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wIndependenci

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 y de acuerdo, al articulo 15 A, parrafo tercero de la ley del
Seguro Social,

Por ello, hemos preparado la presente guia, a efecto de explicarte paso a paso,
como puedes realizar el Registro de la Informativa y de los contratos que
conforman esa informativa.

Cabe mencionar que el presente documento, tiene una finalidad didactica y
orientativa.
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REGISTRO DE INFORMATIVA Y CONTRATOS.

Informacion Registrode
del Registro de informativa Informacion del contratante Informacion del contrato trabajadores (unoa
contratists uno]
Diztos Regisirar RFC, correo Resistrar objeso del contrato '
. = r L N v MNumero ce
complementarios del .S-ell:mun.arann._p-enndn_i electronico, telefono. servicio u obra especializada, ridzd Social
- informar, tipo de informativa . Segu =l
domicilio del fechz inicial y fecha final del CURPy Salaric Base
contratists. P r contrato de Cotizacion.

Imagen 2.0 Flujo de Registro de informativa y contratos
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La informacidon de los contratos, se presenta a través de informativas, por lo que
antes de iniciar con la captura de dichos contratos, se debe capturar si se trata de

una informativa normal o de un sin informacioén, asi como el periodo a informar.
Esimportante mencionar que una informativa puede contener la informacion de
mas de un contrato, pero todos ellos debieron iniciar en el periodo que se esté
reportando.

Demos inicio al registro de una informativa de tipo NORMAL.

1.- Considerando que ya estas dentro del sistema ICSOE, da clic en la opcion

Informativa |la cual se ubica en el extremo superior izquierdo.

Minimizar
@ Inicio
0) .. .
— Administracién v
a Informativa ~

Informacidn del contratista
Registrar informativa
Contrato(s) en captura
Firma y presentacion
Informativas Presentadas

Consulta de informativas

Imagen 2.1 Menu Informativa
2.- Ahora, selecciona la opcién Registrar Informativa y luego da clic en el botén

Nueva Informativa.
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Minimizar

B

Inicio
':_‘i.‘ Administracicn v
Bl Informativa A

Registrar informativa

Contratols) en captura
Firma y presentacion
Informativas Presentadas
Consulta de informativas

Imagen 2.2 Submenu Registrar Informativa

Regresar H Agregar contrato eva 3 Eliminar informativa

Imagen 2.3 Botén Nueva Informativa
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INFORMATIVA DE CONTRATOS DE SERVICIO U OBRA ESPECIALIZADOS - IMSS

@ Inicio Informativas registradas Perfil del usuario
D Administracion v
B, Informativa ~
RFC Deneminaciin o razén social / Nembre complsto Ra
Informa del r
rrormacion 98l coran PEN2107000000 PERSONA MORAL SA DE CV Coniratists

Registrar informativa
Contratols) en captura

Firma y entacion

Informativas Presentadas Bandeja de trabajo

Consulta de informativas

Check AfRo Cuatrimestre Mes inicial Mes final Tipo de informativa Contratos relacionados Mumero de trabajadores

Mo existen informativas registradas, para crear una dar clic en |z opcion Nueva Informativa

‘ Regresar H Agregar contrato ‘ MNueva informativa ‘ Eliminar informativa

Imagen 2.4 Pantalla General Registrar Informativa

3.- Posteriormente, tendras que seleccionar a través de las listas desplegables la

informacion de los siguientes campos:

o AnRo, se refiere al ejercicio al que corresponde la informacion.

Selecciona una opcion e

Imagen 2.5 Aiho
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Periodo a informar, es el mes inicial y el mes final al que corresponde la
informacion

Periodo a informar®:
Selecciona una opcion
Imagen 2.6 Periodo a Informar

Tipo de informativa a presentar, puede ser Normal o Sin Informacion.

Tipo de informativa a presentar™

Selecciona una ocpcign L

Imagen 2.7 Tipo de Informativa a presentar

Normal: Se presenta cuando se trata de la primera informativa del periodo a

reportar y contiene informacién de uno o mas contratos.

Tipo de informativa a presentar®;

Selecciona una opcién W

Selecciona una opcion
Normal

o ——
20N INTarmmachion

Imagen 2.8 Informativa Normal
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Sin informacion: Se presenta cuando el contratista no celebrd contratos en el
periodo que se va a informar. Para ampliar el tema de esta informativa véase,

Guia para registrar informativa Sin informacion.

