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INTRODUCCION.

Como sabes es obligacion de los prestadores de servicio o ejecutores de obra
especializados, informar al IMSS sobre los contratos que hayan celebrado en el
periodo a reportar, de conformidad con lo establecido en el articulo 15 A, parrafo
tercero, de la Ley del Seguro Social.

En este sentido, en la presente guia, se explica paso a paso lo que debe hacer
un contratista al ingresar al ICSOE, esto es, el Registro de sus Datos Generales y
el Alta de Usuarios.

Cabe mencionar que el presente documento, tiene una finalidad didactica y
orientativa.
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INGRESO DEL CONTRATISTA, REGISTRO DE DATOS
GENERALES Y ALTA DE USUARIOS

INGRESO

Con e. Firma vigente, ‘
proporcionada por el SAT, |

Usuario
Contratista

ICSOE

' ‘ Con Usuario (CURP) y ‘
Contrasefia. ‘

Usuario
Capturista
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REGISTRO DE GENERALES

Usuario
Contratista
|
Ingresa al Registra correo Registra la informacidn del Carga el archivo PDF de
aplicativo electrénico, fﬁ'“'“ ¥ domicilio social, en caso de registro en el padrén de
L apicEtvo | teléfono fijo. ser persona moral. la STPS.

Guarda la informacion
registrada.

Av. Paseo de la Reforma No. 476, Piso 4, ala poniente, Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C. P. 06600, CDMX. Tel. (55) 5238 2700, Ext. 10480



[N DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
GOB‘IERNO DE “ﬁ UNIDAD DE SERVICIOS ESTRATEGICOS

MEXICO | 4

REGISTRO DE USUARIOS
Usuario
Contratista
) Captura eorreo
Ftegus.tra EL‘!RF del Valida electrdnica, celulary Guarda.
usuario designado. N
teléfono fijo.
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1.- Ingresa a la direccion electronica www.imss.gob.mx, al apartado Patrones o

Empresas, posteriormente elige cumplimiento de obligaciones fiscales y por
dltimo la opcion ICOSE.

& > C | A Noseguro | imss.gob.mx

Accesibilidad |
MEXICO Tramites  Gobierno

IMSS

Inicio  Conoceal IMSS  Transparencia Directorio  Contacto ciudadano

- JU P2 ¥V BERY son i clave de tu recuperacion

A

Proveedores del Profesionales de la

N

Derechohabientes, Patrones o

pensionados y Empresas IMSS
publico en general

Sala de prensa Salud en linea

salud

Imagen 1.0 Ingreso www.imss.gob.mx, Patrones o Empresas
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2.- Posteriormente elige cumplimiento de obligaciones fiscales y por ultimo la

opcion ICOSE.

Notificaciones por estrados Registro de empresa

Movimientos clasificatorios

Ciere de empresa

Huelga f \  Correccion y Dictamen

Movimientos afiliatorics Emisiény pages

Cumplimiento de Obligaciones Fiscales

Determinacion de la prima en €l SRT

Denuncia Modificacion al registro

Imagen 1.1 Opcién Cumplimiento de Obligaciones Fiscales
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3.- Una vez que hayas hecho lo anterior, se desplegara la pantalla principal del

aplicativo, ahi selecciona la opcién ingresar con E. Firma.

Ingresar con E.Firma

Ingresar con Usuario y contrasena

Tramites Gobiemo Q

Ingresar con E.Firma

Informativa de contratos de 5 ”
Servicios u Obras Especializadas Ingresar con Usuario y contraseia

Imagen 1.2 Ingreso E. Firma
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4.- Posteriormente, captura el RFC del contratista seguido de la ubicacion de los
archivos .cer y .key (llave privada) e ingresa la contrasena de la E-Firma.
Recuerda que, si el contratista es persona moral, la E-Firma que debe ingresar

es la de la persona moral, no la del representante legal.

