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INGRESO AL MÓDULO DE CÉDULA DE NUEVO 

INGRESO  
 

1. Abrir Internet Explorer e ingresar la dirección:    
 

      www.efup.ipn.mx 
 

2. Elegir la opción Ingreso. 
 

 
3. Introducir usuario y contraseña proporcionados y presionar el botón.   

 
 Inicio de sesión. 
 

 
  

http://www.efup.ipn.mx/
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4. Menú del usuario de Cédula de Registro 
 

 

Nuevo Ingreso.  
 
En esta página se capturan los datos personales del empleado, información de grado máximo 
de estudios, domicilio particular, además de seleccionar el tipo de pago de acuerdo a la opción 
que elija el interesado y final mente se selecciona el tipo de contrato al recurso solicitado.  
La página consta de seis secciones que es necesario sean requisitados por el usuario. 
 

- Sección Datos del Trabajador 
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- Sección Documentos Oficiales 

- Sección Domicilio Particular

- Sección Datos del Empleado



 

5 

 

Cédula de Registro y Seguros 

- Sección Tipo de Pago 

- Sección Movimiento a Trámite: 

Se selecciona el tipo de contrato, categoría y los efectos tanto inicio y final, de carácter 

obligatorio subir los documentos previamente digitalizados en formato PNG o JPG 

menor a 700 kb para que las áreas de validación puedan verificar la información. 

 Los campos con * son datos obligatorios. No podrá guardarse el movimiento si falta alguno de 

estos. 

 Si al seleccionar el sexo, se elige la opción Hombre, es necesario capturar la matrícula del 
Servicio Militar Nacional. 

 Si es de nacionalidad extranjera, es necesario capturar la Forma Migratoria. 

 El RFC, HOMOCLAVE y los primeros dígitos del CURP aparecen automáticamente, pero es 
importante que revise si están correctos y en caso contrario corregirlos. 
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Seguimiento.  
En esta opción se puede saber el estatus en el cual se encuentra el trámite del interesado. 
Se tiene la búsqueda por diferentes filtros para su fácil ubicación. 

 

Cotejo. 
En esta página se validan las solicitudes de nuevo ingreso con los documentos originales 
entregados por el interesado al Departamento de Prestaciones y Servicios. Es posible modificar 
la información si se identifica que tiene errores la solicitud.  
 

- Aceptar  

Para realizar el cotejo seleccionamos cualquier filtro y se da clic en el botón Buscar. 
Si la información del movimiento es correcta, dar clic en Aceptar. 
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- Rechazar 

Seleccionamos cualquier filtro y dando clic en el botón Buscar. Si el movimiento es incorrecto 

o se desea cancelar, dar clic en Rechazar. Escribimos porque se hace el rechazo en el 

cuadro de observaciones y damos clic en Aceptar. Si no se quiere rechazar damos clic en 

Cancelar. 

 

 

 

- Modificar 
Buscamos el empleado seleccionando cualquier filtro y dando clic en el botón Buscar, a 
continuación, seleccionamos el link Modificar para realizar los cambios necesarios en cada 
una de las secciones de la página de registro de nuevo ingreso y damos clic en Guardar. 
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Imprimir Cédula. 
 
 

En esta página se pueden imprimir la Cédula de nuevo ingreso y FUP Electrónico en caso de 
terminar el proceso correctamente.  
 
En la página se puede descargar el reverso de la Cédula de Registro que requiere el 
Departamento de Prestaciones y Servicios.  
 
Para agilizar la búsqueda de registros de nuevo ingreso se puede realizar por Zona Pago, RFC 
o Nombre. 
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INGRESO AL MÓDULO DE SEGUROS 
 

Abrir Internet Explorer e ingresar la dirección: 

 
      www.efup.ipn.mx 
 
 
Elegir la opción Ingreso. 

 

 
Introducir usuario y contraseña proporcionados. 

 
 Presionar el botón.   Inicio de sesión. 
 
 

 
  

http://www.efup.ipn.mx/
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Menú del usuario de Seguros 

 

 

Beneficiarios.  
 

