g A o m DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
ZN GOB‘IERNO DE ‘gﬂ ® Unidad de Servicios Estratégicos

.’ MEXICO | 34

........

GUIA: REGISTRO DE INFORMATIVA
COMPLEMENTARIA DE CORRECCION

INFORMATIVA DE CONTRATOS
DE SERVICIOS U OBRAS ESPECIALIZADOS

VERSION 2.0

DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION.

ENERO, 2023.

) 2023,
=~ Francisco
VILEEA




[N m DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
GOB‘IERNO DE ‘ lﬁq ‘ o Unidad de Servicios Estratégicos

MEXICO ()

1943-2023

INDICE

INTRODUCCION ..coviietienrienrereresseesseessesessesessssesessessssssessssesessesessssessssesessssessssesessesessssessssessssesessesessssasesns 3
FLUJO DE INFORMATIVA COMPLEMENTARIA DE CORRECCION 4
REGISTRO DE INFORMATIVA COMPLEMENTARIA DE CORRECCION ....ceveinineeeneneeeenesesenenesenesesens 5
BUSQUEDA DE INFORMATIVA.....cueuiuereurueteretsisssssssssssssssesssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 8
GENERAR INFORMATIVA.....ciururrrrernrsrnssisssssssssesssesesesesesesssssssssssenes 9
CORREGIR CONTRATOS ...cetreeneererreesessesseeeseesessesseseesessesesseseses 1
CONTRATISTA cueueuerererererssssesesesssssesesssessssssssssssssssssssssssesssssesssssssesesesssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesssesens n
CONTRATO c.eueueeereenenesesesesssssesesssesssssesesssssessssssssssssssssssssssssssssssesesssesssesesesesssssssesssesssssesssssssssssssssssssssseses 13
TRABAJADORES.....cuctiuitirereresesesssstsssssssssssssssssssssssssssssssssssesesssesesssssssesessssssssssssssssssssssssssssssssesssssesssesesess 14
AGREGAR TRABATADORES .....covetrtrtririssssssssssssssssesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesens 15
ELIMINAR TRABAJADORES .....ccotttreeenrerrteessessestesessessessesessessessestestesessessessesessessessesessessessessessssesseseens 15
RESUMEN ..eiieieeenenenenenesssssssesesessssssssssssssssssssssssssesssssssesesssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssesesesesssssssssssssssess 19
ELIMINAR CONTRATO(S) cueetererrerereereesseressesesseseessesessssessssesessesannes 22
AGREGAR CONTRATO(S) cueevererererenreesreresseseesseessesessssessssessssssanes 24
RETOMAR INFORMATIVAS Y CONTRATOS DE CORRECCION EN CAPTURA .25
ENVIAR INFORMATIVA PARA FIRMA ....ccoevririreeeneenenene .28

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, 23
Ciudad de México C.P. 06600, Tel. (55) 5238 2700 www.imss.gob.mx 4 Frﬁﬁéisco
AN NS LS ST NN NS SN, ViEA



® (v

./ MEXICO ' N = m®

1943-202

A DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
GOB‘IERNO DE ‘ ’;m Unidad de Servicios Estratégicos

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.

Ahora bien, sabemos que existe la necesidad de que complementes y
corrijas la informacion reportada al IMSS, o incluso dejarla sin efecto. Por
ello, hemos preparado la presente guia, a efecto de explicarte paso a
paso, como puedes corregir una Informativa y los contratos que
conforman esa informativa que ya fue presentada ante el Instituto.

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

H
<

Usuario Usuario
Contratista Capturista
Registrode Datos complementarios Informacion del Informacién del Registrode
informativa del contratista Contratante contrato trabajadores
Seleccionar afia, Indica si el domicilio Registrar RFC, Registrar objeto del p
. ) - Numero de
periodo a informar, convencional es igual correo contrato, servicio u ) ;

100 de inf i X - o Seguridad Social,
tipo de informativa a al fiscal electronico, ohra especializada, CURP v Salario Base
presentar teléfono, domicilic fecha inicial y fecha ¥ R

- ) de Cotizacion.
convencional o final del contrato
social
Enviar Informativa para
Firma

Imagen 1.0 Flujo Correcciéon de datos de la Informativa y contratos
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REGISTRO DE INFORMATIVA COMPLEMENTARIA DE
CORRECCION

Cuando una informativa se presentd ante el Instituto y por algun motivo es necesario
corregirla en sus datos o sus contratos reportados, se debe presentar una Informativa
Complementaria de tipo Correccion, la cual sustituird a la Informativa previa que se

esta corrigiendo.
Demos inicio al registro de una informativa de tipo Complementaria de correccion.

