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INTRODUCCION

Para facilitar el cumplimiento de la obligacion establecida en el articulo
15 A, parrafo tercero, fraccion Il de la Ley del Seguro Social, por cuanto a
informar al IMSS sobre los contratos celebrados de servicios
especializados o de ejecucion de obra especializada en el periodo a
reportar, se pone a tu disposicion la herramienta denominada “Plantilla
de carga ICSOE", la cual te facilitara el llenado y carga del archivo
correspondiente.

La presente Guia te explica los pasos que debe realizar un contratista o
capturista para conformar el archivo de carga masiva de trabajadores
qgue se va a adjuntar al ICSOE, a efecto de que el usuario identifique
facilmente las correcciones requeridas.

Cabe mencionar que el presente documento, tiene una finalidad
didactica \Y orientativa.
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PLANTILLA DE CARGA ICSOE

1. En el minisitio ICSOE, ingresa al apartado de “Plantilla de carga ICSOE”.

Plantilla de carga ICSOE

Imagen 1.0 Botén Plantilla de carga ICSOE

Inicio Conoce al IMSS  Transparencia Directorio Contacto ciudadano

Inicio Preguntas frecuentes Normatividad Material de apoyo Plantilla de carga ICSOE
ICSOE ? 4 =

¢Qué es el ICSOE?

Es la herramienta electronica denominada Informativa de Contratos de
Servicios u Obras Especializados (ICSOE) implementada y administrada
por el Instituto Mexicano del Seguro Social a través de la cual los
prestadores de servicios o ejecutores de obras especializadas
reportaran al Instituto la informacién de los contratos celebrados en
materia de subcontratacion de servicios especializados o de ejecucion de
obra especializada, o bien, para corregir informacion y en su caso dejarla
sin efectos.

Su objetivo es facilitar el cumplimiento de la obligacién periddica de
presentar al Instituto la informacion de los contratos realizados, conforme
al cuatrimestre de que se trate.

Aviso importante: Estimado prestador de servicios especializados o ejecutor de obra especializada, ya puedes
empezar a registrar la Informacién de tus contratos relacionados al primer cuatrimestre (enero - abril). Para

Firmar la informativa de tus contratos de este cuatrimestre podras hacerlo del 1 al 17 de mayo del 2022.

Imagen 1.1 Pantalla general mini sitio ICSOE
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2. Revisa las “Reglas de formato” y las “Consideraciones” para la conformacion de la
plantilla

Inicio Preguntas frecuentes Normatividad Material de apoyo Plantilla de carga ICSOE

Plantilla de carga ICSOE

ICSOE

7 Reglas de formato 7 Consideraciones Plantilla

E2 Reglas de formato para la plantilla

Ponemos a tu disposicion la “Plantilla de carga” para facilitarte el llenado del archivo correspondiente.

Considera lo siguiente:

La primera columna esta destinada al La segunda columna esta destinada a la La tercera columna esta destinada al
Numero de Seguridad Social (NSS). Clave Unica de Registro de Poblacion Salario Base de Cotizacion (SBC). Solo se
Asegurate que el formato de toda la (CURP). El nimero de caracteres debe ser aceptan caracteres numéricos con dos
columna sea en formato TEXTO. Solo se 18 para todos los casos. Se aceptan decimales. No dejes espacios entre cada
aceptan caracteres numeéricos. El nimero caracteres alfanuméricos. No dejes uno de los caracteres.

de caracteres debe ser 11 para todos los espacios entre cada uno de los

casos incluyendo cero a la izquierda, sin caracteres.

espacios entre cada uno de ellos.

Imagen 1.2 Reglas de formato

Preguntas frecuentes  Normatividad ~ Material deapoyo  Plantilla de carga ICSOE

ICSOE Inicio

Plantilla de carga ICSOE

P regias deformato . =3 consideraciones Plantilla

Consideraciones

Preferentemente realizar correcciones en el archivo XLSM y no editar el CSV

Tamano maximo de 15 MB.

Esta es solo una revisién de formato, no coteja NSS ni CURP con fuentes oficiales. Estas validaciones se realizan cuando se
carga el archivo al sistema,

Captura informacion Gnicamente en las primeras 3 columnas, de lo contrario no se podra realizar la carga masiva de
trabajadores.

Si requieres corregir informacion en el archivo de carga masiva CSV, asegurate que al momento de volver a guardar el
archivo los NSS se encuentren a 11 posiciones. Esto es muy importante, ya que al re-abrirse un archivo CSV los caracteres
"0" suelen eliminarse cuando se encuentran posicionados al inicio de un numero.

aua A N~

Se pueden cargar hasta 3,000 trabajadores por cada archivo de carga masiva.

o

utiliza el formato definido para la carga masiva. En caso de que no cuentes con MS Excel asegurate de que la hoja de

~

calculo tenga columnas en formato texto.

Imagen 1.3 Consideraciones
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3. Ingresa a la opcion de “Plantilla” y posteriormente oprime “Descarga la plantilla de

carga” para obtener una Plantilla que te ayudara a conformar tu archivo, garantizando
que la informacién cuente con la estructura correcta.

Inicio Preguntas frecuentes Normatividad Material de apoyo Plantilla de carga ICSOE
IESOE

‘Li -

5Reglas de 6

formato Consideraciones

Plantilla de carga ICSOE

&, Descarga la GUIA: PLANTILLA DE
CARGA ICSOE

Descarga la plantilla de carga

Imagen 1.4 Boton Plantilla

Importante: La plantilla requiere habilitar la ejecucion de Macros y funciona abriendo
el archivo mediante MS Excel.

