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¢Qué es el Portal Empresarial?

El Portal Empresarial es una plataforma de autoservicio del INFONAVIT disefiada para
empleadores y aportantes, que permite llevar a cabo el cumplimiento oportuno y correcto de las
obligaciones patronales de forma facil y rapida a través de los tramites y servicios disponibles que
ofrece en linea, sin la necesidad de acudir a las oficinas del Instituto.

¢Como me registro en el Portal Empresarial?

La plataforma del Portal Empresarial se administra a través de la creacion de cuentas de usuario
con base en tres perfiles:

- Perfil de Representante Legal: para la administracion de la plataforma, este es el usuario
principal, ya que tiene todos los permisos para la visualizacion, consulta y descarga de los
formatos y documentos que corresponda a cada uno de los servicios disponibles. Este es el
unico perfil que permite dar acceso a otras personas con los perfiles de Contador Publicoy
Recursos Humanos.

- Perfil de Contador Publico y Perfil de Recursos Humanos: las personas que cuenten con
los permisos de estos perfiles tendran acceso a los servicios que determine el usuario de
representante legal, y seran registrados a través del servicio Administracion de usuarios.

Para registrar el perfil de representante legal, sigue estos pasos:

1. Ingresa al Portal Empresanal https://empresarios.infonavit.org.mx/

2. Enla pagina de inicio, haz clic en el boton Crear una cuenta.

fﬁ‘( ’L‘@% PORTAL

INFONAVIT MPRESARIAL

€1 Portal Empresatal te permite consultr nformacién y hace tramites en nea relacionados con tus rabajadores.

Barranca del Muerto 280, Guadalupe Inn, Alvaro Obregén, 01020 Ciudad de México, CDMX 1


https://empresarios.infonavit.org.mx/

Gobierno de ‘ ONS

México | YAV INFONAVIT

Paso 1: Informacion.

e Ingresa el NUmero de Registro Patronal (NRP) o el Registro Patronal Unico (RPU) que
necesitas dar de alta en la plataforma.

e Escribe el correo electronico del representante legal o de la empresa.

e Confirma el correo que ingresaste anteriormente.

e Introduce el cédigo del captcha.

Es importante que al finalizar el proceso tengas acceso al correo electrénico que registres y
consultes tu correo para activar tu cuenta, ya que te servira para iniciar sesion.

Verifica la informacién y haz clic en Continuar.

Crea una cuenta

@

Informacidn Validacidn Activacion

Informacion de la empresa

NRP [Mimero de Regis

nal] / RPU [Registro Patrinal Unico]

NRP / RPU*

A1234567890

Informacion de contacto

Escribe el correo del representante legal de la empresa

Correo electronico®

correo@electronico.com

Confirma correo electrénico*

correo@electronico.com

*‘Datos obligatorios

e uge

cumaque fugal N

=l - R
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Paso 2: Validacion de registro.

Después de registrar los datos de contacto de la empresa y representante legal, el sistema
solicitara validar la creacion del registro.

La validacion se realiza unicamente con la e.firma de la empresa (antes FIEL). El sistema
solicitara la siguiente informacién:

e Archivo .CER.
e Archivo .KEY.
e Contrasefia de la e.firma.

Validacién del registro con e.firma [empresa)

Certificado [.cer)* No se eligid ningun archivo Elegir archivo
Clave privada [.key)* No se eligid ningun archivo Elegir archivo

Contrasefa de la e.firma*

o

Importante: El sistema permite hasta tres intentos de validacion con la e.firma.

Si después de los tres intentos con la e.firma de la empresa no se logra completar la validacion, el
sistema mostrara la opcion de validar mediante EBA y te solicitara el valor total de la EBA emitida
por el IMSS de un bimestre en particular, correspondiente al valor INFONAVIT por concepto de
vivienda y ACV, recuerda que no debes colocar este valor sin comas (,):

Validacion del registro con EBA

a los siguientes datos y valida la informacién con tu EBA (Emisién Bimestral Anticipada) emitida por

vienda y ACV] del: Primer bimestre de 2022

el IMS3S, correspondiente al Infonavit [Concepto

Ingresa tu EBA*
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Posteriormente deberas ingresar la informacion del representante legal:

e Nombre

e Primer apellido

e Segundo apellido

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave
e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

e Teléfono (incluye LADA)

e Codigo del captcha

Después de registrar los datos solicitados, haz clic en el boton Crear cuenta.

Mombre*

Primer apellido* Segundo apellido
RFC con homoclave®

CURP*

Teléfono*

*Datos obligatorios

P regue

)

e R 4

Paso 3: Activacion de la cuenta.

