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Sistema: eFUP

Mddulo: Nuevo Ingreso

Introduccion
El médulo de Nuevo Ingreso es la herramienta fundamental para el registro y la gestién de la cédula

de un nuevo empleado dentro del Sistema eFUP. Esta guia tiene como objetivo proporcionar a los
usuarios (analistas, personal del departamento de capital humano, etc.) una vision clara y detallada
de todas las funcionalidades, pasos y consideraciones necesarias para completar exitosamente el

proceso de alta de un empleado nuevo en el Instituto Politécnico Nacional (IPN).

Al finalizar este proceso, el sistema contara con los datos para generar la cédula de registro, la cual

sera el pilar para la asignacion de plaza, beneficios y la gestién de la ndmina del nuevo trabajador.

Guia de usuario
Deben acceder al sistema los usuarios de las unidades con sus datos de acceso (perfil ] & U)

@ Formato Unico de Persor

<« C Y @& efupipnmx

Tramites  Gobierno

Directorio  Correo Electrénico  Calendario  Buzén  Dependencias~

SEP

SECRETAR[A DE
EDUCACION PUBLICA

eFUP | Inicic de Sesién

Inicio Catalogos Calendario

Inicio de Sesién

or ingrese usuario y contrasefia

MECL70|

u]
Recordarmelo la préxima vez.

Iniciar

GOBIERNO DE Enlaces :Qué es gob.mx? Denuncia contra servidores publicos

2
MEXICO Participa Es el portal nico de tramites, Siguenos en

informacion y participacion
ciudadana. Leer mas fy

Publicaciones Oficiales
Marco Juridico

Plataforma Nacional de Portal de datos abiertos

llustracion 1 Acceso Unidades
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La opcién del mend lateral es Nuevo Ingreso.

8 formato Unico de Personal Ble: X + Pregunta a Ger

efup.ipn.mx/DefaultGeneralN.aspx?datz PIgmnmOK3AB58gnmMzHhB2) APaEcRogB5H

Gobierno de

* Mexico

Tramites  Gobierno

Directorio ~ Correo Electro end Dependenci

Formato Unico de Personal Electrénico

- Educacioén

) Dt ¥ Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Educacion Publica K -

Tecnica al Servicio de la Patria

Calendario Salir Contacto Gufas~

Movimientos a Ve

ovimientos a Yencer © I sistma cFUP ha identificado que existen DOMICILIOS FISCALES, que ain no han sido actualizados. Favor de solicitar la CSF al empleado y

Reimprimir FUP apoyamos completando cstos datos faltanies. De lo contrario, ¢l empleado mo podra obtener su comprobanate de pago del SSE. Hasta caonces s
mostard cste mensaje cada que igrese al sistema

Estadistica EE3-FUP

& Actualizacién de domicilios © Empleados sin C.P. Fiscal

Valida Grado Estud.
Alertas RFC C-52 Recibiendo actualmente la quincena:

Act. Escolaridad 17/2026

Hucrolnsreso Limite para el cierre de Ia recepcion de FUPs y seguros de acuerdo al calendario
Imprimir Cedula

fectcr 0d 2h 2m 1s

€ Unidades Sin Beneficiarios

Cotejo Seguros Unidad
N ‘v Miguel Ot de Mendizdbal =n. s, Av. Wiguel Bermard. Efico de la Secratria de Adminisiracién, Primer Pso

& RUSP Nivel de z =
[———— Col. Residnial La Escalera, Acaidia Gusiavo A. Mader. .P. 7738, GO
Tl 5720.8000 Ext. 5141, Fax: 5103, Emai: db@ipn.mx

Autorizados EE3

Declaracién patrimonial Enlaces iQué es gob.mx? Denuncia contra servidores
Gobie rno de publicos

Cambio de Contraseiia - Mexico Datos abiertos de

Es el portal Gnico de tramites, Siguenos en
Marco Juridico inform: y participacién

ciudadana. Leer mas f X -]

Plataforma Nacional de
T B TR, x Transparencia

llustracion 2 Menu de Unidades
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La siguiente pantalla se muestra para las unidades, dénde se encuentran todos los empleados

adscritos a la o las zonas pagadoras a las que tenga acceso el usuario que ingreso al sistema.