4. En la plantilla descargada, registra a los datos de los trabajadores. La plantilla
Unicamente te permitira capturar datos con la siguiente estructura:

¢ Numero de Seguridad Social debe ser de 11 digitos.
e CURP debe ser de 18 caracteres alfanumeéricos.
o Salario Base de Cotizacién debe ser numérico con 2 decimales.

También puedes copiar datos provenientes de otro archivo, pegandolos por medio de
la opcion Valores.

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
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[FIN ™ B R R plantilla_carga_trabajadores (1) - Microsoft Excel = B %
Tnicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar Vista a@o@ =

=
* Calibri Y1l A A=
Ba-

— = p . . | ) ) T Tk E ¥ Autosuma ~ ,:\7
=¥ = Ajustar texto E‘g 51 7} e 1 [ o [ﬁ

Pegar N & §- |- - A B combinary centrar - | § = % 000 | %3 .9 | Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- & = — = ° % *% | condicional - como tabla~ celda - - - <2 BorarT fiftrar - seleccionar -
Portapap.. Fuente Alincacién Nimero Estilos Celdas Modificar
A2 - | v
p | E | F | & [ H ] 1 ] =

FB Nss(11 digitos)  CURP(18 caracteres) salario base de cotizacién{numérico con 2 decimales)

= NSS con error o
= Exportar a CSV CURP con errar
EI NSS debe SBC con error 0

contener 11
nimeros

)

Importante:

En caso de copiar datos provenientes
de otro archivo, asegurarse de pegar
"solo valores" para no sobre escribirel
formato predefinido de lasceldasen
plantilla.

(5[] ]= (8] =[] ]2 [« s

Imagen 1.5 Plantilla

5. Cuando concluyas con el registro de la informacion de los trabajadores, da clic en el
botén Exportar a CSV, para convertir el archivo al formato CSV.

Exportar a CSV

Imagen 1.6 Botéon Exportar a CSV

[l EI D-0-|5 150 TRABAJADORES - Microsoft Excel = @ =
Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista s@o @ =

. = i1 I Autosuma v
3 Calibri S oA == P SiAustartedo General - ﬁ @ *- ? @ ﬂ
. B3~ %] 1= 8] Reltenar - Eﬁ

Pegar N & §- Z-|&H-A- [ Combinary centrar = | $ - % 000 | %3 ,°3  Formato  Darfarmato Estilos de | Insertar Eiminar Formsto 2 _ Ordenar Buscary
- condicional * como tabla« celda B Borrar yfiltrar = seleccionar =

Portapap... & Fuente [} Alineacion [F] Niimero [ Estilos Celdas Modificar

Al - | Nss(11 digitos)

A | B | ¢ | o | E F G H 1 J K L M | N o

-
=
-

1 NSS(11 digitc CURP(l& car. Salario base de cotizacion{numeérico con 2 il

| - £.0097 9999.99

FE - 9999.99

4 . 9999.99

B

6

&2

9999.99
9999.99
9999.99
9999.99
9999.99
9999.99
9999.99
9999.99
9999.99
9999.99
9999.99

Imagen 1.7 Plantilla con trabajadores en formato CSV
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6. Para concluir con el proceso, define el Nombre del archivo y da clic en Guardar.

@Gualﬂarcnnm E
v|_ v Equipo » - (F) » v|41|| Buscar o }J|

Organizar = Mueva carpeta == - @
4 Descargas oy Mombre Fecha de modifica.. Tipo
M E:zcritorio

‘E—-._‘j Sitios recientes

. Bibliotecas
@ Documentos
[ Imdgenes
JI' Musica
E Videos

m

1M Equipo

[ R L e el 20 TRABAJADORES -
Tipo: | C5V (delimitade por comas) v]
Autores: Edgar Alfonso Omaria L... Etiquetas: Agregar una etiqueta
'~ Ocultar carpetas Herramientas = I Guardar I ’ Cancelar l

Imagen 1.8 Botéon Exportar a CSV
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7. Utiliza el archivo CSV que acabas de conformar para realizar la carga masiva de tus
trabajadores en el ICSOE.

@ & @ o O

Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Trabajadores con los que se dio o se esta dando cumplimiento al contrato.

|D Captura uno a uno Seleccionar |/|\ Carga masiva Seleccionar

Imagen 1.9 Apartado de Carga masiva

@ @ @ o O

Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Trabajadores con los que se dio o se esta dando cumplimiento al contrato - Carga masiva

Carga el archivo que contiene la lista de los trabajadores con los que se dio o se estd dando cumplimiento al contrato.

Puedes realizar la carga masiva de trabajadores en un archivo, informando los siguientes campos: NSS, CURP y Salario base
de cotizacidn separados por una coma.

Capture la informacién en el archivo de carga de acuerdo a lo siguiente: )
Descargar Plantilla

« Numero de seguridad social debe ser de 11 digitos.
« CURP debe ser de 18 caracteres alfanuméricos.
* Salario base de cotizacién debe ser numeérico con 2 decimales.

Examinar &

Archivo con extension: .csy, 3000 registros maximo

Procesar Cancelar

*Datos

. . Regresar ‘ Limpiar ‘ Continuar
obligatorios

Imagen 1.10 Apartado de Carga masiva, Examinar
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