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El programa “Registro Empresarial” fue creado por la Secretaria de
Seguridad Publica 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
proposito de activar el programa, es a efecto de presentar a la ciudadania un
servicio digital que busque brindar una atencion personalizada y automatizada a
través de las herramientas tecnologicas con las que cuenta la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Yucatan.

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 permitir4 ser guiado paso
a paso en el manejo de las funciones y llenado de los formularios. Con el fin de
facilitar la comprension del manual, se incluye gréficos didacticos.

Este manual describe de forma clara y concisa los objetivos e informacion
de los mddulos “Registrar nueva empresa’, “Registrar personal” y “Registrar
sucursal” que integra la plataforma.
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2.1 Registrar Empresa

La obtencién de este manual junto a su constancia de inscripcion a través de
la cuenta de correo electrénico 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 Secretaria
de Seguridad Publica le invita a inscribirse.

Para inscribir a su empresa al programa, deberd acceder a la plataforma en
la direccion web: www.ssp.yucatan.gob.mx y dando clic al boton “Registro
Empresarial” que se observa en la Figura 1.

[} www.ssp.yucfn.gob.mx

Botdn Registro Empresarial

E
www.ssp.yucatan.gob.mx

Sitio web de la Secretaria de Seguridad
Publica

Conoce la SSP Tramites y Servicios Campafias Sala de Prensa { REGIQRO ]
o T TESl’Glo!cuanglENpM Ry 1| EMPRESARIAL

‘E@E&ﬁ%EURQkANDO ZAPATA BELLO ||l SNSRI WSS
(N POR ELIEUTURO DE YUCATAN :

NOTICIAS RECIENTES

PERSONAL DE LA SSP CELEBRA EL DIA DE LOS REYES MAGOS
I De una grata convivencia fueron participes, personal

operativo y administrativo de la Secretaria de Seguridad
Pablica (SSP) para la celebracion de la Rosca de Reyes.
Leer més...

REGISTRO

| EMPRESARIAL

1 | B B I ver mis noticias.... Tramite AQUi cq

Figura 1 Plataforma de la Secretaria de Seqguridad Publica
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REGISTRO EMPRESARIAL

OBJETIVO DEL PROGRAMA: Este sitio busca presentar a la ciudadania un servicio digital con la finalidad de brindar una atencion
automatizada a través de las herramientas tecnologicas con las que cuenta la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Yucatan. Al seleccionar ‘REGISTRAR UNA EMPRESA / SUCURSAL" el usuario podra llenar las casillas correspondientes con la
informacion adecuada solicitada de la empresa y de la persona a quien se le expedira una constancia. En caso de no contar con
dicha informacion, la Secretaria de Seguridad Publica se vera imposibilitada para iniciar, continuar, dar seguimiento y solucién a
cualquier solicitud del usuario. Al finalizar el registro de la empresa, se le hara llegar a su direccion de correo electrénico
proporcionada un archivo en el cual observara instrucciones para el seguimiento del registro, un usuario y una contrasefia, que le
servira para el registro de su personal; cabe aclara que el usuario y cc fia queda a del usuario. Al seleccionar
“REGISTRAR PERSONAL” el usuario podra registrar su personal, tomando en cuenta el registro de la empresa.

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Los datos proporcionados en esta pagina, seran resguardados por esta Autoridad con
fundamentos en los articulos 3 fraccion Il, 5 fracciones |, II, V 20, 22 fracciones Ill y V, y 23, todos, de la Ley de Acceso a la
informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatén; asi como del articulo 31 del Reglamento del citado dispositivo
legal. Los datos recabados en este sitio web, tienen como finalidad que los datos personales y/o sensibles y/o profesionales, segtn
sea el caso, puedan ser utilizados para la verificacion e/o investigacion de datos de la Empresa, Sucursal o Persona, esto es que
sean correspondientes y fehacientes. Es su responsabilidad asegurarse de que toda la informacién suministrada a nosotros por
usted es correcta y actualizada. Nos comprometemos a que los mismos seran tratados bajo medidas de seguridad y garantizando
su confidencialidad y privacidad, objeto de este aviso.

