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INGRESO AL MODULO DE CEDULA DE NUEVO
INGRESO

1. Abrir Internet Explorer e ingresar la direccion:

www.efup.ipn.mx

2. Elegir la opcion Ingreso.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Secretaria de Administracion
Direccion de Capital Humano

SISTEMA INSTITUCIONAL DEL FORMATO UNICO DE PERSONAL
Ingreso Catalogos Calendario Contacto Guia E-FUP Guia Seguros  Consulta de
Movtos.

3. Introducir usuario y contrasefia proporcionados y presionar el boton.

Inicio de sesion.

Iniciar sesién
Nombre de usuario: |

Contraseiia: |

[ IRecordarmelo la préxima vez.

Inicio de sesion
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4. Menu del usuario de Cédula de Registro

Puesto: PRESTACIONES
Nombre: PRESTACIONES

Nuevo Ingreso.

En esta pagina se capturan los datos personales del empleado, informacion de grado maximo
de estudios, domicilio particular, ademas de seleccionar el tipo de pago de acuerdo a la opcion
que elija el interesado y final mente se selecciona el tipo de contrato al recurso solicitado.

La pagina consta de seis secciones que es necesario sean requisitados por el usuario.

- Seccion Datos del Trabajador

DATOS DEL TRABAJADOR

* PATERNO:
MATERNO: | | RENAPO
* NOMERE: [ |
* FECHA DE
(ddimm/aaaa):
n
RFO: [ ] HOMOGLAVE: cuRP:
B
&ss "
PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR RFC ANTE EL SAT click @3
SAT
. TATURA
*ESTADO CIVIL: | -Seleccione- v|fm"]
o | - I
SOCIAL: [EEeEnE SEGUROS: | |
REG. DE TIPO . ”
b . - - v
NoDEISSSTE [ ] ISSSTE: | Récmen [Seleccione una opcién |
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- Seccion Documentos Oficiales

DOCUMENTOS OFICIALES

DATOS ESCOLARES

* GRADO MAXIMO DE EST: | -Seleccione- V|
* INSTITUCION DE EGRESO: | -Seleccione- w |
* CARRERA 0 ESPECIALIDAD. -Seleccione- v|

FECHA INICIO (dd/mm/aaaa): |:|
FECHA FIN (dd/imm/aaaa): |:|
AROS DE ESTUDIO: |:|

DOCUMENTOS OFICIALES

* MATRICULA DEL SMN:

CEDULA PROFESIONAL:

Mo. LICENCIA:

| |
| |
CREDENCIAL IFE: | |
| |
| |

RUSP:

* FORMA MIGRATORIA: | []FM2 []FM3 | DEL:I:I AL: l:l

- Seccién Domicilio Particular

* CALLE:

No. EXTERIOR: I:I No. INTERIOR:l:I

* LOCALIDAD: | -Seleccione- v|

DOMICILIO PARTICULAR

*CP: * DELEGACION O MUNICIPIO: W
* COLONIA: W

* TELEFONO: | |

E-MAIL: | |

E-MAIL INSTITUCIOMNAL: | | @ipn.mx

- Seccion Datos del Empleado

DATOS DEL EMPLEO
* ZONA DE PAGO: FECHA{11/01/2018

*UAA: — Seleccione Zona Pagadora —
* CLAVE DE UAA: - Seleccione Zona Pagadora -

* IPN:

ANTIGUEDAD

|
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- Seccion Tipo de Pago

TIPO DE PAGO

DEPOSITO: () INTEREANGARIO: () CHEQUE: (@ ORDEN DE PAGO: ()

* BANCO: V| *No.de CUENTA:

- Seccion Movimiento a Tramite:
Se selecciona el tipo de contrato, categoria y los efectos tanto inicio y final, de caracter
obligatorio subir los documentos previamente digitalizados en formato PNG o JPG
menor a 700 kb para que las areas de validacion puedan verificar la informacion.

