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I.  Introduccién

La presente guia es para la persona fisica 0 moral en su caracter de empleador o patrén para realizar la inscripcion de sus
trabajadores en el Registro Federal de Contribuyentes.

Este servicio consiste en la inscripcion de sus trabajadores de manera masiva ya que en un solo tramite se realiza la
solicitud y la inscripcion de varios trabajadores con el minimo de requisitos, a diferencia de la inscripcion 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.

[ll.  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.- Se refiere al RFC del patron persona fisica 0 moral.
- ddmmaaaa.-dd dia, mm mes, aaaa afio
- consecutivo.- Numero consecutivo

Nota: El nombre del archivo debe ser sin tabuladores, y Unicamente mayusculas, por ejemplo:

- XAXX010101AAA07072012_01
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2. Formato del archivo (debe estar compuesto de la siguiente manera):

Debe ser archivo de texto. (txt)

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 Cddigo 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.)

1. Asalariados con ingresos mayores a $400,000.00.

2. Asalariados con ingresos menores o iguales a $400,000.00.

3. Asimilables a salarios con ingresos mayores a $400,000.00.

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

5. 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.

Séptima columna. - Clave de R.F.C. del patron a 12 o 13 posiciones, segun corresponda Persona Moral 0
Persona Fisica.

Octava columna. - Correo electrénico valido del asalariado, se entendera que es aquel que sea personal, que
no corresponda a un tercero y que cumpla con las siguientes caracteristicas:

| El'nimero de caracteres de la cuenta (antes de la @) debe ser al menos de 3.
Il El dominio (a la derecha de la @) debe formarse por palabras de al menos 2 caracteres separados
por 1 punto.
lIll.  La dltima palabra después del ultimo punto debe ser de 2 hasta 4 caracteres.
IV.  En el dominio debe de haber al menos 1 punto.
V.  Se permiten letras, nimeros, guiones, excepto caracteres especiales como los acentos, fi, #$%&\™*+-
[={]}~, etcétera.

Nota: Las columnas no deberan contener titulos o estar vacias, excepto la tercera columna (sélo si no tiene dato).
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Ejemplo: Se muestra una pantalla con la vista de como debe quedar el archivo con la informacién de los trabajadores:

.'j Sin titulo: Bloc de notas

Archive Edicién Formato  Ver Ayuda

ZAJF861114HDFRMBE6 | ZARCO | JIMENEZ | FABIAN ARMANDO|15/62,/2011|2|RFC0108181123|zarco.8611@hotmail.com
MABE85@829HDFRCR@®@ | MARIN|BECERRIL | ERNESTO|20/10/2011|1|RFCE10181123 |mabe . netod3_l@gmail.com
MAAS891024MDFRLHE® | MARTINEZ | ALEJO| SHEILA|24/10@/2011|2|RFC@10101123 | 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 0 moral en su caracter de empleador o patrén para realizar la inscripcion de asalariados exprés, realizara
lo siguiente:

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

- http://Iwww.sat.gob.mx

Paso 2.- Elegir la opcion de Tramites.

I 38 servicio ce Administracie. x

g o e S
€ C | [ www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx w| =
I Seleccionar Tramites
_SHCP ®saT | ’ ‘
Ty OO TN i e
I
Inscribete en el RFC
ﬁ Cédula de Identificacion Fiscal
“ - -
Factura ’ - Declara Régimen de Incorporacion Fiscal
T Yy paga
- ‘ Mis cuentas
. & » e
PRX - | - © 0 (0]
P Novedades P Lo mas buscado
Tipo de cambio S 0 on en
Octubre 26. Hoy el tipo de cambio es

Al enviar mi Declaracion Informativa
Comunicado de Operaciones con Terceros es
Octubre 22. Fi rechazada, zqué hago?

colal

ctronica sita =
. Ley o
Ver mas
CREZCAMOS Preguntas frecuentes
JUNTO Sepeceany . :
:1“5 ber;:fl:lols ‘:‘ 41
Afiliate i formal p
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Paso 3.- Iniciar sesion en Mi Portal y captura los datos.

oo SAT

Servicio de Administracién Tributaria

_SH

SAT

Servicio de Administ]

CP e

Lon 1@N-@Sta Seccion.

