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I. Introduccion

La presente guia es para la persona fisica o moral en su caracter de empleador o
patron para realizar la inscripcion de sus trabajadores en el Registro Federal de
Contribuyentes.

Este servicio consiste en la inscripciéon de sus trabajadores de manera masiva ya que
en un soélo tramite se realiza la solicitud y la inscripcion de varios trabajadores con el
minimo de requisitos, a diferencia de la inscripcién uno a uno de sus trabajadores
(inscripcion por CURP), y se encuentra disponible en internet.

Para utilizar este servicio sélo tiene que realizar las siguientes actividades:

- Generar el archivo de sus trabajadores.

- Proporcionar el archivo generado al SAT al momento de registrar su
solicitud.

- Descargar el resultado de la solicitud de inscripcion

Il. Disposiciones juridicas aplicables
Art. 27 CFF quinto parrafo.
2.4.9. Inscripcion al RFC de trabajadores
Ficha 40/CFF del Anexo 1-A RMF 2018.

Ill. Generacién del archivo de texto.

Para generar el archivo de texto, se debe considerar la siguiente estructura:

1. Nombre del archivo (debe estar compuesto de la siguiente manera):

RFCddmmaaaa_consecutivo de dos digitos (##), donde:

- RFC.- Serefiere al RFC del patrén persona fisica o moral.
- ddmmaaaa.-dd dia, mm mes, aaaa ano
- consecutivo.- NUmero consecutivo
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Nota: El nombre del archivo debe ser sin tabuladores, y uUnicamente
mayusculas, por ejemplo:

- XAXXO10101AAA07072012_01

2. Formato del archivo (debe estar compuesto de la siguiente manera):

- Debe ser archivo de texto. (txt) comprimido en *.zip

La informacion del archivo debera contener los siguientes ocho campos
delimitados por pipes “|", sin tabuladores, Unicamente mayusculas, y el formato
del archivo debe ser en Cdédigo Estandar Americano para Intercambio de
Informacion (ASCII):

- Primera columna. - CLAVE CURP a 18 posiciones del asalariado.

-  Segunda columna. - Apellido paterno del asalariado.

- Tercera columna. - Apellido materno del asalariado. (No obligatorio)
- Cuarta columna. - Nombre(s) del asalariado.

- Quinta columna. - Fecha de ingreso del asalariado, en formato
DD/MM/AAAA.

-  Sexta columna. - Marca del indicador de los Ingresos del asalariado de
acuerdo a los valores siguientes: (Unicamente pueden ser los valores 1, 2, 3,
4,506)

Asalariados con ingresos mayores a $400,000.00.

Asalariados con ingresos menores o iguales a $400,000.00.
Asimilables a salarios con ingresos mayores a $400,000.00.
Asimilables a salarios con ingresos menores o iguales a
$400,000.00.

Ingresos por actividades empresariales asimilables a salarios
conforme al articulo 110, fraccién VI de la Ley del ISR con ingresos
mayores a $400,000.00.

6. Ingresos por actividades empresariales asimilables a salarios
conforme al articulo 110, fraccién VI de la Ley del ISR con ingresos
menores o iguales a $400,000.00.

INFNENES

o

- Séptima columna. - Clave de R.F.C. del patrén a 12 o 13 posiciones, segun
corresponda Persona Moral o Persona Fisica.

- Octava columna. - Correo electronico valido del asalariado o del patron
gue cumpla con las caracteristicas a gque se refiere el apartado de
Definiciones del Anexo 1-A de la RMF vigente.
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Nota: Las columnas no deberan contener titulos o estar vacias, excepto la tercera
columna (s6lo si no tiene dato).

Ejemplo: Se muestra una pantalla con la vista de cémo debe quedar el archivo con
la informacidn de los trabajadores:

.| Sin titule: Bloc de notas

Archive Edicién  Formato  Ver  Ayuda

ZAJF861114HDFRMBO6 | ZARCO| JIMENEZ | FABIAN ARMANDO|15/62/2011|2|RFC@10101123|zarco.8611@hotmail. com
MABE850829HDFRCRE® | MARIN | BECERRIL | ERNESTO|20/10/2011| 1| RFC@10181123 | mabe .netod3_l@gmail.com
MAAS891824MDFRLHE8 | MARTINEZ | ALEJO| SHEILA|24/18/2011|2|RFCB101081123 | sheila.princess24@hotmail. com

Los datos mostrados son ficticios y de caracter ilustrativo.