MOVIMIENTO A TRAMITE

PLAZA(S) A INGRESAR EFECTOS
TIFO MOV. “MOTIVO SUBUNIDAD| * CAT. O PUESTO £ * HORAS PLAZA * DESDE HAsTA [IVEL
01. - Huevo -Seleccione- v |—Se|ec.ci0ne— v| | | | || |
h RIUF
DESCRIPCION JUSTIFICACION OBSERVACIONES DOCUMENTACION ANEXA
CASOS ESPECIALES:
L]
* DOCUMENTO(s) SOPORTE DE ESTUDIOS: Examinar...
Examinar...
Examinar...
* DOCUMENTO SOPORTE DE CURP: Examinar...
* DOCUMENTC SOPORTE DE HOMOCLAVE: Examinar...
DOCUMENTO SOPORTE DE REGIMEN: Examinar...
( agregar |

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

e Si al seleccionar el sexo, se elige la opciébn Hombre, es necesario capturar la matricula del
Servicio Militar Nacional.

e Sies de nacionalidad extranjera, es necesario capturar la Forma Migratoria.

e EI RFC, HOMOCLAVE vy los primeros digitos del CURP aparecen automaticamente, pero es
importante que revise si estan correctos y en caso contrario corregirlos.
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Seguimiento.

En esta opcion se puede saber el estatus en el cual se encuentra el trdmite del interesado.
Se tiene la busqueda por diferentes filtros para su facil ubicacion.

Toct -~ P, ~ricn Nacianal
Instituto Politécnico Nacional

'"La Técnica al Servicio de 1a Patria”

SEGUIMIENTO

:

| Buscar |

Cotejo.

En esta pagina 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 informacion si se identifica que tiene errores la solicitud.

- Aceptar

Para realizar el cotejo seleccionamos cualquier filtro y se da clic en el botén Buscar.
Si la informacién del movimiento es correcta, dar clic en Aceptar.

REC: L]
‘ -Seleccione- v

_ Casos Especiales

7y
PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR RFC ANTE EL SAT click &’ﬂg
SAT

https:/iportalsat.plataforma.sat.gob.mx/ConsultaRFC
MOVIMIENTOS PADA VALIDADR

ZONA FECHA

Visualizar Modificar 01-20 54 5 E3102 0 16M0AT - 15/011& 08/01/2018 Aceptar
Rechazar
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-  Rechazar

Seleccionamos cualquier filtro y dando clic en el botdn Buscar. Si el movimiento es incorrecto
0 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.

MOVIMIENTOS PARA VALIDAD

ZONA FECHA
-- cURP nouBRE MOVIMIENTE E CION OF SERVACIONES _

4 peticidn de la UL

Cancelar
Visualizar Modificar 01-20 54 5 E3102 0 16/10/17 - 15/01H3 02/01/2018

Guardar

- Modificar

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

En esta pagina se pueden imprimir la Cédula de nuevo ingreso y FUP Electrénico en caso de
terminar el proceso correctamente.

En la pagina se puede descargar el reverso de la Cédula de Registro que requiere el
Departamento de Prestaciones y Servicios.

Para agilizar la busqueda de registros de nuevo ingreso se puede realizar por Zona Pago, RFC
o Nombre.

IMPRIMIR CEDULAS

Descarga

- I

S =3 |

Reverso Cédula de Registro
(formato PDF)
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INGRESO AL MODULO DE SEGUROS

Abrir Internet Explorer e ingresar la direccion:

www.efup.ipn.mx

Elegir la opcién Ingreso.

P 1)
‘j, INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
{l:f Secretaria de Administracion

X
'
L‘k.‘ ¥ Direccién de Capital Humano

I\ 4

SISTEMA INSTITUCIONAL DEL FORMATO UNICO DE PERSONAL
Inicio Ingreso Catalogos Calendario Contacto Guia E-FUP Guia Seguros  Consulta de
Movtos.

Introducir usuario y contrasefia proporcionados.

Presionar el botén. Inicio de sesion.

Iniciar sesion
Nombre de usuario: l
Contrasefa: ‘

__|Recordarmelo la préxima vez.
Inicio de sesién |



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

Usuario: PERFILSEG
Puesto: SEGUROS

Nombre: SEGI

Cotejo Semuos,

Cambios de
Potenciacion

Unidades Sin
Beneficiarios

Cambio de Contrasefia

Beneficiarios.