Tramites Gobiemo Q

Firma digital

Acceso a los Servicios Electronicos del IMSS
Validacion FIEL

GosyERKO DE
MEXICO

RrFc:( ]
Certificado* I Seleccionar archivo | No se ... archivo
Infor_n’]atlva de contrato_s c!e Llave privada* 1 Seleccionar archivo | No se ... archivo
Servicios u Obras Especializadas Contrasefia de la
Llave privada*. '~

*Campos obligatorios

Olvidate tu contrasefa?

Inaresa con usuario y contrasefia

Imagen 1.3 Pantalla General E-Firma.
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5.- Una vez ingresados los datos, da clic en el botdn Validar, si los datos son
correctos recibirdas como respuesta la leyenda “La validacion de la FIEL fue

exitosa”, si esto es asi, debes dar clic en el botén Ingresar.

Firma digital

Apceso a los Senvicios Electranices del IMSS
validacicn FIEL

RFC*:
Certific ado®: ...4Ja.cer
Llave privada®: ..-qa key

Contra sefia dela s
Llave privada®:

La validacion de la FIEL fus exitosa

*Campos obligatorios

iOlvidate tu contrasefia?

Ingresa con Usuario y contrasefia

Imagen 1.4 Validacién E. Firma e Ingreso
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MEXICO Tramites Gobiemo

Firma digital

Acceso a los Servicios Electronicos del IMSS
Validacién FIEL
DE o
Certificado™
Informativa de contratos de

Servicios u Obras Especializadas

Liave privada™
Contrasefia de la
Liave privada*™

La validacion de la FIEL fue exitosa

*Campos obligatorios

zOlvidate tu contrasefia?

ingresa con usuario y contrasefia

Imagen 1.5 Pantalla validacién exitosa.

6.- Al ingresar por primera vez, €s necesario que leas y si estas de acuerdo,
aceptes los términos y condiciones del sistema ICSOE, después da clic en el

botdn Ingresar, esto permitira ingresar a las funciones del aplicativo ICSOE.

Términos y Condiciones

ceptas los términos y condiciones del Sistema ICS0E
(Informativa de contratos de servicio u obra especializados).

ncelar Ingresar

1
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Imagen 1.6 Términos y condiciones7.- Una vez que aceptaste los términosy
condiciones, el sistema te solicitara que ingreses tus datos generales, para ello

da clic en el botdn Continuar.

o
~

Configuracion

Por favor ingresa tus datos
generales.

Imagen 1.7 Mensaje Datos Generales

8.- Se habilitard la pantalla de Registro de Datos Generales del contratista y

deberas capturar informacion en los siguientes campos:

a) Correo electronico (obligatorio)
b) Celular (obligatorio)

C) Teléfono fijo (opcional)

12

Av. Paseo de la Reforma No. 476, Piso 4, ala poniente, Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C. P. 06600, CDMX. Tel. (55) 5238 2700, Ext. 10480



@ Generales
]
~n
—
&
o RFC
PEM 210700000
Generales

Correo electronico®

Domicilio

Carga y adjunto de documentos

Generales

GOBIERNO DE

MEXICO

0

IMSS

PERSONA MORALSA DECV

Celular*.

DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
UNIDAD DE SERVICIOS ESTRATEGICOS

INFORMATIVA DE CONTRATOS DE SERVICIO U OBRA ESPECIALIZADOS - IMSS

Teléfono fijo:

si () No

Tramites

Perfil del usuario

Ro
Contratista

Comed electronico®

Celular*

Telefona fijo:

Imagen 1.9 Datos de Contacto

-
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El campo del domicilio social, unicamente aparecera cuando se trate de un

contratista persona moral.

Domicilio

Imagen 1.10 Domicilio social Contratista

Tratdndose de un contratista persona fisica, debera continuar en el numeral

12.

9.- Ahora bien, tratandose de un contratista persona moral, debes indicar si el
domicilio social es igual al domiclio fiscal. En caso de que la respuesta sea Si, el

sistema te dejara avanzar a la siguiente seccion.

Domicilio

Imagen 1.11 Opcién Si Domicilio social

14
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10.- En caso de que el contratista persona moral indique que su domicilio social

no es igual al fiscal, deberas ubicar el domicilio social, ingresando el cédigo

postal y seleccionando una colonia, al finalizar da clic en boton Ubicar.