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

Informativa la cual se ubica en el extremo superior izquierdo.

— Minimizar
(@ Inicic

',E:"ﬂ Administracion g

@, Informativa o~

Capturar informativa
Firma y presentacion
Acuses de presentacian
Modificar presentacion
Consulta de informativas

Imagen 1.1 Menu Informativa
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2.- Ahora, selecciona el sub menu Modificar presentacion.

Minirnizar

lnicio

@
o » [T ——
— Administracion

B Informativa ~

Capturar informativa
Firma y presentacion

Acuses de presentacion

Consulta de informativas

Imagen 1.2 Sub menu Modificar Presentacion

3.- El sistema desplegara una pantalla donde se podran visualizar las opciones para
Informativas de tipo Correccion y Dejar Sin Efectos (esta Ultima solo serd visible para
contratista). Después de leer las indicaciones para cada Informativa presiona el Botén

que para esta Guia sera Corregir Informativa.

Corregir Informativa

Imagen 1.3 Botén Corregir Informativa
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MEXICO Tramites ~ Gobiemo Q

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

o] i iva: i )
Tipo de Informativa: Complementaria cE T o
o)
M
&
D RFC Denominacion o razon social / Nombre completo Rol
GOZEBS0714T78 ENRIQUE GONZALEZ ZARATE Contratista

Instrucciones:

Selecciona el tipo de informativa complementaria que deseas capturar

IMPORTANTE:

Enes &n podrés capturar movimientos gue modifican informativas y sus contratos que ya fueron presentades al IMSS. En case de requerir la captura de una nueva informativa debes dirigirte a

supbrmend: Capturar Informativa.

omplementaria
vz Correccion

una infermativa presentada, deberas capturar la informacion que vas a corregir o subsanar e incluir la que no modificaras, ya que Is

Corregir Informativa

Correccion.

dad por Iz nueva

nformativa f

omplementaria

ria: Dejar sin efectos

eliminar una infermativa que por error se firma y presenta al IMSS na

Dejar sin efectos informativa. P sin efec

estando obligade 2 &llo, o dejar 2 Inf Sn g tos que fuer o

‘ Dejar sin efectos informativa

Imagen 1.4 Pantalla General Informativas Complementarias

4.- E| sistema desplegara la pantalla para crear una Informativa complementaria. Para
ello selecciona el Boton Nueva Complementaria para poder corregir una Informativa

ya presentada.

Nueva complementaria

Imagen 1.5 Botén Nueva Complementaria
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MEXICO

Tramites  Gobiemo Q

Infermativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

o - 0
Modificar Informativa Perfil del usuario
(=]
M
2
D RFC Denominacion o razon social / Nombre completo Rol
PEMZ2107000000 PERSONA MORAL SADE CV

Contratista
Bandeja de trabajo

Informativas complementarias de correccién

Selecciona 3 infarmativa complementaris que deseas trabs

No hay complementarias creadas, dé clic en Nuava complementaria para crear una

| Regresar ‘I Nueva complementaria I

Imagen 1.6 Pantalla General Modificar Informativa

BUSQUEDA DE INFORMATIVA

5.- El sistema desplegara una pantalla donde, tendras que seleccionar a través de las

listas desplegables el ano y periodo informado, de la informativa que vas a modificar,
después presiona el Botdn Buscar.

Selecciona el afio y cuatrimeastre de la informativa presentada que deseas maodificar y da clic en Buscar

Afio* Periodo Informado*: Cuatrimestre:
2021

> Abril - Abril v Primero

Imagen 1.7 Busqueda de Informativa
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6.- El sistema mostrara las informativas que cumplen con el periodo solicitado.