Nota: Para la generacion del archivo de los trabajadores se basa en los
requisitos establecidos en la ficha 40/CFF RMF 2018 vigente.

IV. Solicitud de inscripcion exprés de asalariados por Internet

La persona fisica o moral en su caracter de empleador o patréon para realizar la
inscripcion de asalariados exprés, realizara lo siguiente:

Paso 1.- Ingresar al Portal SAT con la siguiente ruta en algin navegador
web.

http://www.sat.gob.mx

Paso 2.- Elegir la opcion de Inscripciéon y actualizacion.

H Empresas  Nuevos contribuyentes = Residentes en el extranjero

SHCP

I . A
— J[ Seleccionar Inscripcion y
A B9 M8 @ (@ gob.mx

. . s
actualizacion.
sesar Tramites y servici B, i
ey, Para personas fisicas
T il —~
= J
‘ = K ¢© @ ]
Declaraciones Factura Inscripcién y Adeudos Devoluciones y Otros tramites
electrbnica actualizacion fiscales

Comercio
compensaciones

y servicios exterior

Conoce el nuevo portal del

SAT

{ - Personaliza tu portal
%=Nuevo Buzon Tributario

- Como habilitar tu Buzon Tributario
- Navega en dispositivos moviles
gresa a la version anterior del portal

e

~—~———

Nota: Para este tramite es indispensable que el apartado de Personas este seleccionado
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Paso 3.- Del apartado Inscripcion al RFC ubicar el tramite “Inscribe a tus
trabajadores”; colocar el cursor del lado izquierdo y seleccionar la opcion Ver

Detalle.

Ver detalle

Inscripcion al RFC

~ Consulta los requisitos para realizar tu inscripcion de Sociedades por Acciones Simplificadas.

Inscribe a tus trabajadores en el RFC

~ Inscribe en el RFC a las personas fisicas propietarios o titulares de terrenos. bienes o derechos reales, ejidales...
~/ Inscribe en el RFC a las personas fisicas que te venden productos minerales diferentes a oro, plata y rubies (pequefios...
" Inscribe en el RFC a las personas que les compres vehiculos usados

~ Inscribe en el RFC a las personas que te rentan espacios para la colocacién de anuncios publicitarios o antena...
> Inscribe en el RFC a las personas que te venden obras de artes plasticas y antigiedades

Inscribe en el RFC a personas fisicas del sector primario

Inscribe en el RFC a personas fisicas que recolectan materiales y productos reciclables

Inscribete al padrén de contribuyentes de Bebidas Alcohdlicas en el RFC

§btén tu RFC con la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Pr¥senta tus tramites relacionados con el esquema de inscripcién en el RFC para fedatarios piblicos

Realza tu insgripeiérrene-RFEpersene-fisies

Realiza tu prein| criptiélsele@dﬁdﬂafp\éeibna fisic
Simulador de| cpestionario de Betalﬂ@s econdmicad y obligaciones fiscales

C LK

Solicita t comstandia de inscripcion al Padron de Contrituyentes de Bebidas Alcohdlicas ante el RFC

Paso 4.- Una vez que te muestra el contenido del tramite dar clic en el botén

iniciar.

8 @ 8 v &

Declaraciones Factura Inscripcidn y Adeudos Devoluciones y Otros trimites Comercio

Inicio > Inscripcitn y actualizacion > Inscribe a tus rrabajadores en el RFC

electrénica actualizacién fiscales Compensaciones ¥ servicios exterior

Dar clic en el botén

Inscribe a tus trabajadores en el RFC <Volver -
Favoritos AT g
Te permite inscribir en el RFC a las personas fisicas (trabajadores) con su CURP.
B Te ayud: -~
£ Quienes lo presentan? Costo
Las personas fisicas 0 morales en su caracter de patrén que Tramite gratuito. arcaSAT: 01 (55) 627 22 728

requieran inscribir en el RFC a sus trabajadores.
£ Cuando se presenta?

Antes de que contrates personal, y requieras declarar a nombre de tus trabajadores.