La pantalla de Nuevo Ingreso estd organizada en pestafias (tabs) que agrupan la informacion

I6gicamente, dividiendo el proceso en 8 pasos fundamentales.

e Pestana 1: DATOS PERSONALES: Contiene toda la informacién biométrica y personal del

empleado.

e Pestafia 2: DOCUMENTOS OFICIALES: Seccion para capturar datos académicos y de
identificacion oficial.

e Pestafa 3: DOMICILIO PARTICULAR: Campos para registrar la direccion de residencia del

empleado.

e Pestafa 4: DATOS DEL EMPLEO: Informacién laboral, de antigliedad, tipo de pago y datos

fiscales.

¢ Gobierno de

tF México

Tramites  Gobierno @&

IPN Directorio  Correo Electronico  Calendario  Buzén  Dependencias~

dtigNl
14 2 eFUP | Nuevo Ingreso
¥ Instituto Politécnico Nacional
Lo Técnica a Servicio e I Patria”

Catalogos Calendario Salir Contacto Guias~

Educacion

Secretaria de Educacion Publica

Nuevo Ingreso

de 12 Cédula de registro al P

DATOS PERSONALES

@ Ingrese una CURP valida para consultary obtener automaticamente los datos personales.
CURP: *
Nombre(s): Apellido Paterno: Apellido Materno:
Fecha Nacimiento: Sexo: -seleccione- Nacionalidad: seleccione-

Lugar de Nacimiento: -seleccione-

RFC: * ‘ Homoclave: * ‘

44

llustracion 3 Pestanas de datos
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Flujo de Trabajo:

Paso 1: Capturar la CURP (Pestafia 1 - DATOS PERSONALES)
1. En el campo CURP, escriba o pegue la CURP del nuevo empleado. El sistema la convertira

automaticamente a mayusculas.

2. Una vez que se hayan ingresado los 18 caracteres, el sistema realizarda una consulta

automatica a RENAPO para obtener los datos biométricos del empleado.

o Importante: Esta funcionalidad se activa automaticamente al completar la CURP.

Vera un mensaje de "Consultando..." durante el proceso.

o Sila CURP es valida, los siguientes campos se llenaran de manera automatica y se

bloquearan (solo lectura):
* Nombre(s)
= Apellido Paterno
= Apellido Materno
» Fecha Nacimiento
= Sexo
= Nacionalidad

* Lugar de Nacimiento. En caso de que este no sea encontrado, se desplegara

un listado para poder seleccionarlo manualmente.

o El sistema también mostrard un mensaje de éxito o error en la consulta.
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5, Gobierno de

- México Tramites  Gobierno

IPN ectorio Calendario  Buzén

Nuevo Ingreso

a Cédula de registro a| IPN

SONALES

Nombre(s): EnriQue Apellido Paterno: DpoMINCGUEZ Apellido Materno: roDRIGUEZ
Fecha Nacimiento: 1zm/isse Sexo: MASCULING Nacionalidad: mexcana

Lugar de Nacimiento: <iuDAD DE MEXICO

RFC: * Homoclave: *

Estado civil: v Estatura (m):‘ ‘

No. de seguridad social: No. de SAR: ‘ ‘
No. de ISSSTE:| |

Registro ISSSTE: | |Tipo régimen:

llustracion 4 Capturar o Pegar CURP

3. Si el CURP ya existe en la base de datos de eFUP (como un Nuevo Ingreso previo o como
empleado activo), el sistema mostrard un mensaje y le informara de la situacién. En algunos

casos, se habilitard un botén Modificar para actualizar la informacion general.

servicios.dch.ipn.mx:5053 dice

URP para un Empl

llustracion 5 Pestaia de Datos Personales

Paso 2: Completar Datos Personales y RFC (Pestaiia 1 - DATOS PERSONALES)
Después de la consulta de la CURP, debe completar la informacién restante de esta pestana. Todos

los campos marcados con un * son obligatorios.
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1. RFCy Homoclave:
o Ingrese el RFC (10 caracteres) en el campo correspondiente.
o Ingrese la Homoclave (3 caracteres).

o Elsistema, de manera automatica, validard la homoclave contra el RFC para verificar

su consistencia, mostrando un mensaje de ayuda si el Ultimo digito es incorrecto.

o Haga clic en el enlace "Procedimiento para validar RFC ante el SAT" para consultar

una guia de referencia.
2. Otros Datos Personales:
o Estado civil: Seleccione la opcidn del desplegable.
o Estatura (m): Ingrese la altura en metros, con dos decimales (ej. 1.65).
o No. de seguridad social: 11 digitos.
o No. de SAR: 18 digitos.
o No. de ISSSTE: 9 digitos.
o Registro ISSSTE: 1 digito.

o Tipo régimen: Seleccione el tipo de régimen de pensién (Cuentas Individuales o

Décimo Transitorio).