Para agregar o maodificar beneficiarios es necesario realizar la blisqueda del empleado por
CURP o por nimero de empleado.

BENEFICIARIOS

o

resar
No. EMPLEADO m NOMBRE COMPLETO ZOMNA PAGD
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Captura de Beneficiarios

En esta pagina se capturan los beneficiarios, se ingresa la informacion de los beneficiarios
damos clic en GUARDAR BENEFICIARIOS, inmediatamente la aplicacion 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
segun desee él interesado.

SEGURO ADICIONAL DE GRUPO | INSTITUCIONAL

Agregar Beneficiario | Editar Porcentajes |

[ howsme | owemo | w0 Joow| tmsrowo | eamomeco | %
| I I [l [ -Selecsone- g
| I I [l [Selecaone- )
| I I [l [Selecsione. ]
| I I ] [-Seiecaone- ]
| I I ] [-Ssiecaone- )

I

| GUARDAR BENEFICIARIOS

Potenciacion de Seguros

Es necesario elegir la opcién de potenciacion de acuerdo a lo que el interesado haya indicado.

POTENCIACION DEL SEGURO INSTITUCIONAL

No deseo incrementar = 34 meses adicionales | 51 meses adicionales | 68 meses adicionales
mi suma asegurada. de sueldo ordinario. de sueldo ordinario. de sueldo ordinario.
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Impresién de Seguros

Una vez que la informacién se agrego al sistema, el responsable de Servicios Administrativos
puede generar la impresion de los seguros para que el interesado firme los documentos y estos
sean enviados al Departamento de Prestaciones y Servicios al &rea de Seguros para validar su
tramite.

Imprimir Seguros

Defuncion IPNAdicional de GrupoInstitucional Potenciacion
En esta pagina se cuenta con la opcion de modificar beneficiarios y editar porcentaje del seguro.

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

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

Modificar Beneficiarios. se puede cambiar informacion de algun beneficiario,
eliminar beneficiario, agregar beneficiario o cambiar porcentajes de los beneficiarios.

- Editar. Dar clic en el link Editar, cambiamos la informacién 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 botdn Editar Porcentajes, cambiamos los porcentajes y damos

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

Radelt sl ae ie Sl e ol SEGURD ADICIONAL DE GRUPD SEGURO INSTITUCIORAL |

DIEGC CASTRLO WARTREZ 25 | | /624616 HERNMANO(A v ororst
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- Editar Porcentajes. Dar clic en el botén Editar Porcentajes, cambiamos los porcentajes y damos
clic en el botdn Guardar Porcentajes. En caso de no querer guardar los cambios, damos clic en el
botén Cancelar.

SEGURO POR DEFUNCION 1PN SEGURO ADICIOMAL CE GRUPO = SEGURO MSTITUCIONAL

l Guadar Porcentajes ] I Cancelar }

ERINA RUIZ SARTINES 3 875879 DIC[A) HERMANOLA 0

o

0
¥

¥
oy
o

DrEEA ~AETTLAD | MARTINES 2% 554545 rE

- Eliminar Beneficiario.

Damos clic en el boton Eliminar Beneficiario, tenemos que modificar los porcentajes para
gue quede el total de 100%, damos clic en el boton Eliminar beneficiario y guardar
cambios. En caso de no querer guardar los cambios, damos clic en el botén Cancelar

Mensaje de pagina web

! : Dobo modiicor los porcontases para quo don un totd do 100%.,

SEGURO POR DEFUNC.C. .. BJRO NSTITUCIONAL

[ Elminar beneicianc y guardar cambos ][ Cancelar ]
romarc | parcano | marcamo | cono | ucrowo | pancmrcoco |
ER KA RUIZ MARTINEZ s 879879 |[MEDIO(A) HERMANO(A) |50

65464
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Cotejo Seguro.

En esta pagina se valida que se hayan entregado los seguros impresos en el Departamento de
Prestaciones en el area de Seguros.