Fundamento Legal

= Codigo Fiscal de la Federacion, articulo 27, quinto parrafo.
= Reglamente del Codigo Fiscal de la Federacion, articulo 23.
= Resolucion Miscelanea Fiscal, reglas 249, 246 y2 415

EM LINEA

Asistencia  Orientacién  Contacto
porinternet  telefénica Aduanas

o 9

Foro Chat uno a
chat uno
INICIAR
Preguntas frecuentes -~
¢Cémo puedo realizar la inscripcidn
PRESENCIAL de mis trabajadores?
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Paso 5.- Ingresar los datos requeridos.

Ingresar RFC.

Mi portal
|

RFC: /—{ Ingresar Contrasefia.

Contrasefia: |

Iniciar sesidn ‘ \
|

‘ Dar clic en Iniciar

sesion.

Paso 6.- Seleccionar la opcidon Servicios por Internet.

HCP 09
SHCP_ o6 SAT

Servico de Administracitn Tributaria

Catdlogo de Actividades| Crientacion en Linea | Citas| Mis Asuntos Pendientes| Salic Bienvenido(a)

lg Senvicios porInternet I
FErae

[ Donatarias y Donaciones
= Nofificacion Electrinica

= Cerificado de Sello Digital
= Buzdn Tributario

= Consulta de Faduras

= Mensajes de Interés

Seleccionar la opcién,

Servicios por Internet.

Al seleccionar una opcion se desplegara otro menu.

Paso 7.- Seleccionar Servicio o solicitudes.
SHCP 44
R oo SAT

Tributaria

Catdlogo de Actividades | Orientacién en Linea | Citas | Mis Asuntos Pendientes | salir Bienvenido(a)

I aciones
|> Orientacidn fiscal
envicio 0 solicitudes

[- Sugerencias
I Reconocimientos
> Padrones
[» Créditos Fiscales
[> Donatarias y Donaciones |
~ Motificacidn Electrdnica
~ Cerificado de Sello Digital

Seleccionar Servicio o
e s Solicitudes.

~ Mensajes de Interés
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Esta opcidon abrira una nueva ventana.

Paso 8.- Para realizar el registro de Servicio o Solicitud, se debe seleccionar

Solicitud.

Meni Principal = Servicio por Internet =

ﬁ Servicio o solicitudes

Servicio 0 solicitudes

Informacian general
Informacion general

Elegir la opcion Solicitud del
Menu.

Conzulta

E“ Solictud E
Realice l registro de su Servicio o Solictud Conautte

el eatatus o respuesta de su

aclaracion

Paso 9.- Ingresar los siguientes datos en los campos correspondientes:

86 SAT

Servico de Administraciin Triastaria

' Servicios por Internet
 Aclaraciones
** Orientacion fiscal
= Servicie o solicitudes
= Informacién general
Solicitud
Consults
» Quejss
 Sugerenciss
» Reconocimientos
> Padrones
© Créditos Fiscales
 Donatarias y Donacicnes
= Motificacion Electrénica
= Certificade de Sello Digital
= Buzén Tributario
= Consults de Facturas
~ Mensajes de Interés

Inicio| Catdlogo de Actividades | Orientacin en Lines | Citas | Mis Asuntos Fandientes| Salic

Numera de Folio
Capture la informacién requerida, Selecciens el texte "Modificar Medic de Contacte” si desea
elegir el medio per el cual podemos comunicarnos con usted.
Datos Generales

Clave de RFC

Bimrvanido(a)

REC del Patrén
Contribuyente

Admon. Local de Adscr.

Nombre o Razén Social
Administracién Desconcentrada correspondiente a su domicilio
Medio de Contacto

Caons. Web MoQIMCar Medio ge Yontacks

Escoger la opcion
“INSC_ASALARIADO".

Ingresar el grupo de operacion:
Gpo. de Op. Central de
inscripciones al RFC

Capturar: Solicitud de Inscripcion
de asalariados.

