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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, de conformidad con lo establecido en el articulo 15 A, parrafo
tercero, de la Ley del Seguro Social.

Sin embargo, sabemos que derivado del volumen de la informacion, en
ocasiones requieres que alguien te apoye en la captura de informacion. En este
sentido, en la presente guia, se explica paso a paso lo que debe hacer un
contratista para dar de alta a sus usuarios capturistas.

Cabe mencionar que el presente documento, tiene una finalidad didactica y
orientativa.
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FLUJO DE ALTA DE USUARIOS

Usuario
Cantratista
) Captura cormeo
Registra CURP del
l . . Valida electrdnico, eelulary Guarda.
usuario designado. N
teléfono fijo.

Imagen 1.0 Flujo Alta de usuarios
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REGISTRAR CAPTURISTAS

1.- Una vez registrados los Datos Generales del Contratista, puedes dar de alta a
usuarios Capturistas, para esto deberdas dirigirte al mend Administracion, Alta
de usuarios, ubicado en la parte superior izquierda.

— Minimizar

(&) Inicic

,E"’ﬂ Administracion ~

Informacién del contratista

Alta de usuarios

onsulta
Exportar excel

E Infarmativa -

Imagen 1.1 Menu Administracién de Usuarios
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VALIDAR CURP DEL CAPTURISTA

2.- Captura la CURP del capturista y da clic en el botén Validar

Captura los datos de |3 persona & la gue e otorgaras privilegios para operar €l sistermna & ingresar informacion de tus contratos

CURP*®:

*Campas obligatorios

MEXICO

= Minimiz
@ Inicio Alta de Usuario Perfil del usuario v

o 4 strac ~
2 administracian

Infermacion del contratisia D RFC Denominacion o razon social / Nombre completo Rol
PEMZI07000000 PERSONA MORAL SADE CV Contratista

Alta de usuarios
Consulta
Expartar axcel

& informativa
Captura los datos de la persona a I3 que le torgaras privilegios para operar & sistema & ingressr informacion de tus contratos

Validar

CURP*:

*Campos obligatorios

Imagen 1.3 Alta de Usuarios
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REGISTRO DE DATOS DE CONTACTO DEL CAPTURISTA

3.- Una vez validada la CURP del capturista, aparecera su nombre. Ahora

deberds registrar la informacién de los campos teléfono, correo electrénico,

confirmar correo electronico seguido del botén Guardar.

CURP*:

Nombre(s)*: Primer apellido®: Segundo apellido®
Rol asignado® Teléfono® Correo electrénico®:
Capturista v e eo ele

Cenfirmar correo electrénico™

Campos obligatarios

Imagen 1.4 Datos de contacto Usuario Capturista

4.- Aparecera un mensaje de confirmacion indicando que el usuario se guardo

exitosamente, da clic en el botén Aceptar.

confirmar

El usuario se guardo exitosamente

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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SuUB MENU ALTA DE USUARIOS

5.- El Contratista tendra vista y acceso al menu Administracion en el que encontraras

los siguientes apartados:

En este apartado, el contratista podra capturar los datos de la persona o personas a las

gue otorgara privilegios para operar el sistema e ingresar informacién de sus contratos.

Minimizar
(&) Inicic
,E"’ﬂ Administracion ~

Informacién del contratista

Alta de usuarios

onsulta
Exportar excel

E Infarmativa -

Imagen 1.6 Menu Administracién Alta de Usuarios

Alta de Usuario Perfil delusuaric  +

RFC Denominacién o razén social / Nombre completo Rol
PEM2107000000 PERSONA MORAL SA DE CV Contratista

Captura los datos de |a persona a 12 que le otorgarss privilegios para aperar el sistema e ingresar informacian de tus contratas

CURP™

Validar
Nombre(s)*: Primer apellido® segundo apellido®:
Rol asignado™ Teléfono™: Correo electrénico®:
Capturista v

Confirmar correo electrénico®

Imagen 1.7 Pantalla General Alta de Usuario
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SuB MENU CONSULTA

En este apartado, el contratista podrd visualizar la informacién de los usuarios
designados como capturistas, asi como también el contratista podra editar los datos del
capturista, reenviar liga de activacion al capturista y dar de baja o alta a los usuarios

registrados.

Minirnizar

GJ lnicio

Adrninistracion f\

Informacicn del contratista
Alta de usuarios

Exportar excel

@, Informativa >

Imagen 1.8 Menu Administraciéon Consulta
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EDITAR DATOS DEL CAPTURISTA

6.- En caso de corregir los datos de contacto del usuario capturista, debera
seleccionar el Icono editar del grid de usuarios.
Esta accion solo estara disponible si el capturista no ha recibido la liga para

generar su usuario Yy contrasena.

Imagen 1.9 Icono Editar

Tramites ~ Gobiemo Q

Consulta Perfil del usuario  «

Denaminacién, razdn sacial o nombre del contratista Ro

O RFC

PEM2107000000 PERSONA MORAL SADECV Contratista

m e o ||

Imagen 1.10 Pantalla general de Consulta

7.- El sistema habilitara la pantalla para corregir los datos del usuario capturista,
una vez actualizados presiona el botén Actualizar usuario.