Selecciona el afho y cuatrimestre de s informativa presentads que deseas corregir y da clic en Buscar
Afo*: Periodo Informado*: Cuatrimestre:

2021 hd Abril - Abril hd Primero

Bandeja de seleccién

Selecciona | informative presentads que deseas corregir v da clic en el botdn de Generar Informativa
Check Afio Cuatrimestre Folio de presentacién Tipo informativa Fecha de presentacion Contratos relacionados Total de trabajadores
2021 Primero N220000614 Normal 26/01/2022 1 287

. <
Datos obligatorios ‘ Regresar | Generar Informativa

Imagen 1.8 Resultado de Busqueda

GENERAR INFORMATIVA

7.- Selecciona en la columna Check de la informativa a corregir posteriormente da clic

en el botdn Generar Informativa.

Imagen 1.9 Seleccién Check

Cenerar Informativa

Imagen 1.10 Botén Generar Informativa
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8.- El sistema desplegara la pantalla de los contratos que contiene la Informativa a

corregir, donde se podra eliminar, corregir o agregar contratos.

Gobierno Q@

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

Q
Sustituir Informativa Erfcloscns O
o
)
=)
) RFC D nacién o razén social / Nombre completa Rol
PEM2107000000 NAMORALSADECY
Ao Cuatrimestre Perioda a informar Tipo de informativa Tipo de ]
2021 Primero Abril - Abril Complementaria Correccién PCC220000200
Datos de la informativa a sustituir:
Folio de Iz informativa presentads Tipe de informativa Fecha de presentacion
N220000614 Normal 26/01/2022
Tipo y periodo de la informativa
afic cuatrimestre periodo informade Tipo de informativa
2021 Frimerc Abril - Abril

EDGAR ALFONSO OMANA LOMAS

287 Encapwra [ O

*Datos obligatorios

Eliminar contrato(s) seleccionado(s) ‘ Agregar contrato H Enviar informativa para firma

Imagen 1.11 Bandeja de contratos de Informativa

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
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CORREGIR CONTRATOS

9.- Para poder corregir los contratos que integran la Informativa debera seleccionar el

.4 . .
Icono Trabajar 4 de la Columna acciones de cada contrato a Corregir.

ciones |:|

D

Imagen 1.12 Icono trabajar contratos

CONTRATISTA

10.- El sistema desplegara la pantalla para corregir los datos del contratista, al terminar
de corregir los datos presiona Continuar.

MEXICO

Tramites ~ Gobiemo  Q
Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

Registro de contrato

Perfil del usuario

O RFC

PEM2107000000

Ro!
Contratista
Afo

20

Custrimestre

Periade & informar oo de informative Falio provisional de la informativa
Primero Abril - Abril Complementaria PCC220000200
Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen
Datos complementarios del contratista

&El domicilio convencional del contratista es igual que el Si® No

domicilio fiscal?
*Datos

= i Regresar Limpiar Continuar
obligatorios

Imagen 1.13 Pantalla Contratista
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CONTRATANTE

11.- Después de corregir los datos del contratante presiona el Botén Continuar.

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

Registro de contrato Derfil del usuaric

Contratista

200 Prirmerc Abril - Abil Complemeantaria

PCC220000200

O

Contratista Contratante Contrato Trabajadores RESUMmEn

Datos del contratante

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

RFC Contratante®:

Mombres(s) del contratante®: Primer apellido del contratante®: segundo apellide del contratante:

Correo electronico®: Celular*: Telefono fijo:

Domicilic convencional del contratantes

Imagen 1.14 Pantalla Contratante
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CONTRATO

12.- Una vez corregidos los datos dentro de la secciéon

\D)
MSS

®
IMSS,
19 -20

Continuar para pasar a la seccion de los trabajadores.

o o
MEXICO

DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
Unidad de Servicios Estratégicos

Contrato presiona el Boton

Tramites

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

Registro de contrato

Gobierno

Perfildel usuario  w

—
D RFC Cenominacion o razon social / Mombre completo Bol
PEM2107000000 IPERSONA MORAL 54 DE CV Contratista
Afo Cuatrimestre Pericdo a informar Tipo de informativa Felio provisional de la infarmativa
2021 Primero Abril - Abril Complementaria PCC220000200
Folio provisional del contrato:
PC22PD0D0O0EES
Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen
Datos del contrato
Objeto del contrato™:
Objeto del contrato
p:
Servicio u obra especializado contratado*
Servicio u obra especializado contratado
P
Fecha inicio del contrato® Fecha fin del contrato:
29/04/2021 B B