Tipo de informativa a presentar™

Selecciona una opcion ot

Selecciona una opcion
MNormal

Sin informacion

Imagen 2.9 Informativa Sin informacion

Tramites  Gobiemo

INFORMATIVA DE CONTRATOS DE SERVICIO U OBRA ESPECIALIZADOS - IMSS

@ Registro de informativa Perfil del usuario
g\
a —
RFC Denominacian o razon social / Nombre completo Fo
PEM2107000000 PERSONA MORAL SA DECVY Contratista
Periodo Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Periode de la informativa

Indica el tipo y periodo de la informativa a trabajar

ARo* Periodo a informar®: Tipo de informativa a presentar®:

Selecciona unz opcion v Selecciona una opcion v Selecciona una opcion v

Cuatrimestre:

*Datos

Regresar Continuar
obligatorios

‘ Limpiar H Cuardar |

Imagen 2.10 Pantalla general Periodo de la Informativa
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4.- Cuando se trate de una Informativa Normal el sistema le pedird que capture

la informacioén correspondiente en los siguientes apartados:
Periodo Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Imagen 2.11 Apartados Informativa Normal

o Contratista: En esta seccion se capturaran datos complementarios del
contratista. En este sentido, el sistema te preguntara si el domicilio convencional

del contratista es igual al domicilio fiscal.

Datos complementarios del contratista

i El domicilio convencional del contratista es igual que el Sim [No
domicilio fiscal?

Imagen 2.12 Complementarios del Contratista
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5.- Cuando en éste apartado selecciones Si, deberas dar clic en el botdén
Continuar.

El aplicativo mostrara la pantalla del apartado contratante descrito en el paso 16,

por lo que deberds continuar en éste.

Datos complementarios del contratista

i El domicilio convencional del contratista es igual que el Si® No
domicilio fiscal?

*Datos

i | Regresar || Limpiar ‘ Continuar
obligatorios

Imagen 2.13 Opcion Si Botéon Continuar

Tramites  Gobiemo = Q

INFORMATIVA DE CONTRATOS DE SERVICIO U OBRA ESPECIALIZADOS - IMSS

@ Registro de contrato Perfil del usuario
[+)]
~n
g —
RFC Denominacion o razon social / Mombre completo Ro
PEM2107000000 PERSONA MORAL SA DECV Contratista
Ao Cuatrimestre Periodo a informar oo de inform
2021 Brimero Abril - Abri MNormal
O O O O
o ; p— p— \__." p—
Periodo Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Datos complementarios del contratista

:El domicilic convencional del contratista es igual que el Si@ No
domicilio fiscal?

Da.t-z_: ‘ Regresar H Limpiar ‘ Continuar
obligatorios

Imagen 2.14 Pantalla General Datos complementarios del Contratista

10
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6.- En caso de que el domicilio convencional no sea el mismo que el fiscal,
selecciona No, para que le habilite los campos de captura del domicilio, tal como

se muestra a continuacion.

Datos complementarios del contratista

i
i
L_"l
=
2
|

o
1
mn
)
=
]

Imagen 2.15 Opcién No, Domicilio Convencional

7.- En caso de conocer el Cédigo Postal del domicilio a registrar, deberas dar clic
en el botdn Siy posteriormente tendras que registrar el dato en el campo Cédigo

Postal, seguido de la seleccidn de la Colonia, y da clic en el botdon Ubicar.

Ubicar domicilio geografico nacional

Pasol/3

. Caédigo Postal de tu domicilio
iConoces tu Codigo

Postal? Codigo Postal*:

colonia® 9

[Fl

Imagen 2.16 Opcidén Si Cédigo Postal y Botén ubicar
8.- Posteriormente captura los componentes principalesy secundarios como son

calle, nUmero interior y exterior y las entrecalles., seguido del botén Ubicar.

n
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i Me

l

i
]

Componentes principales del domicilio

Calle™:

Mumero ) Letra exterior”:

Ej. 999 /Mz.9 Lt 8
:

Mumero [ Letra interior
Ej. 54 / Depto. 45 Int.