Registrar una empresa / sucursal Registrar personal

Registrar una empresa / sucursal

Figura 1.2 Plataforma “Registro Empresarial”

Ya una vez dentro de la plataforma, debera darle clic al botén "Registrar una
empresa/ sucursal” como se observa en la figura 1.2.
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INSCRIPCION DE EMPRESAS Y SUCURSALES

Si su empresa aun no cuenta con un usuario de registro; obténgalo inscribiendo a su empresa en el programa de registro empresarial
dandole clic al botén "REGISTRAR NUEVA EMPRESA". Si su empresa ya se encuentra inscrita en el programa y desea afiadir una
nueva sucursal a su perfil empresarial; inscribala dando clic en "REGISTRAR SUCURSAL", no olvide tener en la mano su RFC, usuario
y contrasefia para accesar

Registrar nueva empresa Registrar sucursal

Registrar nueva empresa

Figura 1.3 Plataforma “Registro Empresarial”

Siguiendo las instrucciones que se muestran en el formulario, ahora
seleccionara “Registrar nueva empresa” (figura 1.3), debiendo escribir el Registro
Federal de Contribuyentes (RFC), el nombre de la empresa y la razén social,
como se observa en la Figura 1.4. Al finalizar, podra darle clic al botén “Continuar”
para avanzar a la seccién “Rubro empresarial”.

Modulo de Registo Empresarial

SHAB405125X1

Registro Federal de Contribuyentes

RFC y Nombre de la empresa

*RFC: * Nombre de I3 Empresa:

SHABDS 125X Agencia ge Agministracion Fiscal de Yucatan

* Razon socal

Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan

Nombre de la empresa

Figura 1.4 Inscripcion de empresa (RFCy Nombre de la Empresa)
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Rubro Empresarial

‘ A continuacion seleccione la informacion del rubro empresarial, describiendo el giro basandose del sector. subsector, rama y actividad. ‘

* Giro:

| Descripcion del giro empresarial [Actividad a lo que se dedica ls empresa reflejada al Registro Federal de Contribuyentes | ‘

* Sector:

Transportes, correos y almacenamiento

* Subsector:
Servicios de almacenamiento
‘Rama:

Servicios de almacenamiento

* Actividad:

Oftros servicios de almacenamiento con instalaciones especializadas

o e |

Figura 1.5 Inscripcion de empresa (Rubro Empresarial)

Debera 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, podra darle clic al
boton “Continuar” para avanzar a la seccion “Contacto”.
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I a inicio

Datos de Contacto

“Primer Nombre: Segundo Nombre:
Jorge Edwuardo

* Apellido Paterno: * Apellido Materno: * Fecha de Nacimie: nto:
chi May 04/01/1990

Lugar de Nacimiento:
Pais Estado Municipio
MEXICO v YUCATAN v MERIDA

* Género:
Masculino

* Correo Electrénico: “Teléfonos Extensiones.

CorreoPersonal@ejemplo.com 9303001 49226

Red Social o Pagina web Lada + Teléfono2 Extension (tel. 2.

Lada + Teléfono3 Extension (tel. 3

¥ Yo soy el representante legal / Apoderado

1

# Yo soy el representante legal J'Apoderadn| —
Casilla la cual indica que los datos son
del apoderado. Figura 1.6 Inscripcion de empresa (Contacto)

Siguiendo las instrucciones descritas al inicio del formulario, debera
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 informacion proporcionada en el formulario es del apoderado de la empresa, en
caso contrario desmarcar la casilla y llenar los datos de contacto. Al finalizar podra
darle clic al botén “Continuar” para avanzar a la seccién “Domicilio Fiscal”.
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Domicilio Fiscal (Empresa)
*Pais: “Estado: “Municipio: *Colonia:
MEXICO w YUCATAN v MERIDA » NINGUNO
Calle N° Interior N° Exterior X Calle Y Calle Codigo Postal
60 299E No. EXT* 3B 5B 97115
* Correo Electrénico: Red Social o Pagina web
aafy@yucatan.gob.mx http://www.aafy yucatan.gob.mx/