Después de crear la cuenta, el sistema guardara tu registro y de manera automatica te enviara un
mensaje de correo electrénico para que puedas activar tu cuenta. Este paso es muy importante,
ya que si no completas el proceso no podras ingresar al Portal.
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Activa tu registro

Tu cuenta estd inactiva, escribe los siguientes datos para que te reenviemos el correo en
donde podras hacerio.

Nimero de Registro Patronal [NRP)*

A1234567890

Correo electronico”

correo(@electronico.com

Confirma correo electrénico®

correc@electranico.com

*Datos obligatorios

*.%msemm

|1at:u(JI o)

-

Recibiras un correo electrénico de la direccién portalempresarial@infonavit.org.mx y como
asunto: “Activacion de tu cuenta en el Portal Empresarial INFONAVIT". Verifica en el buzdn
de entrada el correo electrénico, asi como en tu bandeja de SPAM; y haz clic en el enlace Activa
aqui tu cuenta para que puedas ingresar al Portal Empresarial.

Activacion de tu cuenta
Portal Empresarial

JUAN JOSE PEREZ LOPEZ
EMPRESA SA DE CV
NRP: A123456789
Perfil: Representante Legal

Usuario: correo@electronico.com

Aprovecha todos los beneficios que te ofrece el Portal Empresarial.

Activa aqui tu cuenta
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¢Como ingreso al Portal Empresarial?

Para acceder al Portal Empresarial sigue estos pasos:

1. Ingresa al Portal Empresarial https://empresarios.infonavit.org.mx/

2. Enla pagina de inicio, ingresa los datos de tu cuenta:
e Numero de Registro Patronal (NRP)
e Correo electrénico con el que se registrd el NRP
e Contrasefna
e (Cddigo captcha

Al proporcionar la informacion solicitada, haz clic en Iniciar sesién.

W \ s PORTAL

INFONAVIT® EMPRESARIAL

€1 Portal Empresarial te permite consultar Informacian y hacer tramites en linea relacionados con tus trabajadores.

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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¢Cémo recupero mi contraseia?

En caso de que no recuerdes tu contrasefia, puedes recuperarla desde el Portal Empresarial
siguiendo estos pasos:

1. Ingresa al Portal Empresarial https://empresarios.infonavit.org.mx/

2. Enla pagina de inicio, haz clic en la opcidn ¢Olvidaste tu usuario o contraseia?

YN | PORTAL

INFONAVIT EMPRESARIAL

€1 Portal Empresaril te permite consultar Informacion y hacer tramites en linea relacionados con tus rabajadores

R, iTienes problemes para registrate? 2. Consulta la guia de registro M Genera una soliciud en e CAE

3. Ingresa el correo electrénico que registraste, captura el cédigo captchay después haz clic en
el boton Enviar.

Olvidé mi contrasefia

Para restablecer tu contrasena proporciona la siguiente informacién
Correo electrénico*

correg@electronico.com
Confirma correo electrénico®

correo@electronico.com
“Datos obligatorios

veniam cumaque] &)

)
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El sistema mostrara el siguiente mensaje.

@

En las proximas horas recibirds un mensaje de confirmacion al correo
electronico: correo@electronico.com con las instrucciones
para entrar a tu cuenta.

Podras localizarlo en tu bandeja de entrada o en correo no deseado.
El remitente sera Portal Empresarial Infonavit y ¢l asunto Tu
usuario y contraseiia del Portal Empresarial.

4. A continuacion, te llegara un correo electrénico a la cuenta registrada. Revisa el mensaje en tu
bandeja de entrada o correo de SPAM, el remitente sera Portal Empresarial INFONAVIT y
como asunto “Tu usuario y contrasena del Portal Empresarial”.

Una vez recuperada tu contrasefia, podras iniciar sesion con los datos que te llegaron por correo
electronico.

Nota: La recuperacion de la contrasefia Unicamente podra ser con el correo que
registraste en el Portal Empresarial, si utilizas un correo diferente, no podras
recuperar la contrasefia.
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¢Como actualizo mi contrasena?

Si requieres cambiar la contrasefia de tu cuenta para ingresar al Portal Empresarial, sigue estos
pasos:

1. Ingresa al Portal Empresarial https://empresarios.infonavit.org.mx/

2. En la pagina de inicio, ingresa los datos de tu cuenta:
e Numero de Registro Patronal (NRP)
e Correo electrénico con el que se registro la cuenta
e Contrasefa
e (Cddigo captcha

Al proporcionar la informacion solicitada, haz clic en Iniciar sesién.

