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INTRODUCCION

El aplicativo Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados
es un sistema creado y administrado por el IMSS, para facilitar el
cumplimiento de la obligacion a que se refiere el articulo 15 A tercer
parrafo de la Ley del Seguro Social.

En ese contexto, se dan a conocer los pasos y/o etapas que se deben
considerar para realizar el Registro de una Informativa sin Informacion, el
usuario contratista sera el Unico que podra presentar este tipo de
informativa, por lo que se emite la presente guia para el cumplimiento
de |la presentacion de la obligacion.

Cabe mencionar que el presente documento, tiene una finalidad
didactica y orientativa.
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GENERAR INFORMATIVA SIN INFORMACION

1.- 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

2 Administracian -

B Informativa -

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

Imagen 1.0 Menu Informativa

2.- Ahora, selecciona el sub menu Capturar Informativa.

— Minimizar

@ Inicic

,E."’ﬁ Administracion w
Iﬂ Informativa o~

Capturar infarmativa

Firma y presentacion
Acuses de pressntacion
Maodificar presentacion
Consulta de informativas

Imagen 1.1 sub mena Capturar Informativa
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3.- El sistema mostrara la pantalla para capturar una Nueva Informativa presiona Nueva

Informativa.

Mueva informativa

Imagen 1.2 Botén Nueva Informativa

Trémites

Informativa de Contratos de Serviclos u Obras Especlalizados

@
Informativas en captura Tl <
=
=)
2
O RFC Dencrinacién, rzé © nombre del contratists Rol
PEM2107000000 PERSONA MORAL SA DE CV Contratista

Bandeja de trabajo

Seleccit ati ue dese; 3jar y la accion a realizar, para crear una informativa da clic en Nueva infermativa

Afio Custrimestre Mes inicial Mes final Tipo de informativa Contratos relacionados Total de trabajadores Estatus Acciones

No existen informativas registradas, para crear una dar clic en Ia apcién Nueva Informativa

‘ Regresar ‘ I Nueva informativa I

Imagen 1.3 Pantalla general Registrar Informativa
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REGISTRO DE TIPO Y PERIODO DE INFORMATIVA

4.- Ahora selecciona a través de las listas desplegables la informacién de los siguientes

campos:
. ARo, se refiere al ejercicio al que corresponde la informacion.
Ano*
C |J-H-J- = PR -
2 |SCCIOnNa Uha opclo "
Imagen 1.4 Afo
o Periodo a informar, es el mes inicial y el mes final al que corresponde la

informacién de los contratos.

Periodo a informar®:

Selecciona una opcion v
Imagen 1.5 Periodo a Informar

. Tipo de informativa a presentar, puede ser Normal o Sin Informacién.

Tipo de informativa a presentar®:

Selecciona una opcién L

Imagen 1.6 Tipo de Informativa a presentar
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Sin informacioén: Se presenta cuando el contratista no celebré contratos en el periodo

gue se va a informar.

Tipo de infoermativa a presentar™;

Selecciona una opcicn L

Selecciona una opcion
Mormal

Sin informacion

Imagen 1.7 Informativa Sin informacioén

5.- Al terminar de seleccionar los campos del periodo de la Informativa, deberas dar clic

en el botdn Continuar.

‘ Regresar H L“’l:‘!arn Continuar

Imagen 1.8 Boton Continuar
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Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

Registro de informativa Perfil del usuario
) BFC Denominacion o razen social / Nombre completo Fo
PEM210700000 PERSCNA MORAL SA DECV Contratista
Periodo Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

Periodo de |a informativa

Indica &l tipo y pericdo de la informativa a trabajar

AfRo® Periodo a informar™: Tipo de informativa a presentar™

2021 v Abril - Abril v Sin informacion v

Cuatrimestre:
Primero

T
DE;F;C;D[C: ‘ i H Himpiar ‘
a S

Imagen 1.9 Pantalla general Periodo de la Informativa

6.- Seguido del botdn continuar, aparecera un mensaje en el que seleccionaras
el botén Continuar.

Informacion

Declaro bajo protesta de
decir verdad que en el
cuatrimestre que se
indica, no celebre
contratos, por lo que no
tengo informacidn a
reportar

Imagen 1.10 Mensaje botén Continuar
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FIRMA Y PRESENTACION DE INFORMATIVA SIN
INFORMACION

7. A continuacioén 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* | PEM210700000
Certificado™ | Seleccionar archivo | No se eligid archivo
Liave privada®™ | Seleccionar archivo | No se eligi archive

Contrasefia de la Llave privada™ |contrasefia

Imagen 1.11 Firmado

Trémites  Gobiema Q

Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

= Minimiza
@ Inicio Firma electrénica ]

Perfil del usuarioc
2, Administracién v
& Infermativa ~
o RFC Deneminacién, razdn social @ nombre del contratista Ro

PEMZ107000000 PERSONA MORALSADECV Contratista

Capturar informativa
Firma y presentacién

Acuses de presentacion
Modificar presentacién Firma digital
Consulta de informativas
FIRMAELECTRONICA AVANZADA
Firmado FIEL
RFC®|C______ -
Certificade®: | Seleccionar archivo | No se eligio archivo
Llave privada® \ Seleccionar archivo \Nn se eligio archivo

Contrasefia de |a Llave privada*: |contrasefia

*Campos obligatorios

Imagen 1.12 Pantalla general de Firma
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8.- Una vez validados los archivos, podrés visualizar la leyenda “La validacién de la FIEL

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

La validacion de la FIEL fue exitosa.

Imagen 1.13 Validacién FIEL botén Firmar

9.- El sistema te mostrara 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 botéon Aceptar.

confirmar

eXIosa.

Imagen 1.14 Mensaje Firma exitosa
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ACUSE DE INFORMATIVA PRESENTADA
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10.- Para obtener el acuse de esta informativa dirigete al menu Informativa, submenu

Acuses de presentacion 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.

Minirmizar

() Inicic

o » P .
— Adrministracion "
E_:l, Informativa -~

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

Imagen 1.15 Submenu Acuses de Presentacion

Bandeja de trabajo

Selecciona el contrate que deseas recuperar y la accion a realizar

Folio definitive de la Mes Mes Tipo de Fecha y hora de Contratos Numero de
Afo Cuatrimestre informativa inicial final informativa presentacion relacionados trabajadores
2021 Primerg MN210000320 Abril Albril Normal

2071 Segunds Mayo Agasto MNorma 2 H
2071 Primera Abri Abril Carreccian 2 980
2071 Sagunds Mayo Agasto Carreccian s 51
2021 Primera Abri Abril Carreccian 2 278
2021 Primero Abri Abril Carreccian 3 4268
2071 Segunds CCZI0000036 Mayo Agasto Carreccian 2

Imagen 1.16 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

Acciones
BE L
BE &
BE &
BE &
&
oy
&

EQEJ

2023

AR DR ¢ e/

” Francisco

VIEA