*Datos
obligatorios

‘ Regresar H Limpiar H

Guardar

‘I Continuar I

Imagen 1.15 Pantalla Contrato
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TRABAJADORES

13.- Dentro de la seccidon trabajadores puedes agregar mas trabajadores, eliminar todos

o varios trabajadores del contrato.

o O

Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

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

|D| Captura unc a uno Seleccionar |,T\| Carga masiva Selzccionar

vomb | FmT | Smmk | Sewatde | ebedencoss  scone
$9990.00 zai04z0n O
49920.00 2004200 [0
42920.00 2004200 [0
$0009.00 2of04f20m O
$9999.00 290420 O
S 4 > ol

Regresar ‘ % Exportar a Excel tedos los trabajadores ‘ Eliminar trabajador(es)

Imagen 1.16 Pantalla Trabajadores

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
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AGREGAR TRABAJADORES

14.- Para agregar trabajadores puedes hacerlo en cualquiera de sus dos modalidades
carga uno a uno o bien por carga masiva.

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

_D__ Captura uno a uno Seleccionar 1\ Carga masiva Seleccionar

Imagen 1.17 seleccién uno a uno o carga masiva

ELIMINAR TRABAJADORES

15.- Para eliminar trabajadores posiciénate sobre la pantalla general de carga de
trabajadores, después selecciona del recuadro de la columna de acciones a los

trabajadores que se eliminaran del contrato.

Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen
Trabajadores con los que se dio o se estéd dando cumplimiento al contrato.
|D Captura unc a uno 1\ Carga masiva
. Primer segundo salario base de Fecha de inicio del Acciones
s [CuRR Nombre(s] apellido apellido cotizacion sEnvicio

A0

A0

A0
53929.9 294202 O
599205 2ein420:4 [

- > 2

Regresar ‘ s Exportar 3 Excel todos los trabajadores Eliminar trabajador(es)

Imagen 1.18 Columna acciones

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.




a DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
GOBIERNO DE m Unidad de Servicios Estratégicos
E LY SO

X MEXICO ‘ IMSS
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Acciones

0

E

|8 0 8 O

Imagen 1.19 Seleccién por trabajador

Acciones

(< [ < N < B < B <

Imagen 1.20 Seleccién todos los trabajadores
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16.- Una vez seleccionados los trabajadores que se eliminaran selecciona el boton

Eliminar Trabajador(es)

Eliminar trabajador(es)

Imagen 1.21 Eliminar trabajador(es)

17.- Para confirmar presiona Continuar del mensaje emergente.

Eliminar trabajador(es) seleccionado(s)

:Esta seguro de eliminar el o los
trabajadores seleccionados?

Cancelar Continuar

Imagen 1.22 Mensaje de confirmacioén

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, 2023
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18.- Ahora que ya corregiste los trabajadores del contrato presiona el botén Continuar.

Continuar |

Imagen 1.23 Botén Continuar

o o o o

Contratista Contratante Contrato Trabajadores

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

O

Resumen

IDI Captura une a uno Seleccionar lq\. Carga masiva

Selsccionar

e T - el o -t i
$0099.00 20042021 O
$0000.00 zgi0420m [
5900000 zzin4zom [
$9099.99 2804200 [0
$90999.99 2e/04202 [0

= = - & > o2
‘ﬂ/ ‘ & Exportar 2 Excel todos los trabajadores ‘ Continuar

Imagen 1.24 Pantalla general de trabajadores

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
Ciudad de México C.P. 06600, Tel. (55) 5238 2700 www.imss.gob.mx
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19.- Una vez que hayas corregido las secciones correspondientes, y al llegar al resumen,

presiona el botéon Guardar.

GORJERNO DE

MEXICO

Imagen 1.25 Botén Guardar

Gobierno

Tramites

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

(o T
PEM2107000000

ARO Cuatrimestre

2021 Primero
Contratista Co

Periodo

Afio

2021

Datos del contratante

RFC

CONTZ34567030

Teléfono fijo

RESUMEN
CONTRATO DE SERVICIOS U OBRA ESPECIALIZADOS.

MINacion or.