Este correo es el que sera notificado al terggfar la inscripcién de la empresa

* Correo Electronico:

aafy@yucatan.gob.mx

Este correo es el que serd notificado al terminar la inscripcion de la empresa

Figura 1.7 Inscripcion de empresa (Domicilio Fiscal)

En la seccién del domicilio fiscal, debera registrar la direccién fiscal tal como
aparece en la constancia del Registro Federal de Contribuyentes asi como un
correo electrénico al que sera notificado por parte de la Secretaria de Seguridad
Publica, como se observa en la Figura 1.7. Al finalizar podra dale clic al botén
“Continuar” para avanzar a la seccién “Sucursales”.
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En la seccidon de sucursales, podra registrar las sucursales de la empresa,
asi mismo seleccionar la ubicacion correspondiente; Si la empresa es sucursal
Unica, o desea registrar las sucursales en otro momento (con su usuario y
contrasefia que se obtiene terminando la inscripcion) debera seleccionar la casilla
“No se cuenta con sucursales / registrar en otro momento.” Figura 1.8.

Modulo de Registro Empresarial

e la empresa, en caso de ser sucursal unica "ubicada en el domicio fiscal”

* Horario: *Hora de Inicio: * Hora de término: * Dia no laboral:

aafy@yucatan gob.mx QSeleccionar ubicacion

Calle 44
lle 5
¢

S 3 Siapbax © OpeaSestttap Improve this map.

Figura 1.8 Inscripcion de empresa (paso n°5)
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Sucursales

En esta seccion usted debera identificar las sucursales con las que cuente la empresa, en caso de ser sucursal unica "ubicada en el domicilio fiscal”
seleccione la opcion "No se cuenta con sucursales / registrar en otro momento™

Domicilio Fiscal (Empresa)

Pais:  MEXICO
Estado:  YUCATAN

Municipio: MERIDA
Colonia: NINGUNO
Calle: 60

N° Interior: 299 E

N° Exterior:

xCalle: 3B Casilla la cual indica que no se cuenta
yCalle: 5B

Codigo Postal: 97115 con sucursales o desea registrarlas en

otro momento

o <o comnt '% # Mo se cuenta con sucursales [ registrar en otro momento.
¥ No se cuenta con sucursales / registrar en otro momento

m

Figura 1.9 Inscripcion de empresa (paso n°5)

Si selecciona la casilla (No se cuenta con sucursales / registrar en otro
momento.), se le mostrara la direccion fiscal. Como se observa anteriormente en
la Figura 1.9. Al finalizar podra dale clic al botéon “Continuar” para avanzar a la
seccion “Verificacion de datos”.
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Al terminar todo lo anterior, la plataforma le permitira verificar la informacion
correspondiente de la empresa a inscribir. Como se observa en la Figura 1.10.

Moduto do Regesio Empresanad

wre: SHAB405125X1
Normbee de t Emgeesa:  Agencia de Administracién Fiscal de Yucatdn
Giro de la Empensa:  Descripcion del giro empresarial

Comwo slecuinico de Is Enpersa:  aafy@yucatan.gob,mx

]
— |

* Acagno

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

Figura 1.10 Inscripcion de empresa (Verificacion de datos)
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Una vez completada el registro de la informacién, podra darle clic a al boton
“‘Enviar” realizando la inscripcion de la empresa; al terminar el proceso se le

mostrara lo siguiente:

La empresa se ha registrado exitosamente

La constancia de inscripcion ha sido enviada al correo electrénico aafy@yucatan.gob.mx con las instrucciones y formatos de registro de personal.
Terminar

Figura 1.11 Mensaje de inscripcion exitosa

Al finalizar, se le enviard un correo electrénico a la cuenta de correo
registrada en la seccion “Domicilio fiscal” con la constancia de inscripcion, el
manual de usuario, el formato de Excel para el registro de su personal asi como
el usuario y contrasefia para acceder al registro de sucursales y personal.
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Fecha de Creacion: viernes. 22 de enero de 2016
Folio: 0092 Ex