@ PORTAL
MPRESARIAL

INFONAVIT

€1 Portal Empresarial te permite consultar informacion y hacer tramites en linea relacionados con tus rabajadores.

3. Dirigete al encabezado de la parte superior derecha y selecciona la opcién Mi perfil.

SO & putint

C tmpresar

Blenvenido a tu Portal Empresarial.

(Eres nuevo? Empieza aqui

Tramite de crédito

Saaitza i confmacion secironics oc o1 z-.wumuﬁ-n

Mss irhcrmanton

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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4. Selecciona la pestafia Cambiar Contrasefia e ingresa tu contrasefia actual y la nueva
contrasefia, por ultimo, haz clic en el boton “Cambiar contrasefia”.

Mi informacion Cambiar contrasefia

Cambiar contrasefia

Contrasefia actual*

........ o

........ o

Recuerda usar estos elementos en tu contrasefia

@ Una mayascula

@ Una minascula

@ Unnumero

@ Un caracter especial (#5.8]

@ Diez caracteres minimo

Confirma tu contrasefia*

........ 5

= (=

De esta forma se modificara en el sistema y quedara actualizada tu contrasefia.

*Datos obligatorios
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¢Como puedo agregar contactos desde mi cuenta?

El Portal Empresarial te permite registrar nuevos contactos e indicar qué permisos le asignaras
para hacer tramites o consultas desde tu cuenta. Para registrar nuevos contactos, sigue estos
pasos:

1. Ingresa al Portal Empresarial https://empresarios.infonavit.org.mx/

2. Enla pagina de inicio, ingresa los datos de tu cuenta:
e Numero de Registro Patronal (NRP).
e Correo electrénico con el que se registroé la cuenta.
e Contrasefa
e (Cddigo captcha.

Al proporcionar la informacion solicitada, haz clic en Iniciar sesién.

PORTAL
MPRESARIAL

3. Dirigete al encabezado de la parte superior derecha y selecciona la opcion Administracién de
usuarios.

Bienvenido a tu Portal Empresarial.

uan José Pérez Lopez
LEres nuevo? Empleza aqui , el
Mipertt >
Admiristracion e usuarios >
manera répida y comoda tus

servicios y trémites.

Tramite de crédito

el confimacion sioctica da ko v Bu IO us rabajadores

M formacién
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Importante: No se puede registrar mas de un contacto con el mismo correo
electrénico; no hay limite para el nimero de contactos registrados, pero sélo se
puede registrar un representante legal.

Es necesario que tengas los siguientes datos para registrar al nuevo contacto:

e Nombres.

e Primer apellido.

e Segundo apellido.

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

« Clave Unica de Registros de Poblacién (CURP).

e Laday teléfono.

e Correo electrodnico.

e Puesto (sélo se puedes elegir contador publico o de recursos humanos).

4. Dirigete a la pestafia Agregar un usuario e ingresa los datos que te pide.

Agregar un nuevo usuaric

Mombres:

También podras seleccionar los servicios a los que podra tener acceso.

Modulos a los que puede tener acceso *

Consulta De Trabajadores

Movimientos Afiliatorios

[ Aclaraciones Patronales

[J cumplamos Juntes

[] comprobante Fiscal

Consulta De Incidencias

] miPerfil

[] Medios De Pago

[J Devoluciones SUA

[] constancia De Situacién Fiscal

Barranca del Muerto 280, Guadalupe Inn, Alvaro Obregén, 01020 Ciudad de México, CDMX
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Haz clic en el boton Guardar para que el nuevo contacto se registre.

A los usuarios que registres, les llegara un correo electrénico de:
portalempresarial@infonavit.org.mx y como asunto: “Activacién de tu cuenta en el Portal

Empresarial INFONAVIT". Solicita a la persona que hayas registrado a que ingrese a su correo
y active su cuenta.

Registro de tu cuenta
Portal Empresarial
GUADALUPE GONZALEZ
EMPRESA SA DE CV
NRP: A1234567890
Perfil: Recursos Humanos
Usuario: correo2@electronico.com

Contrasefia es: contrasena

Aprovecha todos los beneficios que te ofrece el Portal Empresarial

Entrar al Portal Empresarial

Si tienes alguna duda, comunicate a Infonatel al 55 91715050 o al 800 008 3900,
opcion 2 de patrones, de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas

En el Infonavit todos los tramites son gratuitos
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¢Como actualizo los datos de los contactos?