Capturar los datos

Tramites y servicios

Jueves 02 de junio de 2016

Buzdn tributario Declaraciones

Factura electrénica

.+ Orientacion y aclaraciones _» Donatarias y donaciones

~» Créditos fiscales ~ Sugerencias o reconocimientos

Accesos directos

O Destacados }-)ll

P Citas P Catalogo de tramites

P Verificacion de comprobantes P Formas fiscales
P Pago referenciado P Software
P CertiSAT P Calendario fiscal

B Opinidn del cumplimiente P Hojas de ayuda (e5cinco)

Ingresa a Mi portal para realizar, entre otros, los siguientes tramites

Inicio / Iniciar sesién
2Olvidaste tu contrasefia?

RFC Tramites ervicios Consultas

Mi portal

el ]
bontrasefia: I:l

Avisos

P Solucién al problema en laversidn 6.0.2
y posteriores de Safari al autenticarse con
firma electrénica.

P Si actualizaste Java a una version superior
de 1.7.0.2 1 configura con el siguiente procedimiento.

Paso 4.- Ingresar los datos requeridos.

Ingresar RFC.

Mi portal
RFC: |

Ingresar Contrasena.

/_|

Dar clic en Iniciar
sesion.

Contrasefia: ‘

Iniciar sesion
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Paso 5.- Seleccionar la opcion Servicios por Internet.

HCP 0y
SHCP oo SAT

Servico de Administraciin Tributaria

Catdlogo de N:ti\ridades| Orientacidn en Lines | C\tas| Mis Asuntos Dendientes| Salir Bienvenido(a)

wWiww.Sat.gob.mx

Meni —
F
I Crediios Fiscales
[» Donatarias y Donaciones
= Notificacion Electrdnica

= Cerificado de Sello Digital

C Rt Seleccionar la opcion,
- lensajes de Interés | Servicios por Internet.

Al seleccionar una opcion se desplegaré otro menu.

Paso 6.- Seleccionar Servicio o solicitudes.
SHCP L]
SHCI e SAT

Servicio de Administraciin Tributaria

Catslogo de Actividades | Drientacién en Linea | Citas | Mis Asuntos Pendientes | Salir Bienvenido(a)

wiwwe.sat.gob. mx

[> Quejas
[> Sugerencias
[ Reconocimientos
[> Padrones
[> Créditos Fiscales
[ Donatarias y Donaciones
= Motificacidn Electrdnica I

- Cerliicado de Sello Diaial Seleccionar Servicio
Ny _ o Solicitudes.

Esta opcion abrira una nueva ventana.

Paso 7.- Para realizar el registro de Servicio o Solicitud, se debe seleccionar Solicitud.

Men( Principal = Servicios por Internet =

ﬁ Servicio o solicitudes / Elegir la opcién Solicitud del

R Menu.
Servicio 0 solictudes
Informacian general E Salicitud E Conzult
Informacion general Realice el registro de su Servicio o Solictud Consutte el estatus o respuesta de su
aclaracion
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Paso 8.- Ingresar los siguientes datos en los campos correspondientes:

sesaT

Servicio de Adminkstraciin Trilnstara

Ini:iol Catdlogo de Actividsdes| Orientacifn en Lines | Citas | Mis Asurtos Perdizntes | Salir

Bimmrenido{a)

7 Servicios por Internet
 Aclaraciones
 Crientacién fiscal
“ Servicio o solicitudes

= Informacion general

= Consulta

U Quejas

* Sugerencias

* Reconccimientos

 Padrones
©» Crédites Fiscales
I Donatarias v Donaciones
= Motificacién Elecrénica
= Certificado de Sello Digital
= Buzon Tributario
= Consulta de Facturas
= Menssjes de Interés

Nota:

Niumero de Folio
Capture |z informacidn requerida. Seleccione el texte "Modificar Medic de Contacto” si desea
elegir el medio por el cual podemos comunicarnos con usted.
Datos Generales

Clave de RFC
Contribuyente

RFC del Patréan

Nombre o Razén Social

Adman. Local de Adscr. Agministracion Desconcentrada correspondiente a su domicilio
Medio de Contacto

Cons, Web mMogImcar medio ae Yontacto

Descripcidn del Servicio
Servicio Servicio o Selicitud
Tramite

Dirigido a

*Asunto

Descripcion -

Ld

Si desea anexar informacidn relacionada con el servicio, seleccione el botdn de "Adjuntar
archivo"

Adjuntar Archivo

Para enviar su infotsacidn, seleccione el botan "Enwiar”.