Descripcion del Servicio
Servicio Servicio o Solicitud
Tramite -
Dirigido a
*Asunto L —
v
Descripcion o

-

Si desea anexar informacion relacionada con el servicio, seleccione el botan de "Adjuntar
archivo"”

Adjuntar Archivo

Para enviar su informacia

seleccione 2l botdn "Enviar”,

Dar clic en Adjuntar Archivo y anexar

el archivo .ZIP

Capturar texto: Se solicita la
inscripcion en Padrén del RFC de
los asalariados para efectos de la
regla 2.4.9. de RMF vigente.
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Nota:
- Se debe incluir en el archivo .txt la informacion de los trabajadores a
inscribir.

- Elarchivo .txt se debera comprimir en formato .ZIP, y tener el Layout
vigente (Ficha 40/CFF). De lo contrario el tramite sera rechazado.

La solicitud debe quedar como se muestra en el siguiente paso:

Paso 10.- Enviar al SAT la solicitud de inscripcién de asalariados.

HCP 09
SHh( oo SAT

Servicio de Adminkstrackin Tribntaria

Iniciol Catdlogo de A:tividudul Orientacién en Linea | Citas | Mis &suntos Pendientes | Salic Bi=rvenido{a)

“ Servicios por Internet Nimero de Folio
Aclaraciones Capture |z informacidn requerida, Seleccionz el texto "Meodificar Medio de Contacta” si desea
 Orientacign fiscal elegir el medio por &l cual podemos comunicarnes con usted,
= Servicio o solicitudes Datos Generales
Clave de RFC REC el Patran
e Contribuyente Nombre o Razén Social
I Quejas
I Sugerencias Admon. Local de Adscr. Administracién Desconcentrada correspondiente a su domicilio
 Reconocimientos Medio de Contacto Cons. Web Moditicar Medie de Contacto
I Padrones
o Créditos Fiscales
[ Donatarias y Donaciones
= Motificacién Electrdnica Descripcion del Servicio
= Certificade de Sello Digital o . licitud
- Buzén Tributario Servicio Servicio o Solicitu
= Consults de Facturas L
= Menssjes de Interds Tramite INSC ASALARIADOS -
Dirigido a £
Gpo. de Op. Central de inscripciones al
RFC
*Asunto | Solicitud de Inscripcién de asalariados. &
Descripcién Se solicita la inscripcion en el Padrén del - &

RFC de los asalariados para efectos de la
regla 2.4.9 de RMF publicada para 2017.

Si desea anexar informacion relacionada con el servicio, seleccione el botan de "Adjuntar
archiva"

Adjuntar Archivo

Fara enviar su informacién, seleccione el boten "Enviar”,

Dar clic en Enviar
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Una vez enviada su solicitud, se habilitara el botén “Acuse de Recepcién”.

Paso 11.- Dar clic en el botdn Acuse de Recepcidon e imprimir el acuse.

_SHCP_ e sAT

Servicio de Administracion Tributaria

Inicio| Catélogo de Actividades | Origntacién sn Linaa | Gitas |[Mis Azurtos Pendiantas | 2slic Bienvenida(a)

- Servicio de Aviso
= Sewvicios por Internet

I» Cambio de situacion fiscal
[» Aclaraciones

I Orientacién fiscal

= Servicio 0 solicitudes

Nimero de Folio AVZ200810996291
Datos Generales

Clave de RFC REC del Patran D | A d
~ Donaciones del Contribuyente Nombre o Razén Social ar CliC en Acuse ae
bQ M Admon. Local de Adscr, Administracién Desconcentrada correspondiente a su domicilio Recepclon.
»[uejas . "
[ Sugerencias

[» Reconocimientos
— Consulta de Descripcidn del Servicio
Contribuyentes

Servicio INSC_ASALARIADOS
Tramite OTROZ
Dirigido a

Gpo. de Op. Central de inscripciones al
RFC

Asunto Se solicita la inscripcion en el Padrén del RFC de los

asalariados para efectos de la regla 2.4.9 de RMF publicada
para 2017.

| Acuze de\Becepcion B

Actualizar v anexar informacién adicional al servicio o tramite

Nota: Podra acudir a la ADSC de su preferencia (sala Mi @spacio) y realizar el
tramite de Solicitud de inscripcidn con las personas gue mantiene una relacién
laboral. Donde realizard lo siguiente:

1.-Acudir a la ADSC.

2.-Solicitar que se le asighe un equipo de coémputo en Mi @spacio para realizar
la solicitud de inscripcion.