/

Mumero exterior secundario:

Imagen 2.17 Componentes principales Domicilio

12
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Componentes secundarios del domicilio

Entre calle

W la calle:

Callz posterior

Descripcion de la ubicacion:

Imagen 2.18 Componentes secundarios domicilio

Regresar Ubicar

Imagen 2.19 Botén Ubicar Domicilio

13
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9.- Después de ingresar los datos del domicilio, finalmente da clic en el botén
Aceptar.

Aceptar

2
ih
£
ih
i1
A K]
e —

Imagen 2.20 Botén Aceptar Domicilio

Datos del domicilio geografico nacional ubicado

Paso3/3

Compenentes principales del domicilic Compeonentes secundarios del domicilio

ntre calle

RETCRMO - | TNORTE

RETCRMO - | TNORTE

RETCRMO - | THORTE
Unidad habitaciol | - | Lomas de Santo Domingo
RETORMC - | TNORTE

P

Humeno | Letra sxher
Wumero [ Letra inte
0 Jr

* Campos obligatorios ‘ Regresar || Aceptar |

Imagen 2.21 Pantalla general de Ubicar Domicilio
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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



UNIDAD DE SERVICIOS ESTRATEGICOS

GOBIERNO DE

MEXICO

[ g DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

IMSS

10.- En caso de NO conocer el Cédigo Postal del domicilio a registrar deberas

seleccionar el botén No.

iConoces tu Codigo
Posta

?

Imagen 2.22 Opcién No, Codigo Postal

11.- Selecciona a través de las listas desplegables el Estado, Municipio o Alcaldia

y la Colonia seguido del botén Ubicar.

Municipio de tu domicilio

Estado*:

--5elecciona por favor-- o

Municipio o Alcaldia*:

--Selecciona por favor-- v
Colonia*: @)
--Selecciona por favor-- v

*Campos obligatorios

Imagen 2.23 Municipio de domicilio

15
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12.- Posteriormente captura calle, nUmero interior y exterior y las entrecalles,,

seguido del botdn Ubicar.
Componentes principales del domicilio

Calle

Mumero ) Letra exterior”:

Ej. 909 /Mz. O Lt 8
;

Mumero [/ Letra intsrior
E). 54 / Depto. 45 Int.

/

Humero exterior secundario:

Imagen 2.24 Componentes principales Domicilio

16
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i
]

Componentes secundarios del domicilio

Entre calle

W la calle:

Callz posterior

Descripcion de la ubicacion:

Imagen 2.25 Componentes secundarios domicilio

Regresar Ubicar

Imagen 2.26 Botén Ubicar Domicilio

17
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13.- Después del llenado de los campos solicitados, da clic en el botén Aceptar.

Aceptar

X

ih

L2

i1

L

A K]
——

Imagen 2.27 Botén Aceptar Domicilio

Datos del domicilio geografico nacional ubicado

Paso3/3

Componentes principales del domicilio Componentes secundarios del domicilio

Codigo Postal® Entrz calle
anoo RETORNO -| THNORTE

CIUDAD DE MEXICO RETORNO 1NORTE

Coio o Alcaldizt Zzlle postaric

AlLVARD OBRECOM RETORMO - | TNOHRTE

Unidad habitaciol |- | Lomas de Santa Domingo

RETORNO 1NORTE

s

Murmena / Letra exts

urme etra inte

] /R

nm

‘ Regresar H Aceptar |

* Campos obligatorios

Imagen 2.28 Pantalla general de Ubicar Domicilio
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14.- En |la pantalla principal del apartado Contratista se podra observar los iconos
Ver datos y Eliminar, con los cuales podras visualizar o eliminar la informaciéon

del domicilio de ésta seccion.

Datos complementarios del contratista

¢El domicilio convencional del contratista es igual que el SI0 No® erdates¢@  Eliminar 7]
domicilio fiscal?

Imagen 2.29 Opcién Ver datos y Eliminar

15.- Da clic en el botdén Continuar, para que inicies con la captura de la

informacion del Contratante.

Datos complementarios del contratista

¢Eldomicilio convencional del contratista es igual que el SiC No® erdatos(®  Eliminar ]
domicilio fiscal?

*Datos
obligatorios

Regresar H Limpiar H Continuar

Imagen 2.30 Botén Continuar.

19
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o Contratante: En ésta seccion, se captura la informacion general de la

persona fisica o moral a la que le prestas el servicio especializado o le ejecutas la

obra especializada.

