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Sistema: eFUP 

Módulo: Actualización de Domicilios 

Guía de usuario 

Unidades 

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

 

Ilustración 1 Acceso Unidades 
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La opción del menú lateral es Actualización de domicilios 

 

Ilustración 2 Menú de Unidades 
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La siguiente pantalla se muestra para las unidades, dónde se encuentran todos los empleados 

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

Incluye el número de empleado para mejor ubicación de los empleados. Las columnas de Domicilio 

Particular y Domicilio Fiscal indican el domicilio actual de la base de datos de nómina o el 

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

Si el Domicilio Particular está en color naranja, al pasar el puntero del mouse encima, aparecerá el 

mensaje: “Domicilio incompleto”. 

Si el Domicilio Fiscal está de color rojo, al pasar el puntero del mouse encima, aparecerá el mensaje: 

“¡URGENTE de capturar datos!”, ya que esto afectará directamente el pago de nómina del empleado 

en las siguientes quincenas. 

 

Ilustración 3 Listado de empleados 
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Una vez ubicado el empleado al que se desea solicitar una actualización, se debe dar clic en el botón 

Actualizar. 

 

Ilustración 4 Selección de un empleado 
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Domicilio Particular 

 

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

 

Ilustración 5 Domicilio particular del empleado 

Aquí es dónde se deben hacer los cambios en el domicilio, dónde el C.P. se busca en un catálogo 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. Así que si el sistema envía la alerta: “Código Postal no existente”, esto es porque 

el C.P. no se encuentra en el catálogo y debe agregarse por el módulo Catálogo de Colonias que 

solo opera el Departamento de Trámites al Personal, y a cuyo responsable deberá solicitar el 

trámite. 

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

particular, así como el teléfono particular.  
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Ninguno de los datos recabados sería útil 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 última revisión automática de los datos 

y sobre todo del C.P., colonia y alcaldía o municipio, para solo insertar datos correctos en la base de 

nómina, de ser procedente, entonces ya se puede guardar la solicitud de cambio al darle clic en el 

botón Guardar y esperar a que sea validado, ya sea como Procedente o Erróneo, en este segundo 

caso, se muestra con un color anaranjado en la primera columna, para su corrección de acuerdo a 

los comentarios del validador que se verán resaltados en rojo al entrar al Domicilio Particular por 

medio del botón Actualizar. 

 

 

Ilustración 6 Datos del domicilio particular del empleado  
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Cuando haya una solicitud de actualización de domicilio particular en proceso de validación y por 

pasar a nómina, el sistema mostrará la alerta: 

 

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

 

Por lo que habrá que esperar a que sea afectado en la nómina para poder solicitar otra actualización 

de domicilio particular, de hecho, el sistema solo muestra los datos capturados previamente, pero 

sin la opción de poder realizar la solicitud, ya que el botón Guardar estará deshabilitado. 
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Domicilio Fiscal 
 

Con el botón 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: 

 

Ilustración 8 Aviso para tener en cuenta antes de solicitar una actualización de domicilio fiscal 

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

trámite, previo, y que no está disponible dentro del sistema eFUP. 

Las diferencias con el Domicilio Particular, es que aquí se agrega el catálogo de régimen fiscal (dónde 

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 electrónicos, ni el teléfono 

particular; además de que aquí la validación del código postal, únicamente se hace de acuerdo a los 

catálogos proporcionados por el SAT, es por eso que si la colonia no aparece en el listado, deberá 

seleccionar otra cercana al domicilio, esto por sugerencia del SAT y como prioridad para la Dirección 

de Capital Humano, de que el código postal coincida con el de la CSF del empleado. 
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Ilustración 9 Datos del domicilio fiscal del empleado 1 
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Para los casos dónde el código postal fiscal no exista en el catálogo del SAT, el sistema enviará la 

alerta: 

 

Ilustración 10 Alerta para aceptación de datos forzados de acuerdo a la CSF 

Lo anterior significa que el sistema no puede omitir que se trabaje por catálogo y se puedan capturar 

los datos manualmente, entonces habrá que esperar a que el código postal sea incluido en el 

catálogo. 
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Puede que se dé el caso en el que un código postal existente en el catálogo, no cuente con colonias, 

y, de hecho, solo haya una opción en el listado con el texto “NO EXISTEN COLONIAS”. Lo anterior 

provocará que se muestre el siguiente mensaje: 

 

 

Ilustración 11 Código postal sin colonias 

  



 

 15 

 

Al dar clic en Aceptar, se mostrará un área de texto para que escriba la colonia que aparece en la 

Constancia de Situación Fiscal (CSF). De esta manera se soluciona que defina la colonia a pesar de 

que no exista ninguna en el catálogo de la base de datos del SAT. 

También se puede utilizar esta opción por si a pesar de que el código 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 área de texto de todas maneras. 

 

 

Ilustración 12 Definición manual de una colonia  
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Ninguno de los datos recabados sería útil sin la constancia de situación 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 última revisión automática de los datos y sobre todo del C.P., colonia y 

alcaldía o municipio (excepto de que el código postal no cuente con colonias en el catálogo) para 

solo insertar datos correctos en la base de nómina, de ser procedente, entonces ya se puede guardar 

la solicitud de cambio al darle clic en el botón Guardar y esperar a que sea validado, ya sea como 

Procedente o Erróneo, en este segundo caso, se muestra con un color anaranjado en la primera 

columna, para su corrección de acuerdo a los comentarios del validador que se verán resaltados en 

rojo al entrar al Domicilio Fiscal por medio del botón Domicilio. 
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Ilustración 13 Domicilio fiscal del empleado 2 
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Cuando haya una solicitud de actualización de domicilio fiscal en proceso de validación y por pasar 

a nómina, el sistema mostrará la alerta: 

 

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

 

Por lo que habrá que esperar a que sea afectado en la nómina para poder solicitar otra actualización 

de domicilio fiscal, de hecho, el sistema solo muestra los datos capturados previamente, pero sin la 

opción de poder realizar la solicitud, ya que el botón Guardar estará deshabilitado. 