Domicilio

I 51

i El dornicilio social del contratista es i

Imagen 1.12 Opcion No Domicilio Social

O si ® No

¢El domicilio social del contratista es igual a su domicilio fiscal?

Ubicar domicilio geografico nacional

Paso1/3
o Cdédigo Postal de tu domicilio
:Conoces tu Codigo Postal?

Codigo Postal*:

B -

Colonia®: @

--Selecciona por favor--

*Campos obligatorios

Imagen 1.13 Opcion Si Codigo Postal

Ubicar

Av. Paseo de la Reforma No. 476, Piso 4, ala poniente, Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C. P. 06600, CDMX. Tel. (55) 5238 2700, Ext. 10480
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11.- Posteriormente se desplegara la pantalla para capturar el domicilio social
del contratista. Una vez que hayas concluido con la captura del domicilio, da clic

en el boton Ubicar.

Ubicar domicilio geografico nacional
WJ:’—

Companentes principales del domicilio ‘Componentes secundarios del domicilio

51993 /M5l E

o

£] 54/ Depto. 45 mt.

f| Fom

* Campos obligatarios Regresa Ubicar

Imagen 1.14 Componentes Domicilio Social

16
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12.- Posteriormente da clic en el boton Aceptar.

Domicilio

Datos del domicilio geografico nacional ubicado
Paso3/3

Companentes principales del domicilia Componentes secundarios del domicilio

* Campos abligatarios E

Imagen 1.15 Botén Aceptar Componentes Domicilio Social

13.- Cuando el domicilio social es igual al fiscal y elegiste como respuesta Si,
continda en el apartado Carga y adjunto de documentos, en donde deberas
adjuntar el Acuse de Registro en el Padron Publico de Contratistas de Servicios

Especializados u Obras Especializadas a cargo de la STPS, seleccionando la

ubicaciéon del archivo.

Carga y adjunto de documentos

Imagen 1.16 Carga Registro STPS

17
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14.- Selecciona el Boton Acuse de registro en padrén de la STPS y selecciona
el documento que adjuntaras en este apartado correspondiente al registro de la

STPS.

Carga y adjunto de documentos

Selecciona y adjunta el docurnents gque deseas cargar.

Registro_STPS.pdf.* S verarchivo (@

Imagen 1.17 Opciones Ver archivo y Eliminar

15.-Finalmente, deberas dar clic en el botén Guardar.

Limpiar | | —ancelar Cuardar

Imagen 1.18 Boton Guardar

18
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~

).

7

=)

=

=3
el

5

16.- Una vez registrados los Datos Generales del Contratista, puedes dar de alta
a usuarios Capturistas, para esto deberas dirigirte al mend Administracion,

Alta de usuarios, ubicado en la parte superior izquierda.

fwl‘x?cé Tramites Gobiemo

= Minirnizar INFORMATIVA DE CONTRATOS DE SERVICIO U OBRA ESPECIALIZADOS - IMSS

@ Inicio

) RFC Denominacion o razén social / Nombre completo

&) Administracion 2 PEM21070000000 PERSONA MORAL SA DECV

Alta de usuarios

Consulta

Exportar excel

B Informativa v
4

Avisos de C

{Bienvenidos

Imagen 1.19 Menu Administracién de Usuarios.

19
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17.- Captura la CURP del capturista y da clic en el botén Validar.

@ Inicio Alta de Usuario Perfil del usuaric
& Administracion ~

Alta de usuarios

comsuts RFC Denorminacisn o razon social / Nombre complats Ro
Exportar excel PEM21070000000 PERSONA MORALSA DECV Contratista
&, informativa v
Capturs los datos de I parsona 3 la que le ororgaras privilegios para oparar &l sistema & ingresar informacian de 1S contratos
CURP™

Campas obligatorios

Imagen 1.20 Alta de Usuarios

Captura los datos de |3 persona a la gue le otorgaras privilegios para operar el sisterna e ingresar informacion de tus contratos

CURP*

*Carnpos obligatorios

Imagen 1.21 Validar CURP

20
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18.- Una vez validada la CURP del capturista, aparecera su nombre. Ahora
deberas registrar la informacién de los campos teléfono, correo electronico,

confirmar correo electronico seguido del botén Guardar.