Escoger la opcidn
‘INSC_ASALARIADO’.

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

Capturar: Solicitud de
Inscripcion de asalariados.

’

Capturar texto: Se solicita la
inscripcion en Padron del RFC
de los asalariados para efectos
de la regla 2.4.9. de RMF
vigente.

Dar clic en Adjuntar Archivo y anexar el
archivo .ZIP

Se debe incluir en el archivo .txt la informaciéon de los trabajadores a inscribir.

El archivo .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:
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Paso 9.- Enviar al SAT la solicitud de inscripcién de asalariados.

_SHCP e saT

Servico de Administraciin Trifastaria

Inicio| Catdlogo de Actividades | Orientacién en Lines | Citas | Mis Asuntos Pandientss| Sali

Bimrveridole)

= Servicios por Internet Nimera de Folio

i Aclaraciones Capture |z infarmacidn requerida, Seleccione el texts "Modificar Medio de Contacto” si desea
* Orientacién fiscal elegir el medio por el cuzal pedemos comunicarnos con usted.
= Servicio o solicitudes Datos Generales

= Informacién genersal

Sclicitud Clavede R Rec del Patran
= Consulta il
. = . Contribuye Nombre o Razén Social
U Quejss
> Sugerencias Admon. Lc  Administracién Desconcentrada correspondiente a su domicilio
i Reconocimientos Medio de Contacto Cans. Weh Maditicar Medio de Contacte
> Padrones

© Créditos Fiscales

 Donatarias y Donaciones
= Metificacién Electrénica Descripcion del Servicio
= Certificade de Sello Digital

- Buzén Tribotario Servicio Servicio o Salicitud
= Consulta de Facturas L
~ Mensajes de Interés Tramite INSC ASALARIADOS -
Dirigido a -
Gpo. de Op. Central de inscripciones
al RFC
*Asunto |Solicitud de Inscripcién de asalariados. \'ﬁ"
S ici i inGi6 5 -
Descripcién Se solicita la inscripcion en el Padrén

del RFC de los asalariados para
efectos de laregla 2.4.9 de RMF
publicada para 2018.

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

Adijuntar Archivo

Para enviar su informacidn, seleccions el botdn "Enviar”.

Dar clic en Enviar

Una vez enviada su solicitud, se habilitara el boton “Acuse de Recepcion™
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Paso 10.- Dar clic en el botdn Acuse de Recepcion e imprimir el acuse.

SHCP (19
SHCP_ o9 SAT

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

...............

e e Servicio de Aviso
= Sewicios por Internet

I» Cambio de situacion fiscal
I» Aclaraciones

I Qrientacion fiscal

= Semvicio o solicitudes
— Informacidn general

Nimero de Folio AMZO0510996291
Datos Generales

= Clave de RFC RFC del Patron

— Donaciones del Contribuyente Nombre o Razén Social
b O ex_ttan e Admon. Local de Adscr, Administracion Desconcentrada correspondiente a su domicilio
» Quejas . .

I Sugerencias

I» Reconocimientos

— Consulta de Descripcion del Servicio
Contribuyentes

Servicio INSC_ASALARIADOS
Tramite OTROS
Diriaid . o
irigido a Gpo. de Op. Central de inscripciones
al RFC
Asunto

Se solicita la inscripcién en el Padrén del RFC de los
asalariados para efectos de laregla 2.4.9 de RMF
publicada para 2018.

Actualizar y anexar informacidn adicional al servicio o trémite

Dar clic en Acuse
de Recepcion.

Nota: Podra acudir a la ADSC de su preferencia (sala Mi @spacio) y realizar el tramite de Solicitud de inscripcion

con las personas que mantiene una relacion laboral. Donde realizaré lo siguiente:

1.-Acudir a la ADSC.

2.-Solicitar que se le asigne un equipo de computo 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 inscripcién exprés presentada por internet o ventanilla.

En SAT daréa a conocer el resultado en un plazo méaximo 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 la opcion de Tramites.