Paso 3: Capturar Documentos Oficiales (Pestaiia 2 - DOCUMENTOS OFICIALES)
Esta pestafia recopila informacion académica y de identificacién. Los campos marcados con * son

obligatorios.
3.1 Datos Escolares
1. Grado maximo de estudios: Seleccione el nivel académico del empleado.

2. Institucion de egreso: Seleccione la instituciéon educativa. Si no aparece, es necesario

solicitar al Departamento de Tramites al Personal su incorporacidn al catalogo.

3. Carrera o Especialidad: Seleccione la carrera. Si no aparece, es necesario solicitar al

Departamento de Tramites al Personal su incorporacion al catalogo.



https://servicios.dch.ipn.mx:5053/Imagenes/valida_RFC.pdf
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4. Fecha inicio (dd/mm/aaaa) y Fecha fin (dd/mm/aaaa): Seleccione las fechas del periodo

de estudios. El campo Afos de estudio se calculara automaticamente.

3.2 Documentos Oficiales

e Matricula del SMN: Este campo solo es obligatorio y visible si el nuevo empleado es de

sexo Masculino y Nacionalidad Mexicana.

e Cédula profesional: Se habilita automaticamente si el "Grado de estudios" seleccionado lo

requiere (ej. Licenciatura o superior). Es obligatorio en esos casos.

e Clave de elector (INE/IFE): 18 caracteres. Puede hacer clic en el icono de ayuda (?) para ver

un ejemplo de la clave.
¢ No. de Licencia: 9 o 10 caracteres.
e RUSP:5 a 10 caracteres.
3.3 Forma Migratoria (Solo para Extranjeros)
e Sila Nacionalidad es "EXTRANJERA", esta seccion se habilita.
e Forma migratoria: Marque la opcién correspondiente (FM2 o FM3).
e Folio: Ingrese el nimero de folio del documento migratorio.

e Del / Al: Seleccione las fechas de vigencia del documento.

10
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‘. Gobierno de

“ México Trémites  Gobierno &

IPN Directorio  Correo Electronico  Calendario  Buzén  Dependencias~

Nuevo Ingreso

guientes datos serdn parte de |2 Cédula de registro 2! 1P

DOCUMENTOS OFICIALES

DATOS ESCOLARES

Grado maximo de estudios: -Seleccione- v

Institucién de egreso:

-Seleccione- v

Carrera o Especialidad: -S

Fecha inicio (dd/mm/aaaa): Fecha fin (dd/mm/aaaa):

Afios de estudio:
DOCUMENTOS OFICIALES
Cédula profesional:

OcClave de elector: No. de Licencia:

RUSP:

. Viguel Othin de Mendizabal in. E=q, Av. Miguel Bemard. Ediico de Ia Secretara de.

iQué es gob.mx? Denuncia contra servidores

llustracion 6 Pestafia de Documentos Oficiales

Paso 4: Registrar Domicilio Particular (Pestaiia 3 - DOMICILIO PARTICULAR)
Esta seccidén captura la direccién de residencia del empleado. Los campos con * son obligatorios.

1. Calle: Ingrese el nombre de la calle (mdximo 70 caracteres).
2. No. exterior: Ingrese el nUmero exterior.

3. No. interior: Ingrese el nimero interior (si aplica).

4. C.P.:Ingrese el Codigo Postal de 5 digitos.

o Importante: Al escribir el quinto digito, el sistema consultard automaticamente el

catdlogo de SEPOMEX para llenar los campos relacionados.

o Sielsistema envia un mensaje de que el C.P. es inexistente, es necesario solicitar al

Departamento de Tramites al Personal su incorporacion al catalogo.
5. Localidad: Se llenara automaticamente con base en el C.P.

6. Alcaldia o municipio: Se llenara automaticamente.

11
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7. Colonia: Se debe seleccionar del listado. Si no aparece, es necesario solicitar al

Departamento de Tramites al Personal su incorporacion al catalogo.
8. Teléfono: 10 digitos. Este campo es obligatorio.

