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SISTEMA AUTOMATIZADO DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESA (SAAE)
FORMATO FNME-1: REGISTRO DE CENTROS DE TRABAJO
	FORMATO FNME-1: REGISTRO DE CENTROS DE TRABAJO

	[bookmark: OLE_LINK1]TIPO DE REGISTRO
	Nuevo: 
	Actualización: 

	No.
	I  DATOS GENERALES DEL CENTRO DE TRABAJO

	Para los centros de trabajo del sector formal, todos los campos son obligatorios de llenar en el sistema.

	Para los centros de trabajo que no son del sector formal, todos los campos son obligatorios de llenar en el sistema, exceptuado No. Patronal y No. RUC.  

	1
	Código del centro de trabajo/1
	 Gran división:                
	División: 
	Grupo:

	2
	Reporta centralizado
	 Si:
	No: 

	3
	Centro de trabajo es formal 
	 Si: 
	No: 

	4
	Nombre del centro de trabajo
	 


	5
	Razón social
	 


	6
	Área de propiedad /2
	 

	7
	Descripción de la actividad 
económica
	 


	8
	Total personas trabajadoras
	

	a
	Hombres trabajadores 
	 

	b
	Mujeres trabajadoras 
	 

	9
	No. Patronal INSS
	 

	10
	No. RUC
	 

	11
	Dirección
	 


	12
	Departamento
	 

	13
	Municipio
	 

	14
	Ubicación /3
	 

	15
	Centro de trabajo es MIPYME
	Si: 
	No: 

	16
	Estado del centro de trabajo
	Activo: 
	Inactivo: 

	/1 Según CUAEN

	/2 Área de propiedad: Estatal, privada, cooperativa

	/3 Ubicación: Urbano, rural





	No.
	II  DATOS DE CONTACTOS DEL CENTRO DE TRABAJO

	Se debe tener al menos una persona de contacto para poder registrar un centro de trabajo  en el sistema. 

	El cargo del primer contacto debe ser del representante legal. 

	Contacto 1

	1
	Nombre completo:
	

	2
	Identificación: 
	

	3
	Cargo:
	Representante legal 

	4
	Correo electrónico:
	

	5
	Teléfono Fijo/ Extensión:
	

	6
	Celular:
	

	7
	Fax:
	

	Contacto 2

	1
	Nombre completo:
	

	2
	Identificación: 
	

	3
	Cargo:
	

	4
	Correo electrónico:
	

	5
	Teléfono Fijo/ Extensión:
	

	6
	Celular:
	

	7
	Fax:
	

	Contacto 3

	1
	Nombre completo:
	

	2
	Identificación: 
	

	3
	Cargo:
	

	4
	Correo electrónico:
	

	5
	Teléfono Fijo/ Extensión:
	

	6
	Celular:
	

	7
	Fax:
	

	Para agregar más contactos debe hacerse con la información anterior.   

	Debe aplicarse un formato por  centro de trabajo.






INSTRUCTIVO DEL FORMATO FNME-1: REGISTRO DE  CENTROS DE TRABAJO

TIPO DE REGISTRO: Se indicará con una “x” la solicitud según el tipo de registro, ya sea nuevo o actualización.
Nuevo: Registro de un centro de trabajo que será nuevo en el SAAE porque no está registrado actualmente.
Actualización: Registro de actualizaciones en los datos generales del centro de trabajo, no incluido el cambio de razón social.   

I. DATOS GENERALES DEL CENTRO DE TRABAJO

1. Código del centro de trabajo: Para el registro de un nuevo centro de trabajo se deberá asignar el código a la actividad económica del centro de trabajo de acuerdo al Clasificador uniforme de las actividades económicas de Nicaragua (CUAEN). 
Una vez grabado el centro de trabajo en el sistema, el código no se puede modificar, por eso es de gran importancia que la actividad económica del centro de trabajo sea clasificada correctamente.

Ejemplo: Para un caso de industria
	Código según CUAEN
	Descripción

	Gran división
	D
	Industrias manufactureras

	División 
	15
	Elaboración de productos alimenticios y bebidas

	Grupo
	151
	Producción, procesamiento y conservación de carne, pescado, frutas, legumbres, hortalizas, aceites y grasas



2. Reporta centralizado: En este campo se indicará con una “X” si se reporta información de accidentes laborales de forma centralizada de diferentes centros de trabajo o sucursales.

3. El centro de trabajo es formal: En este campo se indicará con una “X” si el centro de trabajo es formal o no. Los centros de trabajo formales son aquellos que tienen registrado un número patronal INSS.

4. Nombre del centro de trabajo: En este campo se indicará el nombre del centro de trabajo a registrarse.

5. Razón social: En este campo se indicará la razón social del centro de trabajo a registrarse.

6. Área de propiedad: En este campo se indicará si el centro de trabajo es de propiedad estatal, privada o cooperativa.

7. Descripción de la actividad económica: En este campo se describirá brevemente a que se dedica el centro de trabajo, que productos ofrece o que servicios brinda de acuerdo a su actividad económica. Esta descripción debe ser  precisa, porque servirá de insumo para clasificar su actividad económica conforme al CUAEN. 



8. Número de personas trabajadoras: Se indicará la cantidad de personas trabajadoras del centro de trabajo y su desglose por sexo.

9. Número patronal INSS: Si el centro de trabajo es del sector formal, se indicará el número patronal asignado por el INSS.

10. Número RUC: Para los centros de trabajo que lo tengan, se deberá indicar el número de Registro Único del Contribuyente. 

11. Dirección: Se indicará la dirección exacta donde está ubicado centro de trabajo, incluyendo puntos de referencia conocidos.

12. Departamento: Se indicará el departamento al que corresponde el centro de trabajo.

13. Municipio: Se indicará el municipio al que corresponde el centro de trabajo.

14. Ubicación: Se indicará la ubicación territorial del centro de trabajo, urbano (ubicado en la ciudad), rural (fuera de la ciudad).

15. El centro de trabajo es MIPYME: En este campo se indicará con una “X” si el centro de trabajo es MIPYME o no. 

16. Estado del Centro de trabajo: En este campo se indicará con una “X” si el centro de trabajo está activo o inactivo, se debe entender por inactivo los centros que no están en funcionamiento.


II. DATOS DE CONTACTOS DEL CENTRO DE TRABAJO

· Se indicará los datos generales de las personas que servirán de contacto en representación del centro de trabajo: Nombre completo, Identificación, Cargo, Correo electrónico, Teléfono fijo, Celular, Fax. Al grabar un contacto, el Nombre y Cargo son los únicos campos obligatorios de llenar en el sistema.

· Se puede registrar “n” número de contactos y se debe registrar al menos uno.

· El primer contacto debe ser el de la persona que ejerce como representante legal del centro de trabajo. 
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	CRISTIANA, SOCIALISTA, SOLIDARIA!
MINISTERIO DEL TRABAJO
De donde fue el Estadio Nacional Denis Martínez 400mtr al norte.  Teléfono: 2222-2115 – www.mitrab.gob.ni
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