En ocasiones, las personas responsables de la presentacién de los tramites fiscales ante el
INFONAVIT cumplen nuevas funciones dentro de tu organizacién, dejan de laborar en la
empresa, o cambian sus medios de contacto, por lo que es necesario actualizar sus medios de
contacto o asignar el acceso a otras personas.

Es importante que la informacion y los medios de contacto de los usuarios dados de alta en tu
Portal Empresarial se encuentre vigente y registrada correctamente, ya que es necesario para la
realizacion de los tramites en linea.

El Portal Empresarial s6lo permite que el representante legal modifique los datos de los
contactos registrados por cada NRP.

Si la persona asignada con el perfil de representante legal no tiene acceso porque:

e Elimino por error su perfil
e No puede recuperar su contrasefia, o
e Tiene una nueva cuenta de correo electronico diferente a la que registro

Es necesario que borre su informacion del sistema. Para hacerlo, haz clic en el boton Baja
registro que se encuentra en la pagina principal del Portal Empresarial.

Para cambiar o actualizar los datos de las personas dadas de alta en la plataforma, sigue estos
pasos:

1. Ingresa al Portal Empresarial. https://empresarios.infonavit.org.mx/

2. En la pagina de inicio, ingresa los datos de tu cuenta:
Numero de Registro Patronal (NRP).

Correo electrénico con el que se registré la cuenta.
Contrasefia

Cadigo captcha.
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3. Dirigete al encabezado de la parte superior derecha y selecciona la opcion Administracién de
usuarios.
W &z

(Eres nuevo? Empieza aqui
Conoce bon videctstonimes de o1 Consua nuesss as guas o e s
ot in Bageonitaes A Tives pars que realices de NP p—
maners rapida y rdmada ten

servicios y whmites. 't
Tramite de crédito

Bt e ot e e A G 1 s

4. En la pestafia Listado de usuarios, localiza la columna Accién y haz clic en la opcién Editar.

Listado de usuarios

Administracion de usuarios l

Nombre del contacto Puesto Con acceso al Portal Acdién
JUAN JOSE Pérez Representante Legal (] i Editar B Borrar
GUADALUPE Gdnzdlez Contadior Piblico ] £ fdia B s8ora
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La opcion de Editar so6lo te permite actualizar los datos y los permisos del contacto. El correo
electrénico y el puesto no se pueden modificar. Haz clic en Guardar para que las actualizaciones
se registren.

Lintpe da wpuarioy

Editar este usuario

Mombnes

Primes apaiido”

SeQuads apeika

Raglitnd Fedevil da Contriburyiatin [RICT

Ol it 8 BEGISITS B Pablerion [CURF)"

L Tasdlong”

szwracem bresrain Bl riesiza DnPage

Curpiarnes Juston Bl Bweuciors Sus
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¢Cémo elimino los contactos registrados?

Si requieres eliminar algun usuario que ya no labore en la empresa, realiza lo siguiente:

1. Ingresa al Portal Empresarial. https://empresarios.infonavit.org.mx/

2. En la pagina de inicio, ingresa los datos de tu cuenta:
Numero de Registro Patronal (NRP)

Correo electrénico con el que se registro la cuenta
Contrasenfa

Cédigo captcha

Al proporcionar la informacion solicitada, haz clic en Iniciar sesién.

YAY é% PORTAL

INFONAVIT"
apons

MPRESARIAL

3. Dirigete al encabezado de la parte superior derecha y selecciona la opcidn Administracién de
usuarios.

Y &, o

EMPRESARIAL

Bienvenido a tu Portal Empresarial.

érez Lopez
Eres nuevo? Empleza aqui S—
et
pida y comoda tus ’

Tramite de crédito

Resi e confimacion secrcnic e o i G recto da trabajmdores

M ormacite;

I —————————————————————————————————————————————————————
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4. En la pestafa Listado de usuarios, localiza la columna Accién y haz clic en la opcion Borrar.

Listado de usuarios

Administracién de usuarios

JUAN JOSE Pérez Representante Legel @

GUADALUPE Gonzalez Contador Publico <
5. Aparecera una alerta de confirmacion. haz clic en Si, para que se elimine el contacto.

Alerta (]

£Estas seguro de que quieres borrar el contacto?

C = D

Importante: Si eliminas el perfil de representante legal, el sistema cerrara la sesién y
eliminara la cuenta, por lo que no podras acceder a esa informacion; deberas generar un

nuevo registro como lo indica esta guia en la opcién ;Co6mo _me registro en el Portal
Empresarial?
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