Periodo a informar
Abril - Abril
ntratante Contrato

Cuatrimestre

Abril - April

Denominacion o razon social / Nombre
completo

CONTRATANTE PEROSNA FISICA

social / Nombre completo

SONAMORAL SADE CV

Tipo de informativa
Complementaria

)

Trabajadores

Tipo de informativa

Correccion

Correo electronice

E@E

Perfil del usuario

Rol
Contratista

Folio provisional de la informativa
PCC220000200

9

Resumen

Celular
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Gobierno  Q

Datos del contrato

Folio provisional del contrato Fecha de inicio del contrato Fecha fin del contrato

/207

Objeto del contrate

Objeto del contrato

Servicio u obra especializado contratado

Servicio u obra e

specializado contratado

Trabajadeores

NSS CuRp MNombre(s) Primer apellido

Fecha de inicio del servicio

do apellido Salaric base

4999999 29/04/2021
4999999 29/04/2021
3399993 29/04/2021

3 > 3l
‘ Regresar ‘ Guardar

Imagen 1.26 Pantalla General Resumen
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20.- El sistema te mostrara nuevamente la bandeja de contratos que integran la

Informativa.

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

@
Sustituir Informativa Eofddeme o
]
—~
=8
RFC Rol
D PEM2107000000 SONAMORAL SAD

Afa Custrimes: o & informar e infarmativa Tipo de complementaria ]

2021 Primero Abril - Abril Complementaria Carreccion PCC220000200

Datos de la informativa a sustituir:

F 2 informativa = Tipe de informativa Fecha de presentacian

N220000614 Normal 26/01/2022

Tipo y periodo de la informativa

afie cuatrimestre Perioda infarmada Tipo de informativa

202 Primero Abril - Abril Correccion

Folio provisional de la informativa

paC

Bandeja de contratos

'CON234567G20 CONTRATANTE PERSONA MORAL

CONTOQQO00CS6  CONTRATANTE SONA FISICA

*Datos obligatorios

Eliminar contrato(s) seleccionado(s) ‘ Agregar contrato H Enviar informativa para firma

Imagen 1.27 Bandeja de contratos de Informativa
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ELIMINAR CONTRATO(S)

21.- Si detectas que algun contrato que reportaste en esta Informativa lo ingresaste por

error, deberas hacer lo siguiente:

a) Selecciona en la columna acciones de la bandeja de contratos el recuadro de

seleccidn, para eliminar todos los contratos.

L]

7 O
4 O
4 O

Imagen 1.28 Seleccionar Todos los contratos

b) O bien selecciona el recuadro correspondiente a cada contrato que deseas

eliminar.

Acciones

l

c

N R

% O

Imagen 1.29 Seleccionar un contrato
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c) Después de verificar que la seleccion ha sido correcta presiona el Boton

Eliminar contrato(s) seleccionado(s).

‘ Regresar ‘ Eliminar contrato(s) seleccionado(s) Agregar contrato H Enviar informativa para firma

Imagen 1.30 Botén Eliminar contrato(s) seleccionado(s)

d) El sistemma mostrara el siguiente mensaje, si estas de acuerdo presiona el

botén Continuar.

Eliminar contrato

;Esta seguro de eliminar el o los contratos
seleccionados? Perdera toda la informacion
capturada

I Continuar I

Imagen 1.31 Botén Continuar
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e) Se mostrara un mensaje de confirmacion, presiona el Botéon Aceptar para

continuar.

confirmar

Contrato(s) eliminado(s) correctamente, quedan 0
relacionado(s) a la Informativa

Imagen 1.32 Mensaje de confirmacion

AGREGAR CONTRATO(S)

22.- Sj deseas agregar uno o varios contratos nuevos, que por error no agregaste en tu

Informativa inicial, presiona el boton Agregar Contrato

‘ Regresar H Eliminar contrato(s) seleccionado(s) |I Agregar contrato Enviar informativa para firma

Imagen 1.33 Boton Agregar Contrato
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23.- Podras hacer el llenado de las secciones correspondientes al contrato que

agregaras, como son Contratista, Contratante, Contrato, Trabajadores y Resumen.

2 O O O O

Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Imagen 1.34 Secciones Agregar Contrato

RETOMAR INFORMATIVAS Y CONTRATOS DE
CORRECCION EN CAPTURA

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

Informativa la cual se ubica en el extremo superior izquierdo.

