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INTRODUCCION

Como sabes de conformidad con lo establecido en el articulo 15 A, parrafo
tercero de la Ley del Seguro Social, 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, te explicamos los pasos a seguir
para que puedas corregir la informacion de la informativa o de los
contratos en los que detectes errores, previo a la firma de la informativa.

Cabe mencionar que el presente documento, tiene una finalidad
didactica y orientativa.
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FLUJO DEVOLVER INFORMATIVA

Usuario
Contratista

Unidad de Servicios Estratégicos

Se dirige al mena
Informativa, submena Firma
y presentacién.

Da clicen el icono de la casilla

Acciones para visualizar el detalle
de la informativa.

Visualiza el detalle de la Informativa y si

detecta errores da clic en el botén
Dewvolver Informativa.
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Imagen 1.0 Flujo Devolver Informativa
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DEVOLVER INFORMATIVAS

Como ya se ha mencionado, la informativa puede estar compuesta de uno o mas
contratos, en este sentido, el contratista debe firmar la informativa hasta que tenga

todos los contratos que la conforman.

Antes de enviar a firma la Informativa, el aplicativo te permite corregir la informacion de

los contratos o bien de la Informativa completa.

1.- Para ello deberés visualizar el detalle de la informativa, a través del sub menu Firma

y presentacién del menu Informativa

Minimizar
(@ Inicic
',E?n Administracion g
B Informativa -

Capturar informativa

Firma y presentacion

Acuses de presentacion
Maodificar presentacion
Consulta de informativas

Imagen 1.1 Submenu Firma y Presentacion
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2.- Si deseas realizar modificaciones, deberas dar clic en el icono de la casilla Acciones y
posteriormente en el botén Devolver Informativa, con esta accién se devolvera la

informativa completa para poder corregir todos los errores detectados.

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

Firmar Informativa Perfil del usuario

RFC Denominacidn o razon socizl / Nombre completo Ral

D I Contratista
Afio Cuatrimestre Mes inicial Mes final Tipe de informativa Contratos relacionados Numero de trabajadores Acciones
2021 Primero Abril Abril Narmal 1 a Eq

Regresar
Version 131
Imagen 1.2 Pantalla Detalle de la informativa
Regresar Devolver informativa Firma informativa

Imagen 1.3 Botén Devolver Informativa

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
Ciudad de México C.P. 06600, Tel. (55) 5238 2700 www.imss.gob.mx

2023

ARO DE ¢

” Francisco
VILEA

L AEVOLUCIONARIO DEL PUERLO.




o DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
D i GOB‘IERNO DE Unidad de Servicios Estratégicos
- MEXICO -
3.- Aparecerd un mensaje con la siguiente leyenda: “Esta accion permitira editar la
informacion de la informativa y todos los contratos que la integran, estd seguro de

continuar” Da clic en Aceptar.

Devolver Informativa

Esta accion permitira editar la informacion de la
informativa y todos los contratos que la integran, esta

seguro de continuar
Aceptar

Imagen 1.4 Mensaje Devolver Informativa

4.- Se visualizard un recuadro en el cual podras escribir algun comentario sobre la
correccion de la informativa, una vez capturado el mensaje deberas dar clic en el botdn

Continuar.

Comentarios

ngresa 1os comentarios

I Continuar I| Cancelar

Imagen 1.5 Comentarios
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5.- El contratista recibird un correo de la cuenta icsoe@imss.gob.mx en donde se

visualiza el siguiente mensaje: “La informativa junto con sus Contratos ha sido

devuelta para su validacion.” asi como el motivo de la devolucion.

o0b.mx IMSS
CONTRATISTA PERSONA MORAL SA DE CV
La informativa junto con sus Contratos ha sido devuelta para su validacion, entra a la opcién de En Captura para
continuar frabajando.
El motivo de la devolucién es: V

Saludos cordiales.

Imagen 1.6 Pantalla de correo de devolucién de informativa

RECUPERAR INFORMATIVAS NORMALES DEVUELTAS

6.- Ahora dirigete al submenu Capturar Informativa, si se trata de una Informativa de
tipo NORMAL.

(&) Inicic
',E’“ Adrministracidn >
E___L Infarmativa o~

Firma y presentacion
Acuses de presentacion
Madificar presentacion
Consulta de informativas

Imagen 1.7 Sub menu Capturar Informativa
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7.- En esta pantalla observaras a la Informativa que se devolvid, para comenzar a

trabajarla o editar los contratos que la integran selecciona la opcién Trabajar de la

columna Acciones.

