
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTRO EMPRESARIAL 
 
 

 
MANUAL DE USUARIO 

 
ELABORADO/ MODIFICADO POR: FECHA DESCRIPCIÓN VERSIÓN 

TSU. JULIO CESAR GONZALEZ ROSADO 02 DE FEBRERO DEL 2016 CREACIÓN 1.0 

TSU. JULIO CESAR GONZALEZ ROSADO 06 DE ABRIL DEL 2016 CONSULTA DE PERSONAL 1.1 

TSU. JULIO CESAR GONZALEZ ROSADO 31 DE MARZO DEL 2022 INFORMACIÓN 1.2 
TSU. JULIO CESAR GONZALEZ ROSADO 16 DE MARZO DEL 2023 SUCURSALES 1.3 

    

 
 
 

 



 

Página 1 de 26 

 

 

REGISTRO EMPRESARIAL 
 
 
 
 

ÍNDICE 

1 INTRODUCCIÓN ............................................................................................................................... 2 

2 CONTENIDO..................................................................................................................................... 3 

2.1 Registrar Empresa .............................................................................................................. 3 

2.2 Registrar Sucursales ......................................................................................................... 14 

2.3 Registrar y Consultar Personal .......................................................................................... 18 

2.3.1 Pasos a seguir para registrar personal .......................................................................... 23 

2.3.2 ¿Cómo se sabrá si su archivo se envió correctamente? ................................................ 24 

2.4 Instrucciones / pasos para el llenado del formato del registro del personal .................... 24 

2.4.1 Datos Personales .......................................................................................................... 25 

2.4.2 Dirección ...................................................................................................................... 25 

2.4.3 Contacto ....................................................................................................................... 26 

2.4.4 Identificaciones ............................................................................................................ 26 



 

Página 2 de 26 

 

 

REGISTRO EMPRESARIAL 
 
 
 
 

INTRODUCCIÓN 

 
El programa “Registro Empresarial” fue creado por la Secretaría de 

Seguridad Pública del Gobierno del Estado con el objetivo de brindar y ofrecer a 

las empresas, la certeza acerca de los empleados contratados; pensando que en 

un futuro el empresario, administrador general, director general o inclusive el 

propietario de la empresa pueda consultar el historial del empleado a contratar. El 

propósito de activar el programa, es a efecto de presentar a la ciudadanía un 

servicio digital que busque brindar una atención personalizada y automatizada a 

través de las herramientas tecnológicas con las que cuenta la Secretaría de 

Seguridad Pública del Estado de Yucatán. 

Se recomienda mantener este manual como base de consulta antes y/o 

durante el uso de la plataforma en el sitio web; ya que le permitirá ser guiado paso 

a paso en el manejo de las funciones y llenado de los formularios. Con el fin de 

facilitar la comprensión del manual, se incluye gráficos didácticos. 

Este manual describe de forma clara y concisa los objetivos e información 

de los módulos “Registrar nueva empresa”, “Registrar personal” y “Registrar 

sucursal” que integra la plataforma. 
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CONTENIDO 
2.1 Registrar Empresa 

 
La obtención de este manual junto a su constancia de inscripción a través de 

la cuenta de correo electrónico registrada, indica que la empresa o negocio fue 

inscrita correctamente al programa “Registro Empresarial”. En caso de contar 

con este documento y el perfil empresarial no se encuentra activado, la Secretaría 

de Seguridad Pública le invita a inscribirse. 

Para inscribir a su empresa al programa, deberá acceder a la plataforma en 

la dirección web: www.ssp.yucatan.gob.mx y dando clic al botón “Registro 

Empresarial” que se observa en la Figura 1. 

 

Figura 1 Plataforma de la Secretaría de Seguridad Pública 

Botón Registro Empresarial 

Sitio web de la Secretaría de Seguridad 

Pública 

http://www.ssp.yucatan.gob.mx/
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Figura 1.2 Plataforma “Registro Empresarial” 
 
 
 
 

Ya una vez dentro de la plataforma, deberá darle clic al botón "Registrar una 

empresa / sucursal" como se observa en la figura 1.2. 
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Figura 1.3 Plataforma “Registro Empresarial” 

 

Siguiendo las instrucciones que se muestran en el formulario, ahora 

seleccionará “Registrar nueva empresa” (figura 1.3), debiendo escribir el Registro 

Federal de Contribuyentes (RFC), el nombre de la empresa y la razón social, 

como se observa en la Figura 1.4. Al finalizar, podrá darle clic al botón “Continuar” 

para avanzar a la sección “Rubro empresarial”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Figura 1.4 Inscripción de empresa (RFC y Nombre de la Empresa) 
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Figura 1.5 Inscripción de empresa (Rubro Empresarial) 
 
 
 

Deberá registrar el giro de la empresa como se expresa en su constancia del 

Registro Federal de Contribuyentes, dependiendo del subsector, rama y actividad 

de la empresa como se observa en la Figura 1.5. Al finalizar, podrá darle clic al 

botón “Continuar” para avanzar a la sección “Contacto”. 
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Casilla la cual indica que los datos son 

del apoderado. Figura 1.6 Inscripción de empresa (Contacto) 
 
 
 

Siguiendo las instrucciones descritas al inicio del formulario, deberá 

registrar al empresario, administrador general, director general o propietario de la 

empresa. 