83 Servicio de Administracic: X

€« C' | [1 www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx

Seleccionar Tramites.

SHCP 619}
R e SAT

Servicio de Administracion Tributaria

S,\T Tramite; Informacion Comercio exterior Aduanas Declaraciones Datos abiertos Transparencia Sala de prensa Contacto

I
Inscribete en el RFC
n c Cédula de Identificacion Fiscal
[ A | = = = ,
Factura f i Coua Declara Régimen de Incorporacion Fiscal
W y paga
2 I Mis cuentas
T k ©006806
= f -
‘ o S
P Novedades P Lo mas buscado P Destacados
& Pregunta del dia

’ « Constancia de inscripcion en

Al enviar mi Declaracion Informativa
de Operaciones con Terceros es
rechazada, ;qué hago?

Vermés
Preguntas frecuentes
J CREZCAMOS .

Conoce aqui
los beneficios
7 de ser formal.

Afiliate

Comunicado
Octubre 20. P
Conv

11
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Paso 3.- Iniciar sesion en Mi Portal y captura los datos.

SHC

LACTERDIA
B

Jueves 09 de junio de 2016

Buzdn tributario Declaraciones

Ingresa a Mi portal para realizar, entre otros, los siguientes tramites:

l r

~ Orientacion y aclaraciones

» Créditos fiscales

Destacados

P Citas

P Verificacion de comprobantes

P Pago referenciado
B CertiSAT

SAT Capturar los

Servicio de Adminkstracin Tibusria. JA10S

Factura electrénica

» Donatarias y donaciones

.~ Sugerencias o reconocimientos

Accesos directos

¥ Catalogo de tramites
¥ Formas fiscales
b Software

¥ Calendario fiscal

Paso 4.- Ingresar los datos requeridos.

Contrasefa:

RFC:

Mi portal

RFC Tramites

Servici

SAT

Servicio de Administracién Tributaria

Tramites Y servicios

Inicie / Iniciar sesién
£Olvidaste tu contrasefa?

Consultas

Mi portal

ree |
Contrasefia: l:l
e

Avisos

P Solucién al problema en la versidn 6.0.2
y posteriores de Safari al autenticarse con

firma electrénica.

Ingresar RFC.

T

Iniciar sesion G

Ingresar Contrasena.

Dar clic en Iniciar
sesion.
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Paso 5.- Seleccionar la opcion Servicios por Internet.

00
oo SAT

Servicio de Administracién Tributaria

HCP 00
SHCP_ oo SAT

Servido de Administracltn Tributaria

Catélogo de Actividades| Orientacidn en Linea | C\tas| Mis Asuntos Pendientes|Sa_|ir

£Servicios por Internet I

[ Creditos Fiscales
[» Donatarias y Donaciones
~ Natificacian Electranica

Wi sat.gob.mx

ertificado de Sello Digital
= Buzdn Tributario
= Consulta de Facturas
~ Mensajes de Interés

Seleccionar la opcién,
Servicios por Internet.

Al seleccionar una opcion se desplegara otro menu.

Paso 6.- Seleccionar Servicio o solicitudes.

_SHCP e sSAT

Servido de Administraciin Tributaria

Bienvenido(a)

Ci

stdlogo de N:tividadesl Orientacién en Linea | Citasl Mis Asuntos Pendientesl Salir

[- Orientacidn fiscal
> Quejas
[» Sugerencias
[ Reconocimientos
[ Padrones
[> Créditos Fiscales
[ Donatarias y Donaciones

Bienvenida(a)

~ Motificacidn Electrdnica

= Cerificado de Sello Digital
— Buzédn Tributario

~ Consulta de Facturas

= lMensajes de Interés

Seleccionar Servicio o Solicitudes.

Esta opcion abrira una nueva ventana.

Paso 7.- Para realizar el registro de Servicio o Solicitud, se debe seleccionar Consulta.
Meni Principal = Servicios par Internet »

ﬁ Servicio o solicitudes

Servicio 0 solictudes | Seleccionar la opcién Consulta. '—\

Informacidn general

Informacidn general

m

Realice el regiatrn de 2u Servicio o Solictud

Conzulta

Conaulte el estatuz o rezpuesta de su
aclaracion
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Se mostrara una ventana con nombre “Consulta de Servicios o Tramites Realizados”.

