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Sistema: eFUP

Médulo: Actualizacion de Domicilios

Guia de usuario

Unidades

Deben acceder al sistema con sus datos de acceso (perfil ] & U)

B Formato Unico de Personal Hect: X +

€ C ¢ @ efupipnmy o 2 W

MEXICO Trémites  Gobierno @

IPN

Directorio  Correo Electrénico  Calendario  Buzén  Dependencias~

SEP

SECRETAR[A DE
EDUCACION PUBLICA

eFUP | Inicio de Sesion

)gos  Calendario Consulta de Mo

Inicio de Sesién

favor ingrese usuarioy

MECL70|

u]
Recordarmelo la préxima vez.

Iniciar

Av. Viguel Ofhn de Mendiz3bal = Exq. Av.

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

MEXICO

Participa Es el portal tnico de tramites, Sfguenos en
Publicaciones Oficiales informacion y participacion
i, ciudadana. Leer mas iy

Platafor cional de Portal de datos abiertos

llustracion 1 Acceso Unidades
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La opcién del mend lateral es Actualizacion de domicilios

& C { & efupipnmy 2 N g ® I
Tramites  Gobierno @
Directorio  Correo Electronico  Calendario Buzén Dependencias~
SEP : R ; -
¢ e Formato Unico de Personal Electrénico
T A Tecnicasl Sericiode
EDUCACION PUBLICA
Catalogos Calendario Salir Contacto Guias~
CALENDARIO DE RECEPCIGN DE VOLANTES DE SUSPENSION DE SUELDO
[ Esercicio 2020
MECLTO
ELLLINE N Enero 2 06 AL 22 DE ENERO
3 73 DE ENERO AL 07 DE FEEBRERD
FEEREROD
4 10 AL 21 DE FEBRERD
Obligados 2019 5 24 DE FEBRERO AL 05 DE MARZO
Actualizar domicitio MaRzO . 05 AL 20 DE MARZD
3 7 23 DE MARZO AL 01 DE ABRIL
Seguimiento a Tramite AgRIL
8 ©2AL22 DE ABRIL
Solicitud a Tramite o B 23 DE ABRIL AL 07 DE MAYO
- 1 08 AL 22 DE Mavo
dioyimicntne 2 epcer e m 25 DE MAYO AL 05 DE JUNIO
[ —— 2 08 AL23 DE JUNIO
oo i3 24 AL 26 DE JUNIO
Reimprimir FUP 14 29 DE JUNIO AL 02 DE JULIO
F—— s 5 27 DE JULIO AL O7 DE AGOSTO
tadistica EE3 - 16 10 AL 21 DE ACOSTO
@/ctualizacion de dom eoremane| 7 24 DE AGOSTO AL 08 DE SEPTIEMERE
18 09 AL 22 DE SEPTIEMBRE
Sk oo, i) 23 DE SEPTIEMBRE AL 07 DE OCTUBRE
ocTueRe 20 08 AL 21 DE OCTUBRE
Alertas RFC C-52 =
21 22 DE OCTUBRE AL OG DE NOVIEMBRE
NOVIEMERE
Act. Escolaridad 22 09 AL 20 DE NOVIEMERE
25 | 23 DE NOVIEMERE AL 07 DE DICIEMBRE
Diciemere
22 08 AL 10 DE DICIEMBRE
ENERO R T1 DE DICIEMERE 2020 AL 08 DE ENERO
2021
CIRcULAR: SAD/DCH/C/7/2019
v Migusl O de Mendiz3bal =n. Esa Av. Wguel Bemard. Edifiio de la Secrataria de Adminisiaciin, Primer Pso
Col. Resdencisl La Exsalera. Alsidia Gustavo A. Mader, C.P. 07738, CDMX
htps://wrw.efupipnmx/actDomiciioN. e 5726.0000 Ext 51111, Far 51103, E-mait don@ion d

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.

Incluye el nimero de empleado para mejor ubicacién de los empleados. Las columnas de Domicilio
Particular y Domicilio Fiscal indican el domicilio actual de la base de datos de némina o el

correspondiente domicilio en proceso de ser validado para pasar a ndémina.