Al marcar la casilla “Yo soy el representante legal / apoderado” indica que 

la información proporcionada en el formulario es del apoderado de la empresa, en 

caso contrario desmarcar la casilla y llenar los datos de contacto. Al finalizar podrá 

darle clic al botón “Continuar” para avanzar a la sección “Domicilio Fiscal”. 
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Figura 1.7 Inscripción de empresa (Domicilio Fiscal) 
 
 
 

En la sección del domicilio fiscal, deberá registrar la dirección fiscal tal como 

aparece en la constancia del Registro Federal de Contribuyentes así como un 

correo electrónico al que será notificado por parte de la Secretaría de Seguridad 

Pública, como se observa en la Figura 1.7. Al finalizar podrá dale clic al botón 

“Continuar” para avanzar a la sección “Sucursales”. 
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En la sección de sucursales, podrá registrar las sucursales de la empresa, 

así mismo seleccionar la ubicación correspondiente; Si la empresa es sucursal 

única, o desea registrar las sucursales en otro momento (con su usuario y 

contraseña que se obtiene terminando la inscripción) deberá seleccionar la casilla 

“No se cuenta con sucursales / registrar en otro momento.” Figura 1.8. 

Figura 1.8 Inscripción de empresa (paso n° 5) 
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Casilla la cual indica que no se cuenta 

con sucursales o desea registrarlas en 

otro momento 
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Figura 1.9 Inscripción de empresa (paso n° 5) 
 
 

Si selecciona la casilla (No se cuenta con sucursales / registrar en otro 

momento.), se le mostrará la dirección fiscal. Como se observa anteriormente en 

la Figura 1.9. Al finalizar podrá dale clic al botón “Continuar” para avanzar a la 

sección “Verificación de datos”. 
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Al terminar todo lo anterior, la plataforma le permitirá verificar la información 

correspondiente de la empresa a inscribir. Como se observa en la Figura 1.10. 

 
 
 

Figura 1.10 Inscripción de empresa (Verificación de datos) 

Esta información no es real, fue creada para el uso ejemplifico de 
esta sección del manual. 



 

Página 12 de 26 

 

 

REGISTRO EMPRESARIAL 
 
 

Una vez completada el registro de la información, podrá darle clic a al botón 

“Enviar” realizando la inscripción de la empresa; al terminar el proceso se le 

mostrará lo siguiente: 
 
 

Figura 1.11 Mensaje de inscripción exitosa 
 
 

Al finalizar, se le enviará un correo electrónico a la cuenta de correo 

registrada en la sección “Domicilio fiscal” con la constancia de inscripción, el 

manual de usuario, el formato de Excel para el registro de su personal así como 

el usuario y contraseña para acceder al registro de sucursales y personal. 
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Figura 1.11 Constancia de inscripción 
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2.2 Registrar Sucursales 
 

 
Para añadir sucursales a su “Perfil empresarial”, deberá acceder a la 

plataforma en la dirección web: www.ssp.yucatan.gob.mx y dando clic al botón 

“Registro Empresarial” que se observa en la figura 1. 
 

Figura 2 Plataforma “Registro Empresarial” 
 

Ya estando en la plataforma, deberá darle clic en "Registrar una empresa / 

sucursal" como se observa en la figura 2. 

http://www.ssp.yucatan.gob.mx/
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Figura 2.1 Plataforma “Registro Empresarial” 

 

Al darle clic al botón “Registrar sucursal” (figura 2.1), la plataforma le 

solicitará la autentificación del usuario registrado por la empresa; esta información 

se encuentra en el cuerpo del correo electrónico enviado junto con la constancia 

de inscripción como se observa en la figura 2.2. 
 

Figura 2.2 Autentificación del usuario 
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Figura 2.3 Recuperación de usuario y contraseña 
 

En caso de extraviar u olvidar el usuario o la contraseña, la opción 

“¿Olvidaste tu usuario o contraseña?” ubicada en la parte inferior derecha de la 

pantalla, permitirá recuperarlos a través del correo electrónico registrado, con tan 

solo identificar su Registro Federal de Contribuyentes (RFC) como se observa en 

la figura 2.3. 

Si la información es correcta, se accederá al formulario de registro de 

sucursales. 