Para agregar o modificar beneficiarios es necesario realizar la búsqueda del empleado por 
CURP o por número de empleado. 
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Captura de Beneficiarios 
 
En esta página se capturan los beneficiarios, se ingresa la información de los beneficiarios 
damos clic en GUARDAR BENEFICIARIOS, inmediatamente la aplicación pregunta si 
deseamos guardar los mismos beneficiarios en todos los seguros, en caso de ser afirmativo 
damos clic en Aceptar o Rechazar, si se desean beneficiarios diferentes para cada seguro 
según desee él interesado. 
 

 
Potenciación de Seguros 
 
Es necesario elegir la opción de potenciación de acuerdo a lo que el interesado haya indicado.  
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Impresión de Seguros 
 
Una vez que la información se agregó al sistema, el responsable de Servicios Administrativos 
puede generar la impresión de los seguros para que el interesado firme los documentos y estos 
sean enviados al Departamento de Prestaciones y Servicios al área de Seguros para validar su 
trámite.  
 

 
 

En esta página se cuenta con la opción de modificar beneficiarios y editar porcentaje del seguro.  
 

Agregar Beneficiario.  Capturamos la información de los beneficiarios, se modifica 

el porcentaje de acuerdo al número de beneficiarios para que de un total de 100 % y damos 
clic Guardar Beneficiarios.  
 

Modificar Beneficiarios. Se puede cambiar información de algún beneficiario, 

eliminar beneficiario, agregar beneficiario o cambiar porcentajes de los beneficiarios. 
 
-  Editar. Dar clic en el link Editar, cambiamos la información y damos clic en el link Guardar o en el 

link Cancelar en caso de no querer guardar cambios. 
 

- Editar Porcentajes. Dar clic en el botón Editar Porcentajes, cambiamos los porcentajes y damos 

clic en el botón Guardar Porcentajes. En caso de no querer guardar los cambios, damos clic en el 
botón Cancelar. 
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- Editar Porcentajes. Dar clic en el botón Editar Porcentajes, cambiamos los porcentajes y damos 

clic en el botón Guardar Porcentajes. En caso de no querer guardar los cambios, damos clic en el 
botón Cancelar. 

 
- Eliminar Beneficiario.  

 
Damos clic en el botón Eliminar Beneficiario, tenemos que modificar los porcentajes para 
que quede el total de 100%, damos clic en el botón Eliminar beneficiario y guardar 
cambios. En caso de no querer guardar los cambios, damos clic en el botón Cancelar. 
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Cotejo Seguro.  
 
En esta página se valida que se hayan entregado los seguros impresos en el Departamento de 
Prestaciones en el área de Seguros.  
 
Se realiza la búsqueda por número de empleado o por CURP 
 

 
 
Si todos los documentos impresos cumplen con los criterios y requisitos por cada uno de los 
seguros se marca la casilla para elegir la opción Guardar, si el documento se rechaza es 
necesario agregar una observación para que la unidad se entere del rechazo y continúe con el 
seguimiento del trámite.  
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Cambios de Potenciación.  
 
En esta página se puede verificar los cambios de Beneficiarios por periodo o por potenciación, 
se genera un listado con opción para descargar en Excel para un fácil manejo de información y 
cifras estadísticas. Este módulo lo administra solo el área de Seguros.  
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Unidades sin Beneficiarios. 
 
En esta página se genera un listado de zonas de pago de empleados que no tienen beneficiarios 
registrados en sus seguros.  
Esta opción es administrada por el área de Seguros para dar el seguimiento puntual de 
beneficiarios con tramites completos de las unidades académicas.  
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Acuse Seguros. 
 
En esta página se genera un acuse de los documentos que fueron recibidos por el área de 
Seguros, se ordena por fecha y zona de pago para un fácil control de los documentos que se 
han recibido.  
 
En la otra opción se maneja un listado de documentos históricos para una fácil ubicación de 
documentos recibidos.  
 
Este módulo es administrado por el área de seguros para un mayor control de los documentos 
recibidos de las unidades académicas.  
 
 

 