Si el Domicilio Particular esta en color naranja, al pasar el puntero del mouse encima, aparecera el

mensaje: “Domicilio incompleto”.

Si el Domicilio Fiscal esta de color rojo, al pasar el puntero del mouse encima, aparecerd el mensaje:
“i{URGENTE de capturar datos!”, ya que esto afectara directamente el pago de nédmina del empleado

en las siguientes quincenas.

Tramites  Gobierno @

Directorio  Correo Electronico  Calendario Buzon Dependencias~

SECRETAR[A DE % sl
EDUCACION PUBLICA

eFUP | Actualizacion de Domicilios

Catalogos Calendario Salir Contacto Guias~

Actualizacion de domicilios

Solo para Actualizacién, no para renovacion del comprobante
Z N° P . Domicili
ona CURP Domicilio Particular o'.mc' © (]
Pago empleado Fiscal
ROCIO
1 1044  AUJR73052IMDFGMCO7 2440 AGUILAR
JIMENEZ
MADERO, CIUDAD DE
MEXICO, C.P. 07340
VICTOR EJE CENTRAL LAZARO
MANUEL CARDENAS EXT. 402 INT. 207,
2 1044 AUCV730727HDFGNCO9 2303 celoniz U HoneALco
ACUILAR Tl LOLCO,
CUAUHTE! C, CIUDAD DE
CONTRERAS MEXICO, C.P. 06300
GUADALUPE , Colonia UNIDAD ROSARIO
3 1044 AUAGBE80214MDFGNDO09 2205 AGUNDEZ CEVLAN, TLALNEPANTLA DE
ANAYA BAZ, MEXICO, C.P. 54090
FERNANDO  PRIVADARIVAMONTE Mzéo
LT S/NT10, Color
4 1044  AAJF800326HMCLRRO3 121me ALAMEDA CONJUNTO URBANO REAL
JUAREZ VERONA, TECAMAC, MEXICO,
cp.ss767
GLORIAYULET =~ PAVIRRA%T
5 1044 AAHGE91229MTSLRLO2 2001647 ALAMILLA CONSTITUCICN 1917,
immR AR ZTAPALAPA. CIUDAD DE e

llustracion 3 Listado de empleados
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Una vez ubicado el empleado al que se desea solicitar una actualizacion, se debe dar clic en el botdn

Actualizar.

MEXIGO Trémites  Gobierno @

IPN Directorio  Correo Electronico  Calendario  Buzén  Dependencias~

JOSE MANUEL AV. SIRENA EXT. 100 L-15,
Colonia DEL MAR, TLAHUAC,

24 1044 BACM760810HDFZNNO8 2000028 BAEZ B ey
CONTRERAS 5270
YAZMIN o
A ATZAVACTL EXT 154, Coloria
RUIZ CORTINEZ, C¢
25 744  BAMYB2101OMDFLNZO3 2800351 BALDERAS Lo
MONDRAGON o0
IGNACIO AV. RIO MIXCOAC EXT. 325 B-
1, Colonia FLORIDA, ALVARO
26 1044  BAHISS0601HDFRRGO3 3089 BARRAGAN e
HEREDIA 0, CP. 01030
GILDARDO NORTE 7A EXT. 4625, Colonia 2 DE ABRIL12-A,
GUILLERMO DEFENSORES DE LA Colonia ALTAMIRA,
27 1044 BARGSIOSIGHDFRBL 2800965 REPUELICA GUSTAVO A NAUCALPAN DE
BARRON MADERO, CIUDAD DE JUAREZ, MEXICO, C.P.
ROBLEDO MEXICO, CP. 07780 53700

OSQUES DE GHANA EXT.
ia FRACC BOSQUES
26 1044 BERH700120HGRLSCOS 2201323 HECIORBELLO DE ARAGON
RIOS NEZAHUALC , MEXICO,

MILKA
ALBERICA
29 1044 BERM741006MVZNDLO4 2700128 HERNAND
BENITEZ MADERO, CIUDAD DE
RODRIGUEZ MEXICO, C.P.07080
MARIA TRA CERRADA Di
ALBORADA EXT.
30 1044  BENGG63121IMDFRRDO2 3841 ARz AMIENTO EL
BERNAL EXCOCO, MEXICO,
NARVAEZ CP.56120
CAMINO A NEXTENGO EXT.
BEATRIZ 293, Colonia SAN MIGUEL
31 1044 BEVB66111I9MDFRCT18 m2is AMANTLA, AZCAPOTZALCO,
BERNALVEGA  ¢1,pap pE Mexico, cP
hitpsi/funwwefup.pn VEDONICA FXT 120 N-505 -

llustracion 4 Seleccion de un empleado
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Domicilio Particular

Esto mostrara la siguiente pantalla, que siempre mostrara el Domicilio Particular, primeramente.

