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Docubee: la forma más rápida y segura 
de firmar documentos electrónicamente

Con Docubee, obtiene los servicios 
de nómina que necesita más rápido, 
además de:

Verificaciones integradas
Docubee revisa automáticamente sus formularios 
para asegurarse de que todos los campos  
requeridos estén correctamente completados. 
Esto evita retrasos en su inscripción debido a  
información incompleta.

Completado automático en campos repetidos
Docubee le ahorra tiempo completando  
automáticamente la información demográfica 
clave. En lugar de escribir los mismos datos  
una y otra vez, Docubee los completa por usted  
a partir de la información inicial.

Envío seguro y sencillo
Una vez que haya completado su Paquete  
de inscripción y verificado toda su información, 
puede enviarlo a ACES$ de forma segura  
con solo hacer clic en un botón.

Obtenga su Paquete de inscripción
1. Visite https://login.mycil.org/DocumentCenter.
2. En el menú desplegable Select Organization (Seleccionar 
organización), elija Illinois Department of Human Services 
(Departamento de Servicios Humanos de Illinois).

3. En el menú desplegable Document Type (Tipo de documento), 
seleccione Enrollment Packets.

4. Haga clic en el ícono de archivo morado debajo de la columna 
Download File (Descargar archivo), correspondiente al paquete que 
necesita, Employer (Empleador) o Employee (Empleado). Su sesión 
de Docubee para completar el Paquete se abrirá en una nueva 
pestaña de su navegador.

Para obtener más recursos sobre cómo 
usar Docubee, visite  www.mycil.org/ILenroll
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Antes de comenzar a completar su paquete, 
necesitará:

Consumidores/Empleadores
La exención en la que se encuentra:  

¿No está seguro? Comuníquese con su coordinador de servicios. 

Su Número de Identificación del Empleador  
(Employer Identification Number, EIN):  

Si tiene un EIN, tenga ese número a mano. 
Si no lo tiene, no hay problema. 

Empleados
La dirección de correo electrónico del Empleador 

y la exención del Consumidor:  
¿No está seguro? Comuníquese con su Empleador o el Consumidor.
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Sugerencias rápidas para completar su 
Paquete de inscripción desarrollado por 
Docubee
Casillas de colores
Verde = Completado
Esquina roja = Requerido, necesita completarse
Blanco = Opcional (pero complételo si tiene  
la información)

Información importante
Cualquier información importante sobre los 
pasos del proceso aparece en el lado izquierdo 
de la pantalla.

Pasar al siguiente campo
Haga clic en el botón Next Field (Siguiente campo) 
para avanzar al siguiente campo que requiere  
ser completado.

Recordatorio: ACES$ no es el Empleador.

Complete y envíe su Paquete de inscripción
1. En la primera página de su sesión de Docubee, haga clic  
en el botón de reproducción para ver el video instructivo.

2. Después de ver el video, haga clic en el botón  
Continue (Continuar).

3. Complete el primer formulario y verifique que su información 
sea correcta.

4. Haga clic en el botón Begin Enrollment/Continue (Iniciar  
inscripción/Continuar), y luego en Next Field (Siguiente campo) para 
firmar electrónicamente los formularios. 

5. Haga clic en el botón Complete (Completar) una vez que haya 
completado todos los campos obligatorios. 

Para obtener más recursos sobre cómo usar Docubee, 
visite www.mycil.org/ILenroll
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Cuando haya completado  
todos sus formularios,  

aparecerá una pantalla de confirmación.

Consumidores/Empleadores
Un especialista en inscripciones de ACES$ 

se comunicará con usted si se requiere alguna corrección. 

Empleados
Una vez que complete su inscripción en Docubee, ACES$ se pondrá 

en contacto con usted para informarle los siguientes pasos.