En la parte superior se indica el Registro Federal de Contribuyentes y el 

nombre de la empresa. 
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                  Figura 2.4 Registro de sucursales 
 

Para poder registrar una sucursal a su perfil empresarial, tendrá que llenar 

los campos del formulario, seleccionar la ubicación correspondiente y darle clic al 

botón “Guardar sucursal”, permitiendo agregar un número ilimitado de sucursales 

antes de registrar como se observa en la figura 2.4. 
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2.3 Registrar y Consultar Personal 
 

 
Para añadir al personal a su “Perfil Empresarial”, deberá acceder a la 

plataforma en la dirección web: www.ssp.yucatan.gob.mx y dando clic al botón 

“Registro Empresarial” que se observa en la figura 1. 

 
 
 

Figura 3 Plataforma “Registro Empresarial” 
 

Ya estando en la plataforma, deberá darle clic en "Registrar personal" como 

se observa en la figura 3. 

La plataforma solicitará la autentificación del usuario registrado por la 

empresa. 

http://www.ssp.yucatan.gob.mx/
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Figura 3.1 Autentificación de usuario 

 
 
 
 

 
Si la información es correcta, se accederá al formulario de registro de 

personal. 

En la parte superior se indica el Registro Federal de Contribuyentes y el 

nombre de la empresa. 
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Figura 3.2 Formulario de Registro de personal 
 
 
 
 

Al darle clic al botón “Consultar Personal” podrá observar las personas a 

contratar registradas en el programa, escribiendo el CURP de la misma como se 

observa en la figura 3.3. 
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Figura 3.3 Consulta de personas (Registro de personal) 
 
 
 

Para consultar a una persona, deberá escribir el CURP y así mismo darle 

clic al botón “Buscar”, realizando lo anterior podrá darle clic al botón “Ver 

información” que se encuentra en la tabla y se le mostrará la información básica 

de la persona a consultada como se observa en la figura 3.4 
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Esta información no es real, fue creada 

para el uso ejemplifico de esta sección 

del manual. 
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Figura 3.4 Consulta de personas (Registro de personal) 
 
 
 

Continuando con lo anterior, en el formulario “Consulta de personas” (figura 

3.4) podrá observar la información básica de la persona seleccionada, como lo son 

la información general, nivel académico y su historial de trabajo. 
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Al darle clic al botón “Registrar Personal” (figura 3.2) Podrá importar su 

archivo Excel con la información de sus empleados. 

2.3.1 Pasos a seguir para registrar personal 

1. Descargar el archivo Excel adjunto en el correo electrónico de 

confirmación de inscripción. 

2. Llenado de los listados del personal en el archivo de Excel con el 

formato correcto. 

3. Adjuntar el archivo y enviarlo. 
 

Figura 3.5 Formulario de Registro de personal 
 

En botón “seleccionar archivo” permite identificar el archivo de Excel con 

el formato correspondiente y la información completa de los listados, para ser 

agregada mediante una ventana de exploración de archivos. 
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Una vez seleccionado el archivo, el botón “Importar archivo” registrará 

información del personal a su perfil empresarial. 

2.3.2 ¿Cómo se sabrá si su archivo se envió correctamente? 

 
La plataforma le enviará un correo electrónico, explicando que el archivó se 

ha recibido satisfactoriamente, se verificará y en caso de inconvenientes, se le 

enviará otro correo electrónico para hacerle saber que su archivo es erróneo. 

Notas: 
 

 Solo se podrá enviar un archivo Excel. 

 Para poder enviar otro archivo, siga los pasos previos. 

 
 

2.4 Instrucciones / pasos para el llenado del formato del registro del 

personal 

 
Esta sección explicará cada paso del archivo Excel, que se encuentra 

adjunto en el correo electrónico registrado, el cual servirá para completar el 

registro de su empresa, registrando a sus empleados en ella. 

Como se puede observar, el archivo está dividido en secciones: 
 

 Datos personales 

 Dirección 

 Contacto 

 Identificaciones 

 Ingreso a la empresa 

 

A continuación, se describirá cada sección, por lo que es importante darle 

seguimiento a este documento, ya que podrá ser guiado al momento del llenado 

de su documento Excel. 
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2.4.1 Datos Personales 

En esta sección, deberá escribir los datos personales de la persona / 

empleado que se encuentra laborando en su empresa. Los datos personales son 

el nombre(s) y apellidos. 

2.4.2 Dirección 

Esta sección está divida por subsecciones de las cuales son N° de estado 

ciudad, colonia, calle, N° interior, N° exterior, cruzamientos y código postal; 

en el cual podrá identificar el estado por número; los números se encuentran en la 

hoja 2, tabla 4 del archivo Excel o bien observándolo en la siguiente imagen: 

 
Figura 4 Archivo Excel (hoja 2, tabla 4) 
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2.4.3 Contacto 
 

En esta sección deberá escribir el correo electrónico de la persona y 3 

números telefónicos. Es muy importante completar los campos para tener la 

información completa de sus empleados. 

2.4.4 Identificaciones 
 

En esta sección deberá llenar todos los campos, ya que se le solicita el INE, 

CURP y Cartilla militar. 

Así mismo, información básica como su nivel de estudios, estado civil, 

ocupación y la edad del empleado. 

 
 