Minimizar
@ Inicic

',E?ﬂ Administracion ¥

E Infarmativa ~

Capturar informativa
Firma ¥ presentacion
Acuses de presentacion
Maodificar presentacion
Consulta de informativas

Imagen 1.35 Menu Informativa
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25.- Ahora, selecciona el sub menu Modificar presentacion.

B>

Inicio
2 Administracion g
B Informativa ~

Capturar informativa
Firma y presentacion

Acuses de presentacion

Maodificar presentacian

Consulta de informativas

Imagen 1.36 Sub menu Modificar Presentacién

26.-El sistema mostrara en un grid, las Informativas que se tienen con estatus de En

captura.

Trémites  Gobierno  Q

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

@ Modificar Informativa Perfil del usuario v
[0))
)
5]
D RFC Denominacion o razon social / Nombre completo 2ol
PEMZI07000000 PERSOMNAMORAL 54 DE CV Centratista

Bandeja de trabajo
Informativas complementarias de correccion

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

Cuatrimestre Mes inicia es final Tipo de informativa Tipo de complementaria Nimero de contratos Total de trabajadores
2021 Primero Abril Abril Complementaria Correccion 2 224 En captura D‘f ﬁ
1 -
‘ Regresar H Nueva complementaria ]

Imagen 1.37 Informativas de correcciéon en captura
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27.- Para trabajar la Informativa en captura selecciona de la columna de acciones el

/A4
Icono Modificar [_—J .

Bandeja de trabajo
Informativas complementarias de correccién

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

Afia Cuatrimestre Mes inicia Mes fina Tipo de informativa po de complementaria Numero de contratos Total de trabajadares

2021 Primero Abril Abril Complementaria Correccion 2 824 En captura ﬁ

Imagen 1.38 Icono Modificar Informativa

28.- El sistema desplegara la pantalla de la bandeja de los contratos integrantes a la

Informativa de Correccion.

Trémites  Gobierno

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

@
Sustituir Informativa Eridmes <
o
=,
2
D RFC nomninacion o razén social / Nombre completa Rol
PEM2107000000 RSONA MORAL 5A DE CV Contratista
Aho Cuatrimestre Pericda a informar Tipo de informativa Tipo de complementaria Fol na
2021 Primero Abril - Abril Complementaria Correccion PCC220000200

Tipo de informativa Fec e presentacion
Normal 26/01/2022

Afio Cuatrimestre Periodo informado Tipo de informativa

2021 Primero Abril - Abril &

& la informativa

Bandeja de contratos

'CON234567G90 CONTRATANTE PERSONA MORAL

CONTO00000GS6 CONTRATANTE PERSONAFISICA

*Datos obligatorios - . - .
= R Eliminar contrato(s) seleccionado(s) Agregar contrato Enviar informativa para firma

Imagen 1.39 Bandeja de contratos en captura

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

29.- Si finalizaste con la correcciéon de tu Informativa y haz verificado que la Informacion
esta completa, asi como los contratos que integran la informativa estan completos,

podras Enviar para firma tu Informativa presionando el Botén Enviar Informativa para
firma.

‘ Regresar H Eliminar contrato(s) seleccionado(s) H Agregar contrato ‘I Enviar informativa para firma

Imagen 1.40 Botén Informativa para firma

30.- Después de Seleccionar el botén Enviar Informativa para firma, el sistema

mostrard un mensaje de seguridad, presiona el botén Continuar.

Enviar informativa para firma

; Estas seguro de enviar la informativa para
su firma v presentacion? hecho esto solo
podran realizar modificaciones solicitando
al contratista devuelva la Informativa

Cancelar

Imagen 1.41 Mensaje de seguridad
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31.- Aparecera un mensaje Informativo, presiona OK para continuar.

Informacién

La informativa y los
contratos que la integran
han sido enviados para
firma y presentacion

Imagen 1.42 Mensaje Informativo

Recuerda que este tipo de Informativa sirve para corregir errores que se hayan
presentado en Informativas anteriores, sustituyendo esta informativa

complementaria de correccién a la anterior presentada.

Recuerda consultar el material de Firma y presentacion para que envies tu

Informativa ante el Instituto.
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