Domicilio

NORTE 7A

N° exterior:

N° interior:

09-CIUDAD DE MEXICO
09005-GUSTAVO A. MADERO

Colonia:
DEFENSORES DE LA REPUBLICA
Correo institucional:
gbarron
Correo alterno:
machingi@gmail.com
Teléfono:
5590594375
Comentarios:
N LA VALIDACION
Comprobante de Domicilio:

Selecdonar archivo | Ninguno archivo selec

‘ Guardar ‘

llustracion 5 Domicilio particular del empleado
Aqui es donde se deben hacer los cambios en el domicilio, dénde el C.P. se busca en un catalogo en
la base de datos de eFUP, originalmente con los datos de SEPOMEX y que posteriormente se ha ido
alimentando desde el sistema eFUP para poder cuadrar los comprobantes proporcionados por los
mismos empleados. Asi que si el sistema envia la alerta: “Cddigo Postal no existente”, esto es porque
el C.P. no se encuentra en el catdlogo y debe agregarse por el mddulo Catalogo de Colonias que
solo opera el Departamento de Tramites al Personal, y a cuyo responsable debera solicitar el

tramite.

Se aprovecha para recabar los datos de los correos electrdnicos, tanto el institucional como el

particular, asi como el teléfono particular.
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Ninguno de los datos recabados seria atil sin el comprobante de domicilio, que da soporte a lo
capturado, este no debe exceder los 700kb y solo puede adjuntarse en formato de imagen jpg o
png, o en formato pdf. Después de adjuntarse, se hace una ultima revision automdtica de los datos
y sobre todo del C.P., colonia y alcaldia o municipio, para solo insertar datos correctos en la base de
némina, de ser procedente, entonces ya se puede guardar la solicitud de cambio al darle clic en el
botdn Guardar y esperar a que sea validado, ya sea como Procedente o Erréneo, en este segundo
caso, se muestra con un color anaranjado en la primera columna, para su correccién de acuerdo a
los comentarios del validador que se verdn resaltados en rojo al entrar al Domicilio Particular por

medio del botén Actualizar.

CODIMES
BIYMCYELE c o0z
2R 0¥ BYCCRR0BORWDETDMOE ¥IAVE0 OBl WD DE WEXICO'
’ CNYDYINbE LrOBIDY BXL p¢' COoUS £TOLIDY

COMUNEro

Calle:
N® exterior:
N° interior:

CP.:

Colonia:

Correo institucional:

Correo alterno:

Teléfono:

Comentarios:

Motivos del rechazo:

Comprobante de Domicilio:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

llustracion 6 Datos del domicilio particular del empleado
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Cuando haya una solicitud de actualizacidon de domicilio particular en proceso de validacién y por

pasar a ndmina, el sistema mostrara la alerta:

www.efup.ipn.mx dice

Existe una solicitud de actualizacion de Domicilio Particular en proceso
de pasar a nomina. Debe esperar para poder realizar otra solicitud de

llustracion 7 Mensaje de solicitud de Domicilio particular del empleado en proceso

cambio.

Por lo que habrd que esperar a que sea afectado en la nédmina para poder solicitar otra actualizacion
de domicilio particular, de hecho, el sistema solo muestra los datos capturados previamente, pero

sin la opcién de poder realizar la solicitud, ya que el botén Guardar estard deshabilitado.

