal si no lo tiene, ingresar al portal
www.aforesura.com.mx seccion Acceso a Clientes en donde se genera
por primera vez.

Descuento por Némina:

« Solicitalo al 4&rea de Recursos Humanos de tu empresa para que lo realice a través del SUA
(Sistema Unico de Auto determinacion) e indica la cantidad que deseas aportar.
» Nota: las aportaciones llegaran en los periodos reportados por el patron, bimestralmente.

La dispersion

de fondos es
bimestraly
eltiempo de
liquidacion de
recursos es al dia
siguiente dia habil

Depésito por Internet a través de Portal Bancario:

« Através de portales bancarios utilizando la opciéon de Pago de Servicios.
Requisitos:

« Contar con el servicio de banca en linea
« Contar con Niumero de Seguridad Social

Pago de Servicios:

Opcién de la banca por Internet para realizar ahorro voluntario a tu Cuenta Individual utilizando el
Pago de Servicios

« Debes ingresar al portal bancario, seleccionar la opciéon Pago de Servicios/Registro nuevo
servicio, segun el banco

+ Registra en la busqueda el nUmero de convenio correspondiente a la SIEFORE que elijas para invertir
o deberas capturar el nombre de Afore SURA en la busqueda para localizar la cuenta de SURA.
(Para consultar los nUmeros de cuenta o convenio, comunicate al 4433 10 81 92 o en
cualquiera de nuestras Sucursales de Atencién al PUblico o ingresa a www.aforesura.com.mx)

+ Registra como Referencia tnicamente el NUmero de Seguridad Social a 11 digitos

« Indica el monto a transferir.

Nota: Al dar de alta el servicio o convenio, debes esperar un tiempo determinado para realizar el

pago, de acuerdo al portal bancario utilizado.

Ingresado el
tramite, 1 dia
habil
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22,

FORMAS PARA
REALIZAR
AHORRO
VOLUNTARIO

NO

SPEI

Requisitos:

« Contar con el servicio de banca en linea de cualquier banco que participe con Banco de México.

« Contar con Numero de Seguridad Social.

« Contar con la cuenta CLABE interbancaria a la cual deseas depositar (Para consultar los nUmeros
de cuenta o convenio, comunicate al 4433 10 81 92 o en cualquiera de nuestras Sucursales de
Atencién al Publico o ingresa a www.aforesura.com.mx).

1. Debes dar de alta la cuenta de Afore SURA, correspondiente a la SIEFORE que hayas
elegido para invertir tus recursos y esperar el tiempo establecido por la banca en linea
para disponer de la cuenta.

2. Después accede a la seccién de Transferencias o Pagos y registra los datos de la
transferencia:

- Selecciona la Cuenta Afore SURA dada de alta

- En caso de solicitar el Banco del beneficiario, elige “BBVA” Ingresado el
- Registra en el campo Referencia / Concepto de pago / Referencia alfanumérica* tramite, 1 dia
segun el banco, el Numero de Seguridad Social de 11 digitos. habil
- Existe otro campo denominado Referencia numérica / Nimero de referencia en el cual
podras registrar cualquier digito de 5 o 7 posiciones
- Monto a transferir
Nota:
« No hay montos minimos o maximos
« Horario de servicio 8:00 a 17:30 hrs. (hora centro)
« El costo de la transaccion dependera del Banco de tu preferencia.
« No aplica para banca en linea de BBVA
* En todos los casos verifica que el Nimero de Seguridad Social se registre en el campo correcto
porque el nombre de la referencia puede cambiar de acuerdo al portal bancario utilizado y
también verifica que se capturen Unicamente los 11 digitos, de lo contrario; SURA no podra asociar
el depésito a tu Cuenta Individual y deberas solicitar la aclaracion a través de nuestro Centro de
Atencion Telefénica o en alguno de nuestras Sucursales de Atencién al Publico.
Podras consultar el estatus de tu depésito a través del portal de Banco de México mediante el
Nuamero de referencia o Clave de rastreo que se ubica en el comprobante de la operacion.
Cajeros Automaticos HSBC y BBVA
« BBVA solo tarjeta de débito BBVA, aplica para SAV1, SAV2, SAV3 monto maximo al dia $8,000 Ingresado el
pesos tramite, 1 dia
« HSBC sélo tarjeta de débito HSBC, aplica para SAV3 monto maximo al dia $7,000 pesos habil
« Numero de cuenta o convenio (Para consultar los nUmeros de cuenta o convenio, comunicate al
443310 81 92 o en cualquiera de nuestras Sucursales de Atenciéon al Publico
o ingresa a www.aforesura.com.mx)
Redes Comerciales
Consulta www.gob.mx/consar en la seccion “Todo sobre el Ahorro Voluntario/ Cémo hacer ahorro | Ingresado el
voluntario”. tramite, 8 dias
- Walmart, Tiendas 7-eleven, sucursales Telecomm, Circulo K, EXTRA, Banco del Bienestar, La Red habiles
de la Gente, Chedraui, Farmacias del Ahorro, Yastas, PuntoRecarga, Millas para el Retiro, GUGA
21, GanAhorro, Uniteller, TanTan, Afore Web y App Afore Moévil CONSAR.
- Monto minimo de aportaciéon $50.00. Aplica para SAV3 y maximo de $10,000 pesos diarios.
APP AFORE SURA
Descarga la app Afore SURA en tu dispositivo movil, realiza el registro e ingresa con tu contraseria. 5 dias habiles

« Descargar la App a tu dispositivo movil.