9. E-mail institucional: La cuenta de correo electrénico del IPN (ej. usuario@ipn.mx). En el
sistema Unicamente es necesario escribir el nombre de usuario sin necesidad de escribir

después desde la @.

10. E-mail personal: Correo electrénico personal del empleado.

', Gobierno de

Meéxico Tramites  Gobierno Q

IPN Directorio  Correo Electronico ~ Calendario  Buzén  Dependencias~

Nuevo Ingreso

os siguientes datos serdn parte de |2 Cédula de registro 2! 1P

DOMICILIO PARTICULAR

Calle:‘ ‘

No. exterior: ‘ No. interior:

C.P:| 07780 Localidad: CIUDAD DE MEXICO

Alcaldia o municipio:  GUST A.MADERO Colonia:| -Seleccione- v

Teléfono: E-mail institucional:

E-mail personal:

Enlaces iQué es gob.mx? Denuncia contra servidores
Gobierno de publicos

' Mexico Datos abiertos de la SABG

Es el portal dnico de trémites, Siguenos en
Marco Juridico informacion y participacion
Plataforma Nacional de ciudadans. Leer mas f X0 o
TTEV'IEDETEHCIE

Portal de datos abier % 079 Comunicate, estamos
para ayudarte

Transparencia para el pueblo

Alerta

llustracion 7 Pestaiia de Domicilio Particular

Paso 5: Datos del Empleo (Pestafia 4 - DATOS DEL EMPLEO)
Esta es la pestafia donde se define la relacién laboral del empleado con el IPN, su antigliedad, tipo

de pago y datos fiscales basicos.
5.1 Ubicacién y Antigiiedad
1. Zonade pagoy UAA:

o Si su perfil de usuario tiene acceso a multiples Zonas de Pago, un desplegable

aparecera para que pueda seleccionar la correspondiente.

12
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o La UAA (Unidad Administrativa de Adscripcion) se llenard automaticamente al

seleccionar la Zona de Pago.
o Sitiene una Unica Zona de Pago, esta se mostrara como texto fijo.

2. RIUF: Seleccione el Registro de Inmueble de la Unidad de Financiamiento correspondiente

a la Zona de Pago.
3. Turno: Seleccione el turno del empleado (Matutino, Vespertino, Mixto).
4. Antigliedad:

o Las fechas delIPN, Gob. Fed.ySEP se actualizardn automaticamente cuando

complete el movimiento de ingreso en el siguiente paso.
o Puede madificar las fechas de Gob. Fed. y SEP manualmente si es necesario.
5.2 Tipo de Pago y Datos Fiscales
1. Tipo de Pago: Seleccione el método de pago del empleado.

o Depésito: Se selecciona el banco BBVA BANCOMER automaticamente y se requiere

la cuenta CLABE.
o Interbancario: Se requiere seleccionar el banco e ingresar la CLABE de 18 digitos.
o Cheque: No requiere datos de cuenta.

o Orden de pago: No requiere datos de cuenta. Esta opcidn solo es para las unidades

foraneas y no se puede seleccionar otra.
2. C.P. Fiscal: Ingrese el Cddigo Postal Fiscal de 5 digitos, se verifica que este exista.

3. Régimen Fiscal: Fijo en ”605 — Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios”.

13
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. Gobierno de

Lo México Tramites  Gobierno &

IPN Directorioc  Correo Electrénico  Calendaric  Buzén  Dependencias~

Nuevo Ingreso

o8 Siguientes datos sern parte de |2 Cédula de registro al IF

DATOS DEL EMPLEO

Fecha: 17/08/2026 Zonade pago: -Seleccione- v
UAA: -- Seleccione Zona Pagadora --

RIUF

Turno: -Sele

ANTIGUEDAD @
IPN: Gob. Fed.: SEP:
TIPO DE PAGO
Deposito Interbancario Cheque Orden de pago

Banco: -Seleccione- v CLABE:

DATOS FISCALES

C.P. Fiscal:

Regimen Fiscal:| 605- Sueldos y Salarios e Ingresos A

similados a Salarios v

llustracion 8 Pestaia de Datos del Empleo

Paso 6: Movimientos (s) de Ingreso y Documentos Soporte

6.1 Movimientos de Nuevo Ingreso

Esta es la parte mas crucial del proceso. Aqui es donde se define el(los) motivo(s) de la contratacion

y sus detalles.
1. TIPO MOV.: Fijo en "01 - Nuevo Ingreso".