Paso 8.- Capturar el nimero de folio asignado a su solicitud. Y dar clic en el botén Buscar.

Wi sat.go b

Consulta de Servicios o Tramites Realizados

Capture la informacidn que considere necesaria; de lo contrario seleccione el botdn Buscar
para que le presente todos los =ervicios o tramites realizados.
Criterios Bisqueda Avanzada

Clave Rrc del Patron

Contribuyente

*Unidad Megocio

Ndamero de Folio

Nombre o Razén Social

Servicios al Contribuyente -

Servicio -
Tramite v
D Capturar Numero de Folio.
etalles
Fecha Creacidon De Eﬂ HastaT =
Fecha Cierre De E‘J Hasta E‘:I
I Buscar || | Barrar |

*Campo Obligakgrio

Dar clic en Buscar.

El sistema presenta la informacion correspondiente al estatus de la solicitud. Solo si el tramite a consultar se encuentra
solventado, se podra obtenerlos siguientes documentos:

Acuse de Respuesta

Resultado del proceso de inscripcion de contribuyentes asalariados.

Servicio de Administracién Tributaria | Av. Hidalgo, num. 77, col. Guerrero, delegacién Cuauhtémoc, Ciudad de
México, c. p. 06300 | Tel. MarcaSAT: 01 55 627 22 728 | documento disponible en www.sat.gob.mx
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Acuse de Respuesta

& nttp:/fportal. plataforma.sat.gob. mx/ReportGenerator/Re portGeneratorR Sitype = 007 8id=31955861 - Windows Inte..| = | - =

- . | http://portal.plataforma.sat.gob.me/ReportGen » | 45 | X | | = Bin =] -
e[S portalp g :

Archrvo  Edicin  Ira  Faveoritos Ayuda

X |C{' m i K Facebook ~ B ©, Opciones -

¢ Favorites | 55 @) Inscripciones u Servicio de Administracié... @ Sitios sugeridos =

31 htpiportal.plataforma sat.gob gL, &~ - [ g + Pigina~ Seguridad > Herramientas~ @@=

=5 A .@- 1 /1 @® nx - = ] Buscar 5

Clave de RFC: Folio: AV 28600011 Hoja: 1 de 1
Denominacidn o Raxdn Social:

ESTIMADD CONTRIBUVENTE:

Se informa respecio de L atencidn brindada 2 su Servicio o Soliobud, que se recbid con o rdme o de Folo AV201230806011

RESUMEN DE 54 SERVICIO SOLICITADD:
TR S PASRDOGR b MEwd e RFT g Mt

ATENCION O RESPUESTA:

e le nforma que ya fue procesada b informaoon, se adunta archive del resultado del proceso de morpoon de Contrbuyenies. del Secior
Asalaraco

S redung PTG S0u 318 ASnracin Local 08 Servioon 3l CONrbUyantE S8 B PEINC DO G, N S0n0s GO0
b atencerin. Pars mSirar Su SN VShE PTG DOTE O MORTEE WL 538 Dok o <hep: e St ot macs o Rame 3 infosat en el 01
SERATI a0 doncke tambein podrd sodotar by onenteson Sl gue e

Evie contratiempos®, 5 usied expede aigin tipo de comprobante facal serd nchspensable contar con su FIEL y CIECF achuakzadas. Acuda 2
La Adrreneracion Local de Serncos al Cortrbuyenie o 3 prefenencaa para mayor rformacon.

MIFREnGD Su inforriaeain Dotz an o FLF.C., rivise peadacaments Sul diisd y chigaccned
Un Moo donde iodes. cumplimes., 45 un Mixco fusne.
Cumglir nos benefioa 2 todos.

Cumnphe mos Bl 3 0008

B daw EELORASE GoR INGOROMGOS ¥ PrOMoD 0 I dicteras Sl AT, o sarmidsd son ion Lrsamisnics g Proftecion oe Dot Prnonaies § on i e
il b e e -

Hecho G. Zona desconocida | Modo protegido: desactivado fa -

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Servicio de Administracién Tributaria | Av. Hidalgo, num. 77, col. Guerrero, delegacién Cuauhtémoc, Ciudad de
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