3.-Llevar a cabo las actividades descritas en el punto (IV.) de la presente guia.
4.-Recoger acuse de recibido.

CONCLUYE EL PROCESO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION
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V. Consulta del estatus o resultado de la solicitud de inscripcion exprés

presentada por internet o ventanilla.

En SAT dara a conocer el resultado en un plazo maximo de 7 dias habiles.

Para realizar la consulta del estatus o resultado de la solicitud de inscripcion exprés
presentada via internet o ventanilla, se debe seguir el siguiente procedimiento:

Paso 1.- Ingresar al Portal SAT por medio de la siguiente ruta en algun

navegador web.

»  http//www.sat.gob.mx

Paso 2.- Una vez ingresando al Portal SAT, se debe elegir las opciones

anteriores para ingresar al tramite.

—— T

2 9
Declaraciones Factura Inscripcidn y Adeudos
electrénica actualizacién fiscales

Inicio > Inscripcién y actualizacion > Inscribe a s wrabajadores en el RFC

Inscribe a tus trabajadores en el RFC

Te permite inscribir en el RFC a las personas fisicas (trabajadores) con su CURP.

4T
W &)
I
Devoluciones y Otros trdmites Comercio
Compensaciones ¥ servicios exterior

Dar clic en el botén

< Volver

A Te ayud -~
iQuiénes lo presentan? Costo
Las personas fisicas o morales en su caracter de patrén gue Tramite gratuito. arcaSAT: 01 (55) 627 22 728
requieran inscribir en el RFC a sus trabajadores
. ‘ . = L ]
¢ Cuando se presenta? @ e ’ -
/d A7 -;-55.@
Antes de que contrates personal, y requieras declarar a nombre de tus trabajadores. - = =
Asistencia  Orientacién  Contacto
Fundamento Legal porintemet  telefdnica Aduanas
* Codigo Fiscal de la Federacion, articulo 27, quinto parrafo. ﬂ ‘f'J
>
* Reglamente del Codigo Fiscal de Ia Federacion, articulo 23. e - 1
* Resolucion Miscelanea Fiscal, reglas 2.4.9., 2.4.6. ¥ 2.4.15 Foro Chat uno a
chat uno
INICIAR
Preguntas frecuentes ~

T oo

¢Como puedo realizar la inscripcidn
de mis trabajadores?
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Paso 3.- Iniciar sesidon en Mi Portal y captura los datos e ingresar los datos

requeridos.

Mi portal

I
RFC:

Contrasefia:

Iniciar sesion G

Paso 4.- Seleccionar la opcién Servicios por Internet.

Ingresar RFC.

Ingresar Contrasena.

Dar clic en Iniciar
sesion.

HCP 09
OHCP o6 SAT

Servico de Administraclin Tributaria

Catiloge de N:tividades| COrientacion en Linea | Citas| Mis Asuntos Pendientes|Sa_|ir

Biznvenido(a)

W sat.gob.mx

I! Senvicios por Internet I

[ Creditos Fiscales
[ Donatarias y Donaciones
- Notificacidn Electrinica

= Certificado de Sello Digital Seleccionar la opcic')n
= Buzdn Tributario ’

= Consulia de Facturas .
- Mensajes de Interés Servicios por Internet.

T'

Al seleccionar una opcidn se desplegara otro menu.
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Paso 5.- Seleccionar Servicio o solicitudes.

Servicio de Administraciin Tributaria

Catdlogo de N:twidadesl Orientacién en Linea | C\tasl Mis Asuntos Pendientesl Salir

Bienvenido(a)

Wi, sat.gob. mx

por Internet -

iones

[> Orientacidn fiscal

[ Quejas

[> Sugerencias

[> Reconocimientos

[ Padrones
[» Créditos Fiscales
[ Donatarias y Donaciones
~ Motificacidn Electrénica
~ Certificado de Sello Digital
=~ Buzdn Tributario
= Consulta de Facturas
= Mensajes de Interés

Seleccionar Servicio o Solicitudes.

Esta opcidn abrira una nueva ventana.

Paso 6.- Para realizar el registro de Servicio o Solicitud, se debe seleccionar
Consulta.