Fecha de Inscripcién: viernes, 22 de enero de 2016
Empresa:  Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan
RFC: SHA840512SX1

Domicilio Fiscal:
60 #299 E, x 3By 5 B, MEXICO, YUCATAN, MERIDA, NINGUNO , CP: 97115

Complejo de seguridad, Km. 45 Periférico Poniente, Tablaje Catastral 12648, Poligono Caucel-Susula, Mérida, Yucatan
Tel. (999) 930 3200 www.ssp.yucatan.gob.mx

Figura 1.11 Constancia de inscripcion

Km. 45 Periférico Poniente, Tablaje catastral 12648
Poligono Caucel Susula T +52 (999) 930 3200

C.P. 97217 Mérida, Yucatan. México ssp.yucatan.gob.mx
Pagina 13 de 26



SSP

SECRETARIA
DE SEGURIDAD
PUBLICA

2.2 Registrar Sucursales

Para afiadir sucursales a su “Perfil empresarial”, debera acceder a la
plataforma en la direccion web: www.ssp.yucatan.gob.mx y dando clic al boton
‘Registro Empresarial” que se observa en la figura 1.

Médulo de Registo Empresarial

Ver manual de usuario

REGISTRO EMPRESARIAL

OBJETIVO DEL PROGRAMA: Este sitio busca presentar a la ciudadania un servicio digital con la finalidad de brindar una atencion
automatizada a través de las herramientas tecnolégicas con las que cuenta la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Yucatan. Al seleccionar “REGISTRAR UNA EMPRESA / SUCURSAL” el usuario podra llenar las casillas correspondientes con la
informacion adecuada solicitada de la empresa y de la persona a quien se le expedira una constancia. En caso de no contar con
dicha informacion, la Secretaria de Seguridad Publica se vera imposibilitada para iniciar, continuar, dar seguimiento y solucién a
cualquier solicitud del usuario. Al finalizar el registro de la empresa, se le hara llegar a su direccion de correo electrénico
proporcionada un archivo en el cual observara instrucciones para el seguimiento del registro, un usuario y una contrasefia, que le
servira para el registro de su personal; cabe aclara que el usuario y contrasefia queda a responsabilidad del usuario. Al seleccionar
“REGISTRAR PERSONAL" el usuario podré registrar su personal, tomando en cuenta el registro de la empresa.

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Los datos proporcionados en esta pagina, seran resguardados por esta Autoridad con
fundamentos en los articulos 3 fraccién Il, 5 fracciones |, I, V 20, 22 fracciones Ill y V, y 23, todos, de la Ley de Acceso a la
informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan; asi como del articulo 31 del Reglamento del citado dispositivo
legal. Los datos recabados en este sitio web, tienen como finalidad que los datos personales y/o sensibles y/o profesionales, segin
sea el caso, puedan ser utilizados para la verificacion e/o investigacion de datos de la Empresa, Sucursal o Persona, esto es que
sean correspondientes y fehacientes. Es su responsabilidad asegurarse de que toda la informacién suministrada a nosotros por
usted es correcta y actualizada. Nos comprometemos a que los mismos seran tratados bajo medidas de seguridad y garantizando
su confidencialidad y privacidad, objeto de este aviso

Registrar una empresa / sucursal | Registrar personal

Registrar una empresa / sucursal

Figura 2 Plataforma “Registro Empresarial”

Ya estando en la plataforma, debera darle clic en "Registrar una empresa /
sucursal" como se observa en la figura 2.

Km. 45 Periférico Poniente, Tablaje catastral 12648
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Ir a inicio

INSCRIPCION DE EMPRESAS Y SUCURSALES

Si su empresa aun no cuenta con un usuario de registro; obténgalo inscribiendo a su empresa en el programa de registro empresarial
dandole clic al botén "REGISTRAR NUEVA EMPRESA". Si su empresa ya se encuentra inscrita en el programa y desea afiadir una
nueva sucursal a su perfil empresarial; inscribala dando clic en "REGISTRAR SUCURSAL", no olvide tener en la mano su RFC, usuario

Registrar nueva empresa Registrar sucursal

y contrasefia para accesar.