2. MOTIVO: Seleccione el motivo del alta. Las opciones disponibles dependen de su perfil de

usuario. Los mas comunes son:
o 20 -Ingreso por Seleccion de Personal
o 10 - Promocion Horizontal
o 96 - Alta de Confianza

3. SU. (Subunidad): Este campo se llena automaticamente con base en la Zona de Pago

seleccionada.

14
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CATEG. O PUESTO: Seleccione la categoria del puesto del empleado. Al seleccionarla, el

sistema ajusta:
o NIVEL: Se muestra como 1 (para PAAE) o O (otras).

o HORAS: El campo de horas se llena automaticamente si la categoria es de tiempo
completo (ej. 40 hrs para E30, 30 hrs para E29, etc.), o se habilita para que ingrese

las horas manualmente.
PLAZA: Este campo en la mayoria de los casos, no se define manualmente en este mdédulo.
EFECTOS (DESDE / HASTA):

o DESDE: Fecha de inicio del movimiento. Esta fecha se usard para calcular la

antigiiedad.
o HASTA: Fecha de fin del movimiento. Solo es obligatoria para motivos como el 20.

DESCRIPCION: Este campo se llena automaticamente con la descripcidon del motivo

seleccionado.
JUSTIFICACION: Ingrese la justificacién del movimiento si lo requiere.

OBSERVACIONES: Ingrese cualquier observacion adicional.

. DOCUMENTACION ANEXA: Este campo se llena automdticamente con la lista de

documentos que debe anexar para el motivo y categoria seleccionados.

Directorio Correo Electronico Calendario Buzon Dependencias~

MOVIMIENTO(S) DE INGRESO

PLAZA(S) DE INGRESO EFECTOS
TIPO MOV. MOTIVO NIVEL
CATEG. O Jp—
< A DESDE HASTA
PUESTO HORAS PLAZA
01 - Nuevo - . -
Ingreso
DESCRIPCION JUSTIFICACION OBSERVACIONES DOCUMENTACION ANEXA
0 CASOS ESPECIALES I

llustracion 9 Movimiento(s) De Ingreso

15
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6.2 Documentos Soporte (Archivos)

Al final, encontrard una seccidon para cargar archivos de imagen. Todos estos archivos son

obligatorios para completar el proceso.

1. DOCUMENTO(s) SOPORTE DE ESTUDIOS: Debe cargar al menos el primer archivo. Se

permiten hasta 3 archivos.
2. DOCUMENTO SOPORTE DE CURP: Obligatorio.
3. DOCUMENTO SOPORTE DE HOMOCLAVE: Obligatorio.
4. DOCUMENTO SOPORTE DE REGIMEN FISCAL (CSF): Obligatorio.
5. DOCUMENTO SOPORTE DE DOMICILIO PARTICULAR: Obligatorio.

o Recomendacion: Los archivos deben ser en formato .jpg o .png y no deben exceder

los 700 KB.

Gobierno de

Trémites ~ Cobierno &

Directorio Correo Electronico Calendario Buzdén Dependencias~

“ 4 ) 4

O CASOS ESPECIALES

DOCUMENTO(s) SOPORTE DE ESTUDIOS:; [ | Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

DOCUMENTO SOPORTE DE CURP: [ | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado ]

DOCUMENTO SOPORTE DE HOMOCLAVE: [ | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado ]

DOCUMENTO SOPORTE DE REGIMEN FISCAL [

(CsP) | Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado ]
), [ [2EECCionar arehivo)

DOCUMENTO SOPORTE DE DOMICILIO [

PARTICULAR | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado ]

Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n. Esq. Av. Miguel Bemard. Edificio de la Secretaria de Administracion, Primer Piso.
Col. Residencial La Escalera. Alcaldia Gustavo A Madero. C.P. 07736. CDMX
Tel: 5729-6000 Ext. 51111, Fax 51103, E-mail: dch@ipn.mx

llustracion 10 Documentos Soporte
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Paso 7: Agregar y Guardar el Movimiento

1. Una vez que todos los campos del movimiento estén completos, haga clic en el
botdn Agregar; y asi con cada uno de los movimientos que se hayan autorizado al nuevo

empleado.

2. El sistema validara la informacion. Si es correcta, el movimiento se afiadird a la

tabla "MOVIMIENTOS A INGRESAR" que aparece debajo.

