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Programa de Verificacién Laboral Voluntaria (Velavo)
Registro de una empresa/razén social

Para presentar la declaracion voluntaria en el Velavo, es indispensable registrar en
primer término a la empresa/razoén social que constituye el sujeto obligado y, en su
caso, al centro de trabajo que esta aplicando en la plataforma.

Con el fin de dar conocer con anticipaciéon la informacién solicitada para el registro, se
presenta a continuacidn cudles son los elementos que se requieren y los
correspondientes pasos.

¢Cudl es el requisito basico para el registro de unaempresa?

Para dar de alta a la empresa/razén social es indispensable contar con la E-firma
respectivay los datos del representante legaly/o responsable del centro de trabajo. no es
viable utilizar la e. firma de la persona apoderada legal o fiscal.

¢Cuales son los pasos para registrar a una empresa/razon social?

El pasoinicial es ingresar a la direccion de internet https:/pviv.stps.gob.mx/

¢ Ingresocon E-firma

e Certificado (.cer)

e Clave Privada (.key)

e Contrasenadeclave privada

Oprimir el botdn ingresar

A continuacion, se presentan los Términos y condiciones del registro. Lea con atencion y,
al estar de acuerdo, marque la casilla "Aceptar términos y condiciones".
Dar clicsobre el botén Iniciar registro.

¢Cudles son los datos que se deben incorporar para el registro de la razén
social/empresa

En primer término, los siguientes:

Registro Federal de Contribuyentes de la empresa
Nombre y/o razdn social

NUmero de acta constitutiva

Objeto social

Registro patronal

Nombre comercial

Registro Federal de Contribuyentes corporativo
e Teléfono

e Teléfonodeapoyo

e Correoelectronico

e Correo electronico de apoyo
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¢ |dentificacién oficial del apoderado legal o persona fisica, segun sea el caso.
Es necesario adjuntar documento del INE frontal y reverso.

Posteriormente, se debe incluir la informacién del domicilio fiscal:

Calle

Numero interior

Numero exterior

Cdédigo postal

Entidad federativa

Municipio

Localidad

Verificar la geolocalizacién en el mapa del sistema
Es indispensable incluir comprobante de domicilio (es valido recibo de luz o de
teléfono; no debe de exceder de cuatro meses).

¢Cudles son los pasos para registrar a un centro de trabajo?

Una vez terminada la etapa anterior, se podra incorporar a uno o varios centros de
trabajo que dependan de una misma razén social. Este procedimiento se repite por
cada centro, efectuando los siguientes pasos:

. Pulsarel botén Centro de trabagjo, para incorporar los siguientes datos:
e Nombre del centro de trabajo
e NuUmero total de trabajadores
e Clasederiesgo

Registro patronal

Teléfono

Rama industrial y de servicios

Empresas

2. Seleccionar en la lista desplegable la clasificacién del centro de trabajo en el
Catédlogo de Clasificacion de Empresas del Instituto Mexicano del Seguro Social:
e Divisiondel IMSS
e Grupodel IMSS
e Actividad del IMSS

3. Seleccionaren la lista desplegable la clasificacidon del centro de trabajo en el
Sistema de Clasificaciéon Industrial de América del Norte (SCIAN):

e Sector
e Subsector
e Rama

e Subrama
e Areasqueintegren el centro de trabajo
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4 Capturar en el campo de texto el domicilio del centro de trabajo:
e Calle
¢ NuUmero Interior
¢ NuUmero Exterior
e Cbdigo postal
¢ Entidad
¢ Municipio
e Localidad
Es indispensable adjuntar comprobante de domicilio que no exceda los tres
meses.

5 incorporar en el campo de texto los datos de un responsable del centro de
trabajo, que son:

e CURP

e Correoelectronico

e Nombre(s)

e Primer apellido

e Segundo apellido

¢ INE (frontaly reverso)

En caso de designar a un responsable de centro de trabajo, favor de utilizar un
correo electrénico diferente del que se usd para el apoderado legal.

El sistema emitird un correo de confirmacidén que permitird tener acceso a los
cuestionarios correspondientes y presentar la declaracién. En caso de no recibir el
correo, se recomienda buscar en la carpeta de correo indeseado (spam).