» Contar con tu CURP

« Tomar una foto a tu INE o pasaporte.

« Tener tu tarjeta de débito o tu estado de cuenta bancario para registrar la CLABE (18 digitos).

» Ingresay elige opcién “Ahérrale”

« Elige “Ahorra en Linea” para ingresar los datos bancarios, ingresar el monto y periodicidad del
cargo a tu cuenta bancaria.

de diferencia
unavez que se
solicite el servicio
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Documentos del Titular
« NSS*

o5t - Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratandose de extranjeros Inmeijlato:
CONSTANCIA B N Del afio
NO pasaporte o Matricula Consular . .
DE AHORRO ; . . ) - inmediato
VOLUNTARIO » Se sugiere validar que el RFC incluya homoclave y en caso de ser necesario solicitar la S
Modificacion de Datos (validar requisitos Expediente Electrénico)
» También lo puedes obtener en: www.aforesura.com.mx
Documentos del Titular
s + NSS*
gEOZLI:I(()ZRA:IOONES NO - Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdandose de extranjeros Inmediato
pasaporte o Matricula Consular?
VOLUNTARIO -
+ También lo puedes obtener en: www.aforesura.com.mx
Titular Documentos Obligatorios:
29 o + NSS* .
(I AT e « Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdindose de extranjeros el
DUDAS .
pasaporte o Matricula Consular?
Depésito realizado
en Efectivo,
26. [ Titul Transferencia
REINTEGRO DE !Do'j;g:entos del Titular A
SEMANAS DE sl ldentificacién oficial vi ‘ fia v firma: INE. P sndose d ) Cheque mismo
COTIZACION . enti :taao’r\wﬁot Flalwgente,lcc:n otografia y firma: INE, Pasaporte, tratdindose de extranjeros banco - 1 dia habil
asaporte o Matricula Consula
IMSS pasap red war Depésito realizado
con cheque de otro
banco - 2 dias habiles
Documentos del Titular
+ NSS*
- Identificacion oficial vigente, con fotografia y firma: INE, Pasaporte, tratdindose de extranjeros
pasaporte o Matricula Consular?
* Documentos beneficiario
« Acta de Defuncién del titular (vigencia no mayor a 6 meses)
27. « Cualquier documento oficial que contenga NSS del titular fallecido
SOLICITAR ; - Identificacién oficial vigente con fotografia del titular y del beneficiao (s) )
SALDO AL DIA NO « Comprobante de domicilio vigente del beneficiario, no mayor a 3 meses de su emisién: Inmediato
DE MI CUENTA Luz, telefonia o gas, agua, impuesto predial, estados de cuenta bancarios o tiendas
AFORE departamentales, constancia de situacion fiscal del trabajador.
« Documento CURP del titular con la leyenda inactiva por defucnién y beneficiarios (s)
« RFC del beneficiario (s)
« Acta de Nacimiento certificada del beneficiario (s) (no mayor a 6 meses)
« Parala/el esposa (0) o concubina (rio), documento legal que acredite el parentesco (ejemplo:
acta de Matrimonio, proceso no contencioso de reconocimiento de concubinato, etc.) (vigencia
no mayor a 6 meses)
Documentos del Titular
« NSS*
- INE
28 Documentos del beneficiario.
ORDEN DE ) « INE Bgneﬁaano Inf;rgsado ?l
SI « INE Titular tramite 4 dias
SELECCION DE « Acta de Defuncién (vigencia no mayor a 6 meses) habiles
SIEFORE 9 y
Documentos del Apoderado Legal, Curador
« INE (Apoderado)
« Poder otorgado por Fedatario
« INE (Titular)
1 Lacuentadetipo N4 es una cuenta bancaria que no tiene limite de depdsitos y es emitida por instituciones bancarias. Aquellas personas que ya poseen

*k

2

una cuenta bancaria pueden realizar la conversidn de su cuenta existente en una cuenta tipo N4, lo cual involucra la captura de datos biométricos y la
provisién de informacién fiscal a través de un proceso directo con el banco.

NSS: Numero de Seguridad Social

INSTITUTO: IMSS/ISSSTE Mixta (cuenta con saldo en ambos institutos)

Matricula Consular: Es un documento probatorio de nacionalidad y de identidad que acredita que el titular se encuentra domiciliado y registrado dentro

de la circunscripcion de la Representacion de México en el Exterior que lo expidio.
Notas:

Para obtener la Matricula Consular, el interesado debe acudir al consulado correspondiente de su pais, que se encuentra en México.

Obligatorio notificar su correo electrénico para la atenciéon y seguimiento de sus tramites.

Los recursos de tu Cuenta Individual son tuyos.Inférmate en www.gob.mx/consar
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