Registrar sucursal

Figura 2.1 Plataforma “Registro Empresarial”

Al darle clic al boton “Registrar sucursal” (figura 2.1), la plataforma le
solicitara la autentificacion del usuario registrado por la empresa; esta informacion
se encuentra en el cuerpo del correo electronico enviado junto con la constancia

de inscripcién como se observa en la figura 2.2.

Modulo de Reglsto Empresarial
R

SHAB405125X1

Usuario

Figura 2.2 Autentificacion del usuario
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Médulo de Registo Empresarial

¢ Olvidaste tu usuario o contrasena?

Figura 2.3 Recuperacion de usuario y contrasefia

En caso de extraviar u olvidar el usuario o la contrasefia, la opcion
“¢ Olvidaste tu usuario o contrasefia?” ubicada en la parte inferior derecha de la
pantalla, permitira recuperarlos a través del correo electrénico registrado, con tan
solo identificar su Registro Federal de Contribuyentes (RFC) como se observa en
la figura 2.3.

Si la informacién es correcta, se accedera 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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It Soprey Asiieni: 969 830200 ot 48287

Salir
RFC:  SHAB8405125X1
Nombre de la Empresa:  SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Sucursales

Nombre:
* Horario: *Hora de inicio: * Hora de término: * Dia no laboral:
Teléfono Extension Teléfono2 Extension (tel Teléfono3 Extensi6n (tel.
* Correo Electronico: * Ubicacion:
ubicacion
y Catgsy - mayarucaan = -
8 & 5
& > 3 Sl qQ search
— o J g 3 Teoropsinconress —
nﬂcmmmm T/ Catogr 8 m o pm’ | LasDallash
Ale 63 Casona 61 Armando Manzanero Callg5p ~ LaPiazzetta
Callo 41
5 Callo 63 2 &
1 Contro Cultural d
c. 3 Cally Sates
‘alle 455 63 {a Nifez Yucateca
- Calle 45 4 -
5 & + 8 5 ¥
) 3 crams 3 ] P 2 2
8 T A ) S < 2 2
O TR b 0 3 Calle 67 3 & = |
O niapboxs & & Mapbox © OpenSireetMap Improve this map!

Guardar sucursal

Crprdar Sucuril

Horsriodbes 3 ks Clerms 3 ls: Dia de Descanso Tekidons 1 Telifons 2 Talifons
]

D000 Domingo  |3303002() 1

Fada da la Sacursal

Ebminar 1 |Agencia de Adménisiracidn Flcal de Yucatin| 24Hrs 00000

Registrar Sucursal

sal", las sucursales se

sucursal seleccionada se
U perfil

Figura 2.4 Registro de sucursales

Para poder registrar una sucursal a su perfil empresarial, tendra que llenar
los campos del formulario, seleccionar la ubicacién correspondiente y darle clic al
botdn “Guardar sucursal”, permitiendo agregar un namero 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 afiadir al personal a su “Perfil Empresarial’, deberda acceder a la
plataforma en la direccion web: www.ssp.yucatan.gob.mx y dando clic al boton
‘Registro Empresarial” que se observa en la figura 1.

Médulo de Registo Empresarial

Ver manual de usuario

REGISTRO EMPRESARIAL

OBJETIVO DEL PROGRAMA: Este sitio busca presentar a la ciudadania un servicio digital con la finalidad de brindar una atencion
automatizada a través de las herramientas tecnoldgicas con las que cuenta la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Yucatan. Al seleccionar “REGISTRAR UNA EMPRESA / SUCURSAL” el usuario podra llenar las casillas correspondientes con la
informacién adecuada solicitada de la empresa y de la persona a quien se le expedira una constancia. En caso de no contar con
dicha informacion, la Secretaria de Seguridad Publica se vera imposibilitada para iniciar, continuar, dar seguimiento y solucion a
cualquier solicitud del usuario. Al finalizar el registro de la empresa, se le hara llegar a su direccién de correo electrénico
proporcionada un archivo en el cual observara instrucciones para el seguimiento del registro, un usuario y una contrasefia, que le
servira para el registro de su personal; cabe aclara que el usuario y contrasefia queda a responsabilidad del usuario. Al seleccionar
“REGISTRAR PERSONAL" el usuario podra registrar su personal, tomando en cuenta el registro de la empresa