16.- El sistema te habilitara la pantalla para que captures el RFC del contratante
y des clic en el botén Validar, automaticamente si se trata de una persona fisica
(Imagen 2.32) te mostrara el Nombre, primer apellido y en su caso segundo
apellido, o bien si se trata de una persona moral (Imagen 2.31) te mostrara la

denominacidén o razdn social.

Datos del contratante

Captura la informacion de la persona con la que se celebro el contrato. Los campos marcados con asterisco son
obligatorios.

RFC Contratante®

CPM202107000 .
Validar

Denominacién o razén social®

CONTRATANTE PERSONA MORAL, 5A DECYV

Imagen 2.31 Contratante Persona Moral

Datos del contratante

Captura la informacién de la persona con la que se celebrd el contrato. Los campos marcados con asterisco son
obligatorios.

RFC Contratante®

Nombres(s) del contratante®: Primer apellido del contratante™; Segundo apellido del contratante:

Imagen 2.32 Contratante Persona Fisica

20
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17.- Después debes capturar del contratante: correo electrénico, numero celular

y teléfono fijo (opcional).

Correo electréonico™ Celular*: Teléfono fijo:

contrat.pm@hotmail.com GoEET7E839

Imagen 2.33 Datos de contacto Contratante

18.- Posteriormente en el aplicativo se visualizara una pregunta sobre la igualdad
de los domicilios convencional y fiscal, selecciona una de las opciones, Si / No.
Para este ejemplo se trata de un contratante persona moral por lo que muestra
dos domicilios (Imagen 2.34) si se trata de persona Fisica solo mostrara pregunta

del domicilio convencional (Imagen 2.35)

Domicilie secial del contratante

Domicilio convencional del contratante

ite 25 igual qua e

Imagen 2.34 Domicilios del Contratante persona moral

2]
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Domicilio convencional del contratante

iE C v L del contratante es igual que e Sl
domicilic fiscal?

Imagen 2.35 Domicilios del Contratante persona fisica

19.-Si seleccionaste Si para domicilio social y convencional, deberas dar clic en el

botdn Continuar, lo que permitird avanzar al paso 28 de esta guia.

Domicilic secial del contratante

£El domicilio sacial del contratante es igual que el domicilic S o
iscal?
Domicilic convencional del contratante
ZEl domicilio convencional del contratante es igual que e S Mo
domicilio fiscal?

| Regresar || Lirmipiar || Juardar Continuar

Imagen 2.36 Opcion Si Domicilios Contratante
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20.- Cuando selecciones No, deberas capturar el domicilio social y convencional

del contratante.
Domicilio social del contratante

: El domicilio social del contratante e= igual que el domicilio =i [
i g =
fiscal?

Domicilic convencional del contratante
ZEl domicilio convencional del contratante es igual que e S
domicilio fiscal?

Imagen 2.37 Opciéon No Domicilios Contratante

23
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21.- En caso de conocer el Cédigo Postal del domicilio a registrar, deberas dar clic
en el botdn Siy posteriormente tendras que registrar el dato en el campo Cédigo

Postal, seguido de la seleccion de la Colonia, y clic en el botdn Ubicar.

Ubicar domicilio geografico nacional

Paso 1,3

o Codigo Postal de tu domicilio
¢Conoces tu Codigo

Postal? Cadigo Postal*:

B

Coloniz: g
—-Salecciona por favor-- il
*Campos obligatorios Ubicar

Imagen 2.38 Opcidén Si, Cédigo Postal y Botén ubicar

22.- En caso de NO conocer el Codigo Postal del domicilio a registrar deberas

seleccionar el botén No.

iConoces tu Codigo
Posta

?

Imagen 2.39 Opcién No, Cédigo Postal

24

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 ‘gﬂ UNIDAD DE SERVICIOS ESTRATEGICOS

MEXICO &4

23.- Posteriormente tendras que seleccionar a través de las listas desplegables el

Estado, Municipio o Alcaldia y la Colonia seguido del botén Ubicar.