Acciones

z|o

Imagen 1.8 Opcion trabajar

Tramites  Gobierno  Q

MEXICO

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados
Perfil del usuaric v

@ Informativas en captura
o
~—n
a -
|:| RFC Denominacion, razén socisl o nembre del contratists Rol
PEMZ107000000 PERSONA MORAL SA DECV Contratista

Bandeja de trabajo

Selecciona Iz informativa que deseas trabajar v 1a accion a realizar, para crear una informativa da clic en Nugva informativa
Afio Custrimestre Mes inicial Mes final Tipo de informativa Contratos relacionados Total de trabajadores Estatus Acciones
2021 Segundo Mayo Agosto Norma 1 150 En captura t‘]

‘ Regresar | ‘ Nueva informativa

Imagen 1.9 Pantalla Informativas en captura
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8.- Podras visualizar la bandeja de los contratos que integran la Informativa.

Gobiemo Q@

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

o |l

Detalle informativa perfil del usuario s
o
~—
2
D RFC Denominacién, razdn sacial o nombre del contratista Rol
PEM2107000000 PERSONA MORAL SA DE CV Contratista
Tipo y periodo de la informativa
Afio Cuatrimestre Periodo informado Tipo de informativa
2021 Segundo Mayo - Agosto Mormal
Folia provisional de la informativa
Bandeja de contratos
F el FC de e De 2 e atante Fe je el T = Est. e
PA225000TI98 TASO30814KI0 XICO 31/05/2021 150 Encaptura (&
o -
Eatoslebligatenas Agregar contrato H Enviar informativa para firma

Imagen 1.10 Bandeja de contratos
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RECUPERAR INFORMATIVAS COMPLEMENTARIAS DE
CORRECCION DEVUELTAS

9.- Para seguir trabajando una Informativa Complementaria de Tipo Correccién que
se ha devuelto, sigue los pasos que a continuacion se indican.

Una vez devuelta la Informativa dirigete al submenu Modificar Presentacion.

Minirnizar
(2 Inicio
‘H’ﬂ Administracion >
E infarmativa -

Capturar informativa
Firma y presentacion
Acuses de presentacion

Modificar presentacion

Ceonsulta de informativas

Imagen 1.11 Sub meni Modificar Presentacion

10.- Selecciona el Boton Corregir Informativa.

Corregir Informativa

Imagen 1.12 Botdén corregir Informativa
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Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

@  Tipo de Informativa: Complementaria

Perfil del usuario  «

[=)]
~
2
D RFC Denominacion o razen social / Nomb: Ro
COZESS0714TT8 ENRIQUE GONZALEZ ZARATE Contratista

Instrucciones:

& complementaria que deseas capturar

Selecciona el t

n presentados &

zn informativas y sus contratos cjus

U: Capturar Informativa.

Complementaria
ntaria. Correccion

nativa presentaca, deneras Capturar Ia INformacion GUE Vas a cormegir o subsanar & incluir |z que no modificaras, ya que 1a

Correccion, T

nformativa

Complementaria
ntaris: Dejar sin efectos

Dejar sin efectos informativa, Po eliminar una informativa g

Jue fusron ce

estando obligade 2 ello, 0 deja

‘ Dejar sin efectos ir

Imagen 1.13 Pantalla general Informativas Complementarias

11.- Podras visualizar la Informativa que se ha devuelto.

Gobiemo  Q

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

@ Modificar Informativa Perfil del usuario
&

ratista Ro
Contratista

o nFC Denominacién, raz
PEM2107000000 DERSONA MO

Bandeja de trabajo

Informativas complementarias de correccién
Selecciona la informativa complementaria una d e

2 &892 En captura Llf D

plementaria

2021 Prir

| Regresar H Nueva complementaria

Imagen 1.14 Modificar Informativa
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12.- Para corregir la informacién de los contratos de la Informativa, selecciona el Icono

Modificar de la Columna Acciones.

Acciones

z|o

Imagen 1.15 Icono Modificar

Selecciona la informativa complementaria que deseas trabajar o para crear una da clic en Nueva Complementaria

Custrimastre Mes inicia ez fina po de informativa o de complementariz mero de contrates otal de trabajadores Estatus

rreccion 2 892 En captura 4 0

o

20 Primero Abr Abr. Complementaria

Imagen 1.16 Columna acciones
13.- Esta accioén te permitird ver los contratos que integran la Informativa.
Ahora podras corregir las inconsistencias de la Informativa y de los contratos que

integran esta Informativa.

MEXICO Trémites  Gobieme  Q

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

[A]
Sustitulr Informativa Perfil del usuatio v
o
2
2
D RFC Rol
PEM2107000000 Contratista
o Cuatrimestre Tip: ipo de complementaria aldela

200 Brimero Abril - Abril Complementaria Correccién 00200

Datos de |a informativa a sustituir:

Falio ge la informativa presentada Tipo de informativa Fecha de presentacion

N220000614 Nermal 26/01/2022

Tipo y periedo de la infermativa

ane

Bandeja de contratos

w -

*Datos obligatarios - ,
g Eliminar contratols) seleccionadofs) ‘ Agregar contrato H Enviar informativa para firma

‘ersion 131

Imagen 1.17 Bandeja de contratos en captura
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