Se realiza la busqueda por numero de empleado o por CURP

Ingrese CURP 6 No. Empleado para su Cotejo en
Seguros

CURP 6 No. || |
Empleado

Buscar

Si todos los documentos impresos cumplen con los criterios y requisitos por cada uno de los
seguros se marca la casilla para elegir la opcidon Guardar, si el documento se rechaza es
necesario agregar una observacion para que la unidad se entere del rechazo y continte con el
seguimiento del tramite.

wo | cump Mo bmp | woumme [7omA PaGo[POTENCIACKN]
! ]

108 10 [ "o |

{Guardar




Cédula de Registro y Seguros

Cambios de Potenciacion.

En esta pagina se puede verificar los cambios de Beneficiarios por periodo o por potenciacion,
se genera un listado con opcion para descargar en Excel para un facil manejo de informacion y

cifras estadisticas. Este médulo lo administra solo el area de Seguros.

i Cambip de Beneficiarios por
Opcion A @ paripdo

Opcion B g  Cambio en Potendadidn por
Perfode

FECHA INICIO

FECHA FIN miércoles, 3 de enero de 2018

do.  lu. ma. md. Ju. i
31 1 2 3 4 5
7 8 s o1 12

| 14 15 18 17 18 15
IM 21 2z 23 M 25 I6
28 23 3 31 1 2

4 &5 & 7 8 ©5

Today: enero 3, 2018

=N
[
13
20
27

10
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Unidades sin Beneficiarios.

En esta pagina se genera un listado de zonas de pago de empleados que no tienen beneficiarios
registrados en sus seguros.

Esta opcion es administrada por el area de Seguros para dar el seguimiento puntual de
beneficiarios con tramites completos de las unidades académicas.

Seleccione la Fona de Pageo

-Seleccione-
1000 - DIRECCION GENERAL ~
1001 - OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

1003 - ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL IPN

1004 - DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

1005 - DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS

1006 - DIRECCION DE RECURS0OS MATERIALES Y SERVICIOS

1008 - CONTROL DE GESTION DE LA DIRECCION GENERAL

1010 - SECRETARIA GENERAL

1016 - UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE BIOTECNCOLOGIA (UPIBI)

1018 - E.S.LA. CIENCIAS DE LA TIERRA

1019 - E.S.LM.E. TICOMAN

1021 - DIRECCION DE PLANEACION

1022 - DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

1030 - SECRETARIA ACADEMICA

1031 - DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

1032 - SECRETARIA DE INVESTIGACION ¥ POSGRADO

1033 - COORDINACION DE VINCULACION

1035 - DIRECCION DE ADMIMISTRACION ESCOLAR

1041 - DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMEWTO DEPORTIVO

1043 - DIRECCION DE PUBLICACIONES

1044 - DIRECCION DE CAPITAL HUMANG

1046 - SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL

1049 - DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

1055 - CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS UMIDAD SANTO TOMAS

1085 - CENTRO DE EDUCACION CONTIMUA INGENIERO EUGENIO MEMDEZ DOCURRO
1086 - C.AE. "CARLOS VALLEJO MARQUEZ"

1144 - DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ¥ SERVICIOS

1412 - CENTRO DE INV. E INNOVACION TECMOLOGICA U. AZCAPOTZALCO{CITELD) W
1414 - PROYECTO DE REFORZ. DE LA INFRAEST. DEL SIST. NAL. DE CALIDAD
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Acuse Seguros.

En esta pagina se genera un acuse de los documentos que fueron recibidos por el area de
Seguros, se ordena por fecha y zona de pago para un facil control de los documentos que se
han recibido.

En la otra opcion se maneja un listado de documentos histéricos para una facil ubicacion de
documentos recibidos.

Este médulo es administrado por el area de seguros para un mayor control de los documentos
recibidos de las unidades académicas.

Seleccicone una Fecha | 09- ENERD- 2018 w| [1804 - CENTRO DE EDUCACION CONTINUA UNIDAD TAMPICD, TAMALLIPAS +

o oA UALIDACION] ——USUARIO VALIDACION e pLEADOl —moc | romnsi —Tporenciacion

Gonsfd Ause