Mend Principal = Servicios por Internet =

ﬁ Servicio o solicitudes

Servicio o solictudes Seleccionar la opcion Consulta. '—\ \
Informacian general E Soliciug Conzutta
Informacian general Realice el regiztro de 2u Servicio o Solictud Conzulte &l estatus o rezpuesta de 2|
aclaracion

Se mostrara una ventana con hombre “Consulta de Servicios o Tramites
Realizados".
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Paso 7.- Capturar el nUumero de folio asignado a su solicitud. Y dar clic en el
boton Buscar.

v sat.gob.mx

Consulta de Servicios o Tramites Realizados

Capture la informaciaon que considere necesaria; de lo contrario seleccione el boton Buscar
para que le presente todos los servicios o tramites realizados.
Criterios Blisqueda Avanzada

Clave de RFC RFC del Patrén

Contribuyente Nombre o Razén Social

*Unidad Negocio Servicios al Contribuyente -

Niamero de Folio |

Servicio -
Tramite -
Capturar Namero de Folio.
Detalles -
Fecha Creacion De EJ Hasta e
Fecha Cierre De [=] Hasta [

I Buscar || | Borrar |

*Campo Obligatorio

Dar clic en Buscar.

El sistema presenta la informacion correspondiente al estatus de la solicitud. Solo si

el trdmite a consultar se encuentra solventado, se podrad obtenerlos siguientes
documentos:

e Acuse de Respuesta
e Resultado del proceso de inscripcion de contribuyentes asalariados.
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Acuse de Respuesta

' hittp://portal plataforma.sat.gob.mx/ReportGenerator/ReportGeneratorfSitype=007&id=31055867 - Windows Inte...| = | = @

s
() | (N | http://portal.plataforma.sat.gob.mx/ReportGen w | #4 | X ] Bin 2 -
Wi portalp 9 g

Archive  Edicién  Ira  Favoritos  Ayuda

X IC{ - m i Facebook « n B, Opciones =

W Favoritos m & Inscripciones uSeNicio de Administracié... @8 Sitios sugenidos =

B httpiiiportal. plataforma.sat.gob.mogRL.. fi v B v 0 #m v Piginav Sequidad v Hemamientas v v

= & &f]. 1 /1 |@® nx% - e ] | Buscar -

Clave de RFC: Folio: AV2INZMO0RCTT  Hoja: 1.de 1
Denominacidn o Razdn $ocial:

ESTIMADD CONTRIBUVENTE:

Se informa nespacto de k3 atencion brindada 3 s Servicio o Solictud, que & necbid con & rdmars de Folio AV201 236800011

RESUMEM DE 54U SERVICIO SOLICITADD:
Solctd o Mcnpein e Mtvidades M RFC 56 Marsod.

ATENCION O RESPUESTA:

Se e nforma que ya fue procesacts b informaatn, se adiunta archive del nesultado del proceso o Imsorpoion o Contrbuyentes oel Secior
Asalaraca

smm?ummxummwamﬂmwammmmm Bonise oon

e abenceran. Fara megisirar su ofa waie ruesino porial de imbemet was 532 pob.sro <hip P 52l gob.mod™> o Rarew 2 Infosat en ol 01
SH34722, en donce tambein podrd soloiar b orientacdn fscal que deses.

Ewite conirafempos®, 5 usied expede 2igin Bpo de comprobante fscal serd indispensable contar con su FIEL y CIECF achualizadas. Acuda a
I Adminmtracidn Local de Servicecs. ol Contribuyente de s preferencia para maryor informacon

Marsenga su irformaciin actualizaca en o RUF G mevise perddicarments sus dalos y chigacenes.
Ui W 0N BSOS CLITpITOR, #5 i Moo Suane.
Cumpiir o benefica a todos.

Curnplr res benafio 2 tados.

i dhadon, e £on [ROGFPOrdos ' profegicos e o cicberas del LAT, de sonformidad son ion Lnsamiscios e Proteosion e Dafon Faruonsies § oon b Seeuss
Pabian 5 i L] - e -

Hecho ﬁ. Zona desconocida | Modo protegido: desactrado g T

Resultado del proceso de inscripcion de contribuyentes asalariados.
Dependiendo del tamano del archivo es el resultado del documento (puede tener
formato pdf o txt).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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