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Los datos proporcionados en esta pagina, seran resguardados por esta Autoridad con
fundamentos en los articulos 3 fraccion Il, 5 fracciones I, I, V 20, 22 fracciones lll y V, y 23, todos, de la Ley de Acceso a la
informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan; asi como del articulo 31 del Reglamento del citado dispositivo
legal. Los datos recabados en este sitio web, tienen como finalidad que los datos personales y/o sensibles y/o profesionales, segtin
sea el caso, puedan ser utilizados para la verificacion e/o investigacion de datos de la Empresa, Sucursal o Persona, esto es que
sean correspondientes y fehacientes. Es su responsabilidad asegurarse de que toda la informacién suministrada a nosotros por
usted es correcta y actualizada. Nos comprometemos a que los mismos seran tratados bajo medidas de seguridad y garantizando
su confidencialidad y privacidad, objeto de este aviso.

Registrar una empresa / sucursal Registrar personal

Registrar Personal

Figura 3 Plataforma “Registro Empresarial”

Ya estando en la plataforma, debera darle clic en "Registrar personal” como
se observa en la figura 3.

La plataforma solicitard la autentificacion del usuario registrado por la
empresa.
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—— UCATAN
Médulo de Registo Empresarial
Ir & inicio
RFC*
Usuario*
Contrasefia”
¢Olvidaste tu usuario o contrasefia?
SHAB405125X1
Usuario

Figura 3.1 Autentificacion de usuario

Si la informacion es correcta, se accedera 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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Médulo de Registo Empresarial

salir
RFC:  SHAB40512SX1
Nombre de la Empresa:  Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan

REGISTRO / CONSULTA DEL PERSONAL

Si su empresa desea registrar a su personal en su perfil empresarial; podréa hacerlo dandole clic al botén "REGISTRAR PERSONAL". Si
su empresa desea consultar personal a contratar (teniendo a mano el CURP de la persona), podra hacerlo dandole clic al botén

"CONSULTAR PERSONAL"
Registrar personal Consultar personal

Figura 3.2 Formulario de Registro de personal

Al darle clic al botén “Consultar Personal” podra 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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Médulo de Registo Empresarial
salir < Regresar
k1
MACJIOOHYNYHROB tracion Fiscal de Yucatan
CURP .

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE  APELLIDO PATERNO  APELLIDO MATERNO FECHA DE NACIMIENTO GENERO CURP

Ver informacién JORGE EDWUARDO MAY CHI 15/02/199012:00:00 a.m. HOMBRE MACI900HYNYHR06

Figura 3.3 Consulta de personas (Registro de personal)

Para consultar a una persona, debera escribir el CURP y asi mismo darle
clic al boton “Buscar”, realizando lo anterior podra darle clic al botén “Ver
informacion” que se encuentra en la tabla y se le mostrara la informacién basica
de la persona a consultada como se observa en la figura 3.4
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salir < Regresar

Juscar otra person;

RFC:  SHAB40512SX1
Nombre de la Empresa:  Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan

NOMBRE COMPLETO:
JORGE EDWUARDO MAY CHI
CURP:

MACI900HYNYHRO6

Nivel Académico Historial de Trabajo

FECHA DE NACIMIENTO: 15/02/1990
GENERO: HOMERE
LUGAR DE NACIMIENTO: MEXICO;YUCATAN;
ESTADO CIVIL: CONCUBINATO

EDAD: 30 ANOS

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

Figura 3.4 Consulta de personas (Registro de personal)

Continuando con lo anterior, en el formulario “Consulta de personas” (figura
3.4) podra observar la informacion basica de la persona seleccionada, como lo son
la informacioén general, nivel académico y su historial de trabajo.
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Al darle clic al boton “Registrar Personal” (figura 3.2) Podra importar su
archivo Excel con la informacion de sus empleados.