CURP*™

Nombre(s)*: Primer apellido®: Segundo apellido®

Rol asignado® Teléfono®: Correo electronico®
Capturista v 253 orreo electro

Confirmar correo electrénico®

Campos obligatarias

Imagen 1.22 Datos de contacto Usuario Capturista

19.- Aparecera un mensaje de confirmacién indicando que el usuario se guardd

exitosamente, da clic en el botéon Aceptar.

confirmar

El usuario se guardo exitosamente

Imagen 1.23 Mensaje de confirmacién

21
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20.- El Contratista tendra vista del menu Administracion en el que encontraras

los siguientes apartados:

a) Alta de usuarios: en este apartado, el contratista podréd capturar los
datos de la persona o personas a las que otorgard privilegios para operar el

sistema e ingresar informacion de sus contratos.

& Inicic Alta de Usuario

D administracién a

Alta de usuarics

. & RFC

Exportar excel PEMZ2107000000

Imagen 1.24 Menu Administracién Alta de Usuarios

22
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S
N
S

7

=)

=

=3
el

5

Alta de Usuario Perfil del usuario
RFC Denominacion o razon social { Normbre co Rol
PEM?2107000000 PERSONA MORAL SA DECV Contratista

Captura los datos de |a persona s la que le oto s privilegios pars operar el sisterna e ingresar informacion de tus contratos

CURP™

Nombre(s)*: Primer apellido™ Segundo apellido™

Rol asignado™ Teléfono™ Correo electrénico™
Capturista e

Confirmar correo electrénice™

Captursta

3

*Carmpas obligatarios

Imagen 1.25 Pantalla General Alta de Usuario
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b) Consulta: en este apartado, el contratista podra visualizar la informacion

de los usuarios designados como capturistas.

— Minimizz Consulta
al Inicia
) RFC
'E?ﬂ Administracian ~ PEM 2107000000

Alta de usuarios

I Consulta I
Exportar excel

IEL Informativa w

Mo existen cap

Imagen 1.26 Menu Administraciéon Consulta

Tramites  Gobiemo

= Consulta Perfil del usuario
@ Inicio

D RFC Denominacidn o razén sacial / Mombre completa Ro
2, Administracicn ~ PEM2107000000 PERSONA MORAL SA DECV Contratista

Alta de usuarios
Consulta
Exportar excel

B Informativa v

Mo existen capturistas registrades, para registrar uno ve a Alta de usuarios de 3 opcion Administracion

Imagen 1.27 Pantalla General Consulta.
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c) Exportar Excel: cuando el usuario seleccione esta opcion, el aplicativo
generara un archivo Excel con la informaciéon de los usuarios capturistas

registrados.

EI Imicio

',an Administracion 5

Alta de usuariocs

-

Exportar excel

B, Informativa v

Imagen 1.28 Menu Administracion Exportar Excel

25
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E Capturistas_112 1627438739667 xlsx [Vista protegida] - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Iniciar sesién 2_ Compartir
0 VISTA PROTEGIDA Cuidado—los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. Habilitar edicién X
Al v F CURP v

A B C D E F G H I J K L -
1 |CURP_|Nombre[s) Primer Apellido Segundo Apellido Rol Estatus Grupo Contratistarelacionado Fechaalta Fechabaja Fecha actualizacion

W s @ U e W

] [ R N i e = =]
EHERBERREBEEEOSELGRERES
4

Reporte_Usuarios_Icsoe 4 3

Listo ] L 1 + 100%

Imagen 1.29 Ejemplo Excel exportado

26

Av. Paseo de la Reforma No. 476, Piso 4, ala poniente, Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C. P. 06600, CDMX. Tel. (55) 5238 2700, Ext. 10480