Municipio de tu domicilio

Estado*:

--Selecciona por favor-- v

Municipio o Alcaldia*:

--Selecciona por favor-- v

Colonia*: 9

--Selecciona por favor-- v

*Campos obligatorios ‘ Ubicar ‘

Imagen 2.40 Municipio o Alcaldia de domicilio

25
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24.- Posteriormente tendrds que registrar los datos que corresponden al
domicilio tales como: Calle, niUmero interior y exterior y las entrecalles, seguido

del botén Ubicar.

Componentes principales del domicilio

Calle™:

Mumero [/ Letra exterior”:

Ej. 909 /Mz. 0 Lt 8
;

Mumero [/ Letra interior
Ej. 54 / Depto. 45 Int.

/

Mumero exterior secundario:

Imagen 2.41 Componentes principales Domicilio
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]

Componentes secundarios del domicilio

Entre calle

W la calle:

Callz posterior

Descripcion de la ubicacion:

Imagen 2.42 Componentes secundarios domicilio

Regresar Ubicar

Imagen 2.43 Botén Ubicar Domicilio
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25.- Finalmente debera dar clic en el boton Aceptar.

Regres Aceptar

Li
A1)
—

Imagen 2.44 Botén Aceptar Domicilio

Datos del domicilio geografico nacional ubicado

Paso3/3
Compenentes principales del domicilio Compeonentes secundarios del domicilio
Codigo Postal* Entre calle

omoo RETCRNO - | TNORTE
CIUDAD DE MEXICD RETORNG - | THORTE
mi o Alcaldiz® Calle posterior.
ALVARC OBRECOMN RETORNG - | THORTE
Unidad habitacior |- | Lomas de Santo Domingo
RETCRMNO - | TNORTE
4
mero | Letra exterion”
0 /
dumsro/ Letra inte
o /R
mm
* Campaos obligatorios | Regresar H Aceptar |

Imagen 2.45 Pantalla general de Ubicar Domicilio
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wIndependenci

Este proceso de llenado del domicilio por ubicacién geografica, aplica para los
datos de llenado de domicilio social y convencional del contratante persona
moral, en caso de ser persona fisica solamente sera el caso del domicilio

convencional.

26.- La pantalla principal del apartado Contratante visualizaras con los iconos Ver
datos y Eliminar, con los cuales podras modificar o eliminar la informacién de

ésta seccion.

Domicilio social del contratante

(El domicilio social del contratante esigual gue eldormiciio Si No® ver datos {B) ]
fiscal?

Domicilio convencional del contratante

£El domicilio convencional cel contratante s igual que &l SiC Nom ver datos (B) |
domicilio fiscal?

Imagen 2.46 Opcion Ver datos y Eliminar
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27.- Da clic en el botdn Continuar.

legresar ‘ Limpiar | ‘ Guardar Continuar

Imagen 2.47 Botén Continuar

Se habilitara el apartado Contrato, para registrar la informacion general del
contrato, es decir cual es el objeto y el servicio u obra especializada que se

ejecutara a través de éste, asi como la fecha inicial y la fecha final del mismo.

Por lo que sera necesario que se registre la informacion en los campos

correspondientes.
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28.- Ingresa los datos de los campos Objeto del contrato, Servicio u obra

especializado contratado, Fecha inicio y Fecha fin de contrato.

Datos del contrato

Objeto del contrato™

Imagen 2.48 Objeto del Contrato

Servicio u obra especializado contratado™

Imagen 2.49 Servicio u Obra Especializado contratado

3]
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Fecha inicio del contrato™

Imagen 2.50 Fecha Inicio del contrato

Fecha fin del contrato:

Imagen 2.51 Fecha Inicio del contrato

29.- Una vez capturada la informacién, de clic en el botén Continuar.

‘ Regresar H Limpiar H Guardar Continua

—

Imagen 2.52 Botén Continuar
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%

e Trabajadores: En éste apartado debes registrar la informacion
correspondiente a los trabajadores con los que das o diste cumplimiento al
contrato. La informacion de los trabajadores puedes capturarla unoa uno o a
través de carga masiva. Para el caso que nos ocupa nos enfocaremos a la

captura uno a uno.

30.- Primero visualizaras el siguiente mensaje, deberds dar clic en el Botén OK

Info

Si registras mas de 20
trabajadores puedes
realizar la carga masiva en
un archivo, informando los
siguientes campos: NS5,
CURP y Salario base de
cotizacion separados por
una coma.

