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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 y de acuerdo, al articulo 15 A de la ley del Seguro Social, entre
otros deben informar sobre los trabajadores con los cuales dan o dieron
cumplimiento al contrato. Por ello, hemos preparado la presente guia, a efecto
de explicarte paso a paso, como realizar una carga masiva de trabajadores y asi
evitarte estar capturando uno a uno, cuando se trata de un nudmero

considerable.

Cabe mencionar que el presente documento, tiene una finalidad didactica y

orientativa.
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Usuario Usuario
Contratista Capturista

DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

Unidad de Servicios Estratégicos

Selecciona la opcidn Carga
Masiva.

}7

Descarga la plantilla
precargada en el aplicativo.

i no existen errores en la

Captura la infermacién de
los trabajadores.

Guarda el archivo con
extension .csv

Da clic en el botdn

Puede corregir datos
incorrectos descargando el
archivo Excel.

validacion de la informacidn
del archivo puede continuar
en el siguiente apartado.

Procesar para validar la
infarmacidn del archivo.

Imagen 1.0 Flujo carga masiva

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
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Carga el archivo a trawvés del
botdn Examinar del
aplicativo.
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SELECCION CARGA MASIVA

1.- Para registrar a los trabajadores a través de la opcién de Carga masiva, da clic
en el botén Seleccionar.

u

Carga masiva

Imagen 1.1 Boton Seleccionar Carga Masiva
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Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados

Registro de contrato perfil del usuario  w

—
D RFC Denominacion o razdn social / Nombre completa Ro
PEMZ107000000 PERSOMNA MORAL SA DE CV Contratista

Ao Custrimestre Periodo & infarmar Tipo de informativa Folio provisional de la informativa

2021 Segundo Mayo - Agosto Normal PN220000612
Folio provisional del contrato:
PA2250001198

Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen
Trabajadores con los que se dio o se esta dando cumplimiento al contrato.
9 Captura uno a uno Li.l Carga masiva Seleccionar

Imagen 1.2 Pantalla General Registro de Trabajadores
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DESCARGA DE PLANTILLA

2.- El aplicativo mostrara una pantalla, que incluye un botdn para descargar la
plantilla que debes utilizar para registrar a los trabajadores que deseas agregar
al contrato. Da clic en el botén Descargar Plantilla.

Si tu plantilla de trabajadores esta lista continua en el paso 6 de esta Guia.

Descargar Plantilla

Imagen 1.3 Descargar plantilla

RFC Dencminacion, razon social o nombre del contratista Rol

]

PEMZ107000000 PERSONAMORAL SADECV Contratista
Afo Cuatrimestre Periodo a informar Tipo de informativa Folic provisional de la informativa
200 Segundo Mayo - Agosto Normal PN220000619

Folio provisional del contrato:
PA225000T198

Contratista Contratante Contrato Trabajadores Resumen

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

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

Puedes realizar |a carga masiva de trabajadores en un archive, informando los siguientes campos: NSS, CURP y Salario base.

de cotizacion separados por una coma.

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

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

Examinar &

Archivo con extensian: csv, 3000

Procesar

*Datos E .
Regresar Limpiar Continuar
obligatorios

Imagen 1.4 Pantalla General Carga Masiva
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3.- Da clic en la plantilla descargada, se abrira un archivo Excel .