3. Enlatabla, cada movimiento tendrd un icono de "cancela" (X) para eliminarlo de la lista, si

fuera necesario por no contener los datos correctos, antes de guardar.

4. Para movimientos con "CASOS ESPECIALES" (como un laudo por reinstalacién): Marque la

casilla correspondiente y el campo de N° Referencia se habilitard para su captura. Esto solo

esta disponible para usuarios autorizados.

i, Gobierno de

¥ México Tramites ~ Gobierno Q@

Directorio  Correo Electronico  Calendario  Buzon  Dependencias~

| Seleccionar archivo |sinCPImresioneFUP.jpg

MOVIMIENTOS A INGRESAR

CATEG
;‘gs MOT. PDA. U. SU o HORAS PLAZA  DESDE HASTA  NIVEL JUSTIFICACION OBSERVACIONES
' PUESTO
0l 20 TO7 80 13 AQIB4S 0 0  16/082026 31/12/2026 1

Guardar

Av. Miguel Olhén de Mencizsbal sin. Esq. Av.
Gal. e

Enlaces éQué es gob.mx? Denuncia contra servidores
SN Gﬁbjerqo de publicos
\2¥ México 5 ; <
S atos abiertos de la SABG B -
Es el portal unico de tramites, Siguenos en
Marco Juridico informacion y participacion

ciudadana. Leer r f X o

Plataforma Nacional de
Transparencia

para ayudarte

Portal de datos abiertos % 079 Comunicate, estamos

llustraciéon 11 Movimientos a Ingresar
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Paso 8: Guardar el Registro Completo

Una vez que haya agregado al menos un movimiento, el botdn Guardar (ubicado al final de

la pagina) se hara visible.

Revision final: Antes de guardar, el sistema realizard una validacion exhaustiva de todos los
campos obligatorios en todas las pestaias. Cualquier campo faltante hara que el sistema le

indique la pestana y el campo a corregir y la manera de hacerlo.
Haga clic en el botén Guardar.

Un mensaje de confirmacidon le notificarda que el movimiento se ha almacenado

correctamente.

Si el nuevo empleado requiere la asignacion de Beneficiarios, el mensaje le indicard que

debe dirigirse a la seccion de "Beneficiarios" para completar ese proceso.
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Funcionalidades Adicionales y Consideraciones

e Reconsulta de EE3: Si el proceso se inicié desde el sistema de Estructura Educativa (EE3),
algunos campos (como CURP, Categoria, Fechas, etc.) vendran precargados y bloqueados

para evitar su modificacién. En este caso, solo se podra modificar la informacién general.

e Boton Modificar: En la pestafia de Datos Personales, si el CURP ya existia, aparecerd un
botédn Madificar. Al hacer clic en él, se desbloqueardn la mayoria de los campos de las
pestafias para que pueda actualizar la informacién del empleado (como domicilio, teléfono,

etc.) sin tener que crear un registro nuevo.

e Fecha de Antigiiedad: La fecha que ingrese en el campo DESDE del movimiento de ingreso
sera la que establezca automaticamente la antigiiedad en el IPN. Las fechas de Gob. Fed. y

SEP se copian de esta misma fecha, pero pueden ser modificadas manualmente.

e Manejo de Errores: Si ocurre un error durante el proceso de guardado (ej. el CURP es de
una persona "non grata" para el IPN), el sistema mostrard un mensaje de error y detendra

el proceso. En caso de un error de base de datos, se recomienda contactar al WebMaster.
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Guia de Usuario Ultra Rapida

1. Acceder al médulo: Ingrese a la opcidn "Nuevo Ingreso" en el mendu lateral.

2. Capturar CURP: Ingrese la CURP para que el sistema consulte y complete los datos

personales.
3. Completar datos: Llene todos los campos obligatorios en las 4 pestanas.

4. Definir el movimiento: En la pestaia "DATOS DEL EMPLEQ", seleccione el motivo, categoria,

fechas vy justificacion.
5. Subir documentos: Asegurese de cargar todos los archivos de soporte requeridos.

6. Agregar el movimiento: Haga clic en "Agregar" para incluirlo en la lista de movimientos a

ingresar.

7. Guardar: Haga clic en "Guardar" para finalizar el proceso. Si todo es correcto, el sistema

confirmara el alta y le indicara los pasos a seguir (como el registro de beneficiarios).
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