Imagen 2.53 Mensaje Registro de Trabajadores

A continuacion, se detallara la captura de trabajadores uno a uno. En caso de
gue requieras hacer una carga masiva de trabajadores, consulta la guia CARGA
MASIVA DE TRABAJADORES

33

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 @ UNIDAD DE SERVICIOS ESTRATEGICOS

MEXICO N4

31.- Para registrar a los trabajadores a través de la opcion Captura uno a uno,

da clic en el botén Seleccionar de |a opcion Captura uno a uno.

Trabajadores con los que se dara cumplimiento del contrato.

ID ] Captura uno a uno Seleccionar

Imagen 2.54 Botén carga Uno a Uno

Trémites  Gobiemo Q4

INFORMATIVA DE CONTRATOS DE SERVICIO U OBRA ESPECIALIZADOS - IMSS

Registro de contrato Perfil del usuario  +

@ e o ||

RFC Denominacien o razo

FEM2107000000 PERSONA MORAL SA DE CV/ Contratista

Afio Cuatrimestre Periodo a informat oo de informativa
202 Primero Abril - Abri Normal
Datos compenente de informacion general
Periodo Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Trabajadores con los que se dard cumplimiento del contrato.

|D Captura uno & uno Seleccionar a Carga masiva

Imagen 2.55 Pantalla carga de trabajadores.
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32.- A continuacién, captura el Numero de Seguridad Social, CURP y Salario
Base de Cotizacioén, seguido del botén Agregar. Repite este proceso por cada

trabajador que desees agregar.

Numero de seguridad social® CURP*: Salario base de cotizacion®

‘ Limpiar | Agregar ‘

Imagen 2.56 NSS, CURP, SBC

33.- Cuando la informacién de todos los trabajadores involucrados en el contrato,
se encuentren registrados da clic en el botén Continuar para pasar al siguiente

apartado.

Regresar Continuar

Imagen 2.57 Botén Continuar
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RFC [w

PEM2107000000 PERSOMA MORAL SA DE CV Contratista

200 Brimero

Mormal

O

Periodo Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Trabajadores con los que se dard cumplimiento del contrato - Captura uno a uno

Captura la informacién de los trabajadores con los gue se cumplira el contrato. Los campos marcados con asterisco son
obligatorios.

Mumero de seguridad social® CURP* Salario base de cotizacion™

Continuar

2.58 Pantalla General Carga Uno a Uno
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34.- Al presionar el botdn continuar podras visualizar el siguiente mensaje “Si
concluiste con el registro de los contratos correspondientes a esta informativa,

selecciona Enviar a Firma. Si deseas capturar un nuevo contrato, selecciona

Registrar Informativa” da clic en el boton Ok.

Informacion

Siconcluiste con el registro
de los contratos
correspondientes a esta
informativa, selecciona
Enviar a Firma. Si deseas
capturar un nuevo
contrato, selecciona
Registrar Informativa

Ok

2.59 Mensaje informativo.
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Informacién

Si concluiste con el registro
de los contratos
correspondientes a esta
informativa, selecciona
Enviar a Firma. Si deseas
capturar un nuevo
contrato, selecciona
Registrar Informativa

2.60 Pantalla General mensaje.

35.-El aplicativo te permitira visualizar el apartado Resumen.
En caso de requerir modificar algun dato, lo puedes hacer seleccionando el botéon
Regresar, el aplicativo mostrard la pantalla anterior, es decir del apartado

Resumen regresara a Trabajadores, Contrato, Contratante o Contratista.
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GOBIERNO DE

MEXICO

0

IMSS

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados
Perfil del usuaric

RESUMEN
CONTRATO DE SERVICIOS U OBRA ESPECIALIZADOS.

Denominacion o razdn social f Mombre completo Rl

(] RFC

PEM21C700000 PERSONA MORAL SA DECV. Contratista
Ano Cuatrimestre Periodeo a informar Tipo de informativa
2021 Primera Abril - Alril Mormal
Periodo Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen
Periodo
afio Cuatrimestre Tipo
2020 Abril - Abril Normal
Datos del contratante
RFC Denaminacion o razén secial / Nombre Correo electranico celular
COMNA0924000 completo
COMTRATAMTE, SA COrreQ@Correc.com 12RL5ETRA0
DECW
Teléfona fijo
Domicilio social contratante
codigo postal Entidad federativa Delegacion o municipico Colonia
06800 DISTRITO FEDERAL CUAUHTEMOC JUAREZ
Localidad Tipo de vialidad Mombre de |z calle o vizlidad Nirmers interior
CUAUHTEMOC CALLE TOLEDD
Nimero exterior Entre la callz de W Iz calle de

21

HAMEURCO

Imagen 2.61 Resumen de la Informativa
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‘50’“

[ ’ DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

Datos del contrato

Fecha de inicio del contrato Fecha fin del contrato

2704202

Folio provisional del contrato
PAZIPOOOO4BT
Chbjeto del contrato

Objeto del contrato.