10
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Domicilio Fiscal

Con el botén Domicilio, que se encuentra en rojo, al dar clic sobre él, se puede cambiar al Domicilio
Fiscal, cambia a azul, para poder realizar lo mismo que con el del Domicilio Particular, explicado

antes, pero lo primero que hay que tener en cuenta, es el aviso:

Domicilio

@Antes de generar una solicitud de actualizacién de domicilio Fiscal, favor de revisar que el NOMBRE vy el RFC

coincidan con la CSF proporcionada per el empleado. De no coincidir alguno de estos, es necesario enviar un correo
electronico a la Lic. Samantha Leyva (sleyva@ipnmsx), adjuntando su acta de nacimiento v RFC del SAT. solicitando las

COITECCIONES -:on'esponc’iemes.

llustracion 8 Aviso para tener en cuenta antes de solicitar una actualizacién de domicilio fiscal

Es decir, que, si existe un problema con los datos de nombre o RFC, es necesario solicitar otro

trdmite, previo, y que no estd disponible dentro del sistema eFUP.

Las diferencias con el Domicilio Particular, es que aqui se agrega el catalogo de régimen fiscal (dénde
por el momento solo es aceptable y no se puede seleccionar otra clave diferente a la 605- Sueldos y

Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios), no se recaban correos electrdnicos, ni el teléfono

particular; ademas de que aqui la validacion del cédigo postal, Unicamente se hace de acuerdo a los
catdlogos proporcionados por el SAT, es por eso que si la colonia no aparece en el listado, debera
seleccionar otra cercana al domicilio, esto por sugerencia del SAT y como prioridad para la Direccién

de Capital Humano, de que el cddigo postal coincida con el de la CSF del empleado.

11
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[ HUGO ALEJANDRO ALFARO CAMPUZANOQO |

Domicilio

@intes de generar una solicitud de actualizacicn de domicilio Fiscal, favor de revisar gque | NOMBEE y &l RFC
comeidan con 1la CEF proporcionada por el emplsado. De no comcidir alzumo de estos, =5 mecesario smviar un comeo
elecfromico a la Lic. Samantha Levva (slevva@ipnmyx), aduntando su acta de nacimiento y RFC del SAT. solicttando las
comecciones comrespondientes.

RFC:

AACHTED401261

Regimen Fiscal:

ueldos y Salarios e Ingrescs Asimilades a Salarios w

Calle:

N°® exterior:

N° interior:

C.P:

09-CIUDAD DE MEXICO

Colonia:

L
i

Comentarios:

4

o

Constancia de Situacién Fiscal:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

llustracion 9 Datos del domicilio fiscal del empleado 1

12
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Para los casos ddonde el cédigo postal fiscal no exista en el catdlogo del SAT, el sistema enviara la

alerta:

www.efup.ipn.mx dice

El Codigo Postal 00000 no existe en el catdlogo del SAT, si este CP
aparece en la CSF, es necesario que lo reporte a la brevedad al
Departamento de Tramites al Personal (ext. 51041) para que revisen con

el Departamento de Produccion de Nomina, la incorporacion de este al

catalogo

llustracion 10 Alerta para aceptacion de datos forzados de acuerdo a la CSF

Lo anterior significa que el sistema no puede omitir que se trabaje por catdlogo y se puedan capturar
los datos manualmente, entonces habra que esperar a que el cédigo postal sea incluido en el

catdlogo.

13
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i3
(3

Puede que se dé el caso en el que un cédigo postal existente en el catdlogo, no cuente con colonias,
y, de hecho, solo haya una opcidn en el listado con el texto “NO EXISTEN COLONIAS”. Lo anterior
provocard que se muestre el siguiente mensaje:

www.efup.ipn.mx dice

A pesar de que el Codigo Postal 12312 si existe en el catilogo, no
existen colonias para este. Por favor escriba la colonia, tal cual aparece
en la CSF

AACHT80401261

Regimen Fiscal:

605- Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios v

Calle:

ALBORADA

N° exterior:

430
N° interior:
C.P.
12319
Colonia:
v
©si 1a colonia no se encuenma en el listado, procure seleccionar la més cercans, sin aparece en la CSF. Utilice el campo de Comenrarios para informar esta situacidn

a los w Z0.