2.3.1 Pasos a seguir para registrar personal

1. Descargar el archivo Excel adjunto en el correo electronico de
confirmacién de inscripcion.

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

3. Adjuntar el archivo y enviarlo.

Médulo de Registo Empresarial

Salir < Regresar

RFC: SHA840512SX1

AI da rle Cl IC al Nombre de la Empresa:  Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan
b 2 «“ I ”
oton “Salir”,
.

se cerrard la st o o

¢z | seleccionar archivo | No se eligio archivo
sesion.

Importar Archivo
- 4 Al darle clic al botén importar archivo
Al darle CIIC al bOton usted acepta los Términos y Condiciones

“Regresar”, regresara

a la seccion anterior

Figura 3.5 Formulario de Registro de personal

En botdn “seleccionar archivo” permite identificar el archivo de Excel con
el formato correspondiente y la informacién completa de los listados, para ser
agregada mediante una ventana de exploracion de archivos.
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Una vez seleccionado el archivo, el boton “Importar archivo” registrara
informacion del personal a su perfil empresarial.

2.3.2 ;Como se sabra si su archivo se envié correctamente?

La plataforma le enviara un correo electrénico, explicando que el archivo se
ha recibido satisfactoriamente, se verificara y en caso de inconvenientes, se le
enviara otro correo electrénico para hacerle saber que su archivo es erréneo.

Notas:

e Solo se podra enviar un archivo Excel.
e Para poder enviar otro archivo, siga los pasos previos.

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

Esta seccion explicara cada paso del archivo Excel, que se encuentra
adjunto en el correo electrénico registrado, el cual servird para completar el
registro de su empresa, registrando a sus empleados en ella.

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

e Datos personales

e Direccion

e Contacto

e Identificaciones

e |Ingreso alaempresa

A continuacion, se describirda cada seccion, por lo que es importante darle
seguimiento a este documento, ya que podra ser guiado al momento del llenado
de su documento Excel.
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2.4.1 Datos Personales

En esta seccion, debera 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 Direccion

Esta seccion esta divida por subsecciones de las cuales son N° de estado
ciudad, colonia, calle, N° interior, N° exterior, cruzamientos y codigo postal;
en el cual podra identificar el estado por nimero; los nimeros se encuentran en la
hoja 2, tabla 4 del archivo Excel o bien observandolo en la siguiente imagen:

o Tabla & Estados .
i N° de Estado Estado [
l 31 YUCATAN i
! 1 AGUASCALIENTES !
i 2 BAJA CALIFORNIA E
I 3 BAJA CALIFORNIA SUR ;
! 4 CAMPECHE [
f 5 COAHUILA DE ZARAGOZA [
i 6 COLIMA !
i 7 CHIAPAS :
i 8 CHIHUAHUA [
| 9 DISTRITC FEDERAL [
i 10 DURANGO .
; 1 GUANAJUATO !
H 12 GUERRERO .
H 13 HIDALGO !
i 14 IALISCO ;
i 15 MEXICO [
I 16 MICHOACAN DE OCAMPO [
f 17 MORELOS !
i 18 NAYARIT i
i 19 NUEVO LEGN i
! 20 OAXACA [
d 2 PUEBLA [
i 2 QUERETARD !
i 3 QUINTANA ROO [
I 24 SAN LUIS POTOSI [
H 25 SINALOA :
i 26 SONORA !
i 7 TABASCO i
i 28 TAMAULIPAS i
! 29 TLAXCALA [
i 30 VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE !
i 32 ZACATECAS ]

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

En esta seccion debera escribir el correo electronico de la persona y 3
nameros telefénicos. Es muy importante completar los campos para tener la
informacion completa de sus empleados.

2.4.4 |ldentificaciones

En esta seccion debera llenar todos los campos, ya que se le solicita el INE,
CURP y Cartilla militar.

Asi mismo, informacidon basica como su nivel de estudios, estado civil,
ocupacion y la edad del empleado.
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