Servicio u obra especializado contratado

Servicio uobra ezpecializado contratado.

Trabajadores

MES CURF Mombrels) Primer apellido Segundo apellido Zalario base de cotizacion Facha de inicio del servicio

- P )
SLRFLCEIMDRTYZR 3123654 270042021

Enviar a firma Enviar Motificacicn al Contratista

‘ Regresar

Version 131

Imagen 2.62 Resumen de la Informativa
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36. Si la informacion capturada es correcta y no requieres hacer ninguna
modificacion deberds dar clic en el botén Enviar a firma, aparecerd el siguiente
mensaje: “; Estds seguro de enviar a firma?, da clic en el botdn Si, (ésta accion

debera replicarse en cada contrato agregado).

iEstas seguro de enviar a
firma?

Imagen 2.63 Mensaje para enviar a firma.

37. Se visualizara un mensaje indicando que el contrato fue enviado a firma de

Mmanera exitosa, éste contendra el folio provisional del contrato enviado a firma,
deberas dar clic en el botéon Ok.

Alerta

El contrato con folio
provisional
PAZ1PO0D00487 fue
enviado a firma de forma
exitosa.

]

Imagen 2.64 Folio provisional del contrato.
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38. Ahora bien, para capturar un nuevo contrato dirigete al submenu Registrar

Informativa.
— Minimizar
@ Inicio
2 Administracién "
@ Informativa o~

Informacion del contratista

Reqgistrar informativa

Contratol(s) en captura

Firma vy presentacion
Informativas Presentadas

Consulta de informativas

Imagen 2.65 Menu Registrar Informativa

39. Da clic en la casilla check

Imagen 2.66 Casilla Check
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40. Esto permitira seleccionar la Informativa a la cual adicionaras

un nuevo
contrato. Posteriormente da clic en el botén Agregar contrato.
Agregar contrato |
Imagen 2.67 Botén agregar Contrato
= Minimizar Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados
@ inicio Informativas registradas ExilcHeem
D Administracin v

B Informativa ~

Denominacién o razén social / Nombre complets
Informacion del contratista D

- Roi
FEMZIITOO00D PERSONAMORAL 34 DECY Contratista
GNIrato(s) en captura

Firma y presentacion Bandeia de trabai
Informativas Presentadas andeja de trabajo
Consulta de informativas

Selecciona Iz informativa que deseas recuperar y la

a accion a realizar
Check || Afio Cuatrimestre Mes inicial Mes final Tipo de informativa Contratos relacionados Nimero de trabajadores
-é- 2021 Primero April Abril Normal
‘ Regresar I Agregar contrato I‘ MNusva informativa H Eliminar informativa
Version 131

Imagen 2.68 Pantalla General para agregar un nuevo contrato.
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41. Podras observar la pantalla para registrar la informacion de los
apartados: Contratista, Contratante, Contrato y Trabajadores, una vez
finalizada la captura de dicha informacidén se visualizara el apartado
Resumen y tendra que repetir los pasos 38, 39, y 40, para registrar mas
contratos.

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

Registro de contrato perfil del usuarioc  w

D RFC social / Nombre completo Ha
FEMZTORIOIIS ! Contratista
Afic Cuatrimestre Periodo a informar Tipo de informativa
2021 Primero Abril - Abril Normal
Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Datos complementarios del contratista

iEl domicilio convencional del contratista es igual que el Sio NooO
domicilio fiscal?

*Datos . . .
; . Regresar Limpiar Continuar
cbligatorios

Imagen 2.69 Pantalla para capturar la informacién del nuevo contrato.

Ahora podras consultar la Guia Firma y Presentacion para firmar la Informativa

con todos los contratos capturados.
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