Comentarios:

]
4

i

Constancia de Situacion Fiscal:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

©Favar de subir ol PDF comgpleto, tal cual le fue proporcicmado al empleado por el SAT.

llustracion 11 Cédigo postal sin colonias

14
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Al dar clic en Aceptar, se mostrara un area de texto para que escriba la colonia que aparece en la
Constancia de Situacién Fiscal (CSF). De esta manera se soluciona que defina la colonia a pesar de
gue no exista ninguna en el catdlogo de la base de datos del SAT.

También se puede utilizar esta opcidn por si a pesar de que el cédigo postal si tenga colonias
definidas, la colonia no esté en el listado tal como aparece en la CSF y usted decida no seleccionar
una cercana o determine que es necesario escribirla en el area de texto de todas maneras.

AUBMOQTIOT7P85

Regimen Fiscal:

605- Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios v
Calle:
N° exterior:
N° interior:
C.P.
12312

09-CIUDAD DE MEXICO
09009-MILPA ALTA

Colonia:
Seleccione una colonia v

©5i 1a colonia 1o se encuemia = o listado, procure seleccionar la mis cercana, sin alterar el codigo postal que aparece en la CSF. Utilice el campo de Comentarios para informar esta simacidn
a los validadores ¥ evitar el rechazo

La colonia no aparece en el listado

Comentarios:

Constancia de Situacion Fiscal:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

©Favor d= subir & PDF completo, tal cual 12 fae proporcionado al empleado por &l SAT

| Guardar |

llustracion 12 Definicion manual de una colonia

15
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Ninguno de los datos recabados seria util sin la constancia de situacion fiscal o CSF, que da soporte

a lo capturado, este no debe exceder los 700kb y solo puede adjuntarse en formato PDF. Después

de adjuntarse, se hace una ultima revision automatica de los datos y sobre todo del C.P., coloniay
alcaldia o municipio (excepto de que el cddigo postal no cuente con colonias en el catdlogo) para
soloinsertar datos correctos en la base de nédmina, de ser procedente, entonces ya se puede guardar
la solicitud de cambio al darle clic en el botéon Guardar y esperar a que sea validado, ya sea como
Procedente o Errdneo, en este segundo caso, se muestra con un color anaranjado en la primera
columna, para su correccion de acuerdo a los comentarios del validador que se veran resaltados en

rojo al entrar al Domicilio Fiscal por medio del botédn Domicilio.

16
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GILDARDO 2 DE ABRIL12-A,
LA CABARIA DELTIO PUERTA 4 - REDIF.  Colonia ALTAMIRA,
28 | 1044 BARGS810816HDFRBLI QULLERYIO 4 DEPTO. 403, Colonia REVOLUCION, NAUCALPAN DE
BARRON IXTLAN DEL RIO, NAYARIT, C P 63958 JUAREZ, MEXICO,
ROBLEDO CP.53700

Domicilio
Particular
Calle:
CALZADA VALLEIO
N°® exterior:
1268
N°® interior:
SB B ED2 DEPTO 102
C.P.

09-CIUDAD DE MEXICO
09005-CGUSTAVO A. MADERO

Colonia:
SANTA ROSA v
Correo institucional:
aalvaradoh
Correo alterno:
Teléfono:
5554933896
Comentarios:
P
S - -
ESCRIBA ASPECTOS A CONSIDE EN L LIDAC p
Motivos del rechazo:
=
-
FAVOR DE CARGAR COMPROBANTE QUE TRAIGA € P.COLOCAR BIEN EL NUMERO INTERIO 4
‘

Comprobante de Domicilio:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

‘ Guardar ‘

llustracion 13 Domicilio fiscal del empleado 2
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Cuando haya una solicitud de actualizacién de domicilio fiscal en proceso de validacidn y por pasar

a hdmina, el sistema mostrara la alerta:

www.efup.ipn.mx dice

BExiste una solicitud de actualizacion de Domicilio Fiscal en proceso de
pasar a nomina. Debe esperar para poder realizar otra solicitud de

llustracion 14 Mensaje de solicitud de Domicilio Fiscal del empleado en proceso

cambio.

Por lo que habrd que esperar a que sea afectado en la nédmina para poder solicitar otra actualizacion
de domicilio fiscal, de hecho, el sistema solo muestra los datos capturados previamente, pero sin la

opcién de poder realizar la solicitud, ya que el botén Guardar estara deshabilitado.

18