‘ Regresar H Limpiar ‘ Actualizar usuario

Imagen 1.11 Botén Actualizar usuario
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MEXICO Trdmites  Gobiemo Q

Q Modificar Usuario Perfil del usuario

o
~n
2
D RFC Denominacion, razon social o nombre del contratista Ro:
PEMZ2107000000 PERSONA MORAL SA DECV Contratista
CURP*:
Nombre(s)*: Primer apellido®: Segundo apellido*:
Rol asignado*: Teléfono*: Correo electrénico*:
Capturista ~

Confirmar correo electrénico*:

‘ Regresar H Limpiar

I Actualizar usuario I

Imagen 1.12 Pantalla General Consulta

8.- El sistema te mostrara un mensaje de confirmacion, presiona aceptar para
poder continuar.

confirmar

El usuario se actualizo exitosamente

Imagen 1.13 Botén aceptar
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REENVIAR LIGA DE ACTIVACION A CAPTURISTA

9.- Solo en caso de que el usuario capturista no haya recibido la liga de
activacion, deberas enviar nuevamente el e-mail, presiona la Opciéon Enviar

email.

Esta opcion no estara disponible una vez que el usuario capturista ya haya

generado su usuario y contrasena.

Enviar

email

&

Imagen 1.14 Enviar email

Trdmites  Gobiemo Q

Consulta Perfil del usuaric  w

O RFC Denominacién, razén social o nomibre d
PEMZ107000000 PERSONAMORAL 54 DE CV

Rol
Contratista

mJe e |

Imagen 1.15 Pantalla General Consulta

El sistema enviard una nueva liga para que el usuario capturista genere su

usuario y contrasena, esta liga estara disponible activa en un lapso de 24 horas.
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DAR DE BAJA A USUARIO CAPTURISTA

10.- Para poder dar de baja al usuario capturista, selecciona el icono Eliminar.

Eliminar

-
(0

Imagen 1.16 Icono Eliminar

Trémites ~ Gobiemo Q@

Consulta Perfil del usuario  w

D RFC Denominacién, razon social o nombre del contratista

Rol
PEM2107000000 PERSONA MORAL 54 DE €V

@ Je o |

Contratista

Imagen 1.17 Pantalla general consulta

11.- Se mostrard un mensaje de confirmacion, presiona Aceptar para continuar.

O

Baja de usuario

Estas dando de baja al usuarioc NOMBRE
DEL CAPTURISTA ;Deseas continuar?.

Continuar

Imagen 1.18 Mensaje de confirmacion

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
Ciudad de México C.P. 06600, Tel. (55) 5238 2700
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12.- El sistema indicara que la relaciéon con el usuario es baja, presiona el botén Aceptar.

Relacion con el usuario en baja.

Imagen 1.19 Baja

ACTIVAR A USUARIO CAPTURISTA

13.- En caso de haber dado de baja la relaciéon con un usuario capturista y necesitas

activar al usuario, presiona el icono Activar.

Activar

©

Imagen 1.20 Icono Activar
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Trdmites ~ Gobiemo  Q

Consulta Perfil del usuario

RFC Denominacién, razén social o nembre del contratista Rol

O Contratista

PEM2I07000000 PERSONAMORAL SADE TV
Contratists Usuario Envia
crups Eaitar ctvar] Eiminer
<lacionade 2 E <z
Contratista 27/01/2022

Imagen 1.21 Pantalla general consulta

mJe o |

14.- Se mostrard un mensaje de confirmacién presiona Continuar.

O

Activacion de usuario

Estas activando al usuaric NOMBRE DEL
CAPTURISTA /Deseas continuar?.

Continuar

Imagen 1.22 Mensaje de Confirmacion
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15.- El sistema confirmara la accion realizada, presiona Aceptar para continuar.

Mensaje

S5e reactivo la relacion con el usuario.

_l_":.-
[
4K
o
-
£
=

Imagen 1.23 Activacién

SUB MENU EXPORTAR EXCEL

Cuando el usuario seleccione esta opcidn, el aplicativo generara un archivo Excel con la
informacioén de los usuarios capturistas registrados.

— Minirnizar

(2 Inicio

2 Administracian ~

Informacién del contratista
Alta de usuarios

Consulta
Exportar excel
E Infarmativa >

Imagen 1.24 Menu Administraciéon Exportar Excel
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=] @ Capturistas_112 1627438739667 xlsx [Vista protegidal - Excel

Archivo  Inicio  Insertar  Disefiodepigina  Férmulss  Datos  Revisar  Vista Q Iniciar sesién 9, Co

@ VISTAPROTEGIDA  Cuidado—los archivos de Internet pueden contener virus. i no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. x

AL - £ | CURP v
A B c D E_F G H 1 J K L[4

CURP |Nombre(s) primer Apellido Segundo Apellido Ral Estatus Grupo Contratistarelacionado Fechaalta Fechabaja Fecha actualizacin

Reporte Usuarios Icsoe [ [

Listo H EH -— 14—+ 100%

Imagen 1.25 Ejemplo Excel exportado
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