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INTRODUCCION.

Como sabes es obligacion de los prestadores de servicio o ejecutores de obra
especializados, informar cuatrimestralmente al IMSS sobre los contratos que
hayan celebrado en el periodo a reportar.

En ese contexto, en la presente guia se dan a conocer los pasos que debe
realizar el contratista para firmar su informativa y presentar la informacién al
IMSS, y asi dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 15 A parrafo tercero de
la Ley del Seguro Social.

Cabe mencionar que el presente documento, tiene una finalidad didactica y
orientativa.
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FIRMA Y PRESENTACION.

M

L 4

b

Usuario
Contratista

Selecciona el apartado Firma
¥ presentacion.

Selecciona la informativa Selecciona la ubicadion de los archivos
que desea firmar. _cer y key (llave privada).

Ingresa la contrasena de la
llave privada | key).

Imagen 3.0 Flujo Firma y Presentacion

Firma la informativa.

Como ya se ha mencionado, la informativa puede estar compuesta de uno o

mas contratos, en este sentido, cada que se concluya la captura de la

informacion de un contrato, puedes enviarlo al contratista para firma, sin

embargo, el contratista debe firmar la informativa hasta que tenga todos los

contratos que la conforman.

Es importante que antes de firmar la informativa revises que la informacion es

correcta, toda vez que antes de firmarla el ICSOE te permite corregir la

informacion errénea.

“Devolver Informativa y Contrato”

Si deseas corregir la informaciéon consulta la guia
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1. Dirigete al menu Firma y Presentacion donde a través del icono Acciones

podras visualizar el detalle de la informativa

— Minimizar

(@ Inicic
‘E"ﬂ Administracian >
El Informativa ”

Informacicon del contratista
Registrar informativa
Coniratglsl en cantirs
Firma ¥ presentacion I
TPTOITELIvas DIESEnTanas

Consulta de informativas

Imagen 3.1 Menu Firma y Presentacion

Afo Cuatrimestre Mes inicial Mes final Tipo de informativa Contratos relacionados Niumero de trabajadores Acciones

2021 Primera Abril Abri Mormal 1 1 Ea

Imagen 3.2 Icono Acciones
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2. Después de visualizar el detalle de la informativa, deberas dar clic en el botdn

Firmar Informativa.

UNIDAD DE SERVICIOS ESTRATEGICOS

- DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
GOBIERNO DE -@

Regresar Devolver informativa

Firma informativa

Imagen 3.3 Botén Firmar Informativa

Informativa de Contratos de Serviclos u Obras Especlalizados

Detalle informativa

D RFC Denominacion © razon sacial/ Nombre completa

Tipo y periodo de la informativa

afio custrimestre Periodo informado

2021 Primere Abril - Abril
Folio provisional de la informativa

PN210000292

Datos generales del contratista

RFC Denominacién o razén social / Nombre completo

Celular Telsfona Fjo

Informacién del (los) Contrato(s) que integran la informativa

Perfil del usuario

Ral

Contratista

Tipo de informativa

Normal

correo electronico

RFC del RFC del Denominacion o razén secial / Folio provisional del Fecha de inicio Numero de trabajadores
Contratista contratante Nombre completo contrato del contrato registrados en el contrate Acciones
PAZIPOODO4ET 27/04/2021 Por capturar Eg
| Regresar | | Devolver informativa |I Firma informativa I

Version 131

Imagen 3.4 Detalle de la Informativa
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3. A continuacion visualizaras la pantalla para ingresar los archivos .cer y .key
(llave privada) asi como la contrasena de la llave privada de la E. Firma.

Una vez ingresados, da clic en el botén Validar.

Firmado FIEL

RFC*:| PEMZ107

Certificado™ | Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Liave privada®: | Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Contrasefia de la Llave privada™ contrasefia

Imagen 3.5 Firmado

o Trémites Gobiemo  Q
= Minimizar INFORMATIVA DE CONTRATOS DE SERVICIO U OBRA ESPECIALIZADOS - IMSS
@ inicio Firma electrénica Perfil del usuario  +
2 administracién v
& informativa ~
Informacién del contratista (] EEEC“N*E’[?”: A E:In(raus(a
Registrar informativa
Contrata(s) en capturs

Firma y presentacion Firma digital
Informativas Presentadas .
Consulta de informativas FIRMA ELECTRONICA AVANZADA
Firmado FIEL

RFC™| BEMZ

Certificado*: | Seleccionar archivo | No se eligid archive

Llave privada®: | Seleccionar archivo | No se eligic archive
Contrasefia de la Llave privada™ |contrasefia

*Campos obligatorics

Imagen 3.6 Pantalla general de Firma
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4.- Una vez validados los archivos, podras visualizar la leyenda “La validacion

de la FIEL fue exitosa”, entonces podras dar clic en el botén Firmar.

La validacion de la FIEL fue exitosa.

Imagen 3.7 Validacién FIEL botén Firmar

5.- El sistema te mostrard un mensaje, donde te confirmara que la informativa
fue firmada de manera exitosa, mostrando en este mensaje el folio definitivo de

la informativa, deberas dar clic en el botdn Aceptar

confirmar

X053,

Imagen 3.8 Mensaje Firma exitosa.
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6.- Para obtener el acuse de esta informativa dirigete al menu Informativa,
submenu Informativas presentadas, en la Bandeja de trabajo observaras la
columna Acciones, donde al dar clic en el segundo o tercer icono podras ver o

descargar el acuse correspondiente.

@ Inicio

[2)] i e

— Administracicon w
El Informativa .

Infermacion del contratista

Reqgistrar informativa

Contratols] en captura
Informativas Presentadas

'-\.DFELIIEE EE' II'IIGFI'I'-EEI'J’-HS

Imagen 3.9 Submenu informativas presentadas

Bandeja de trabajo

Selecciona el contrato gue deseas recuperar y |a accion a realizar
Faolio definitive de la (B Mes Tipo de Fechay hora de Contratos Mumers de

Afo Custrimestre informativa inicial final informativa presentacion relacionados trabajadores Acciones

oA Primenz CADCO0T32 Ab Lb Normal 1 3 Eg D Iil'

Imagen 3.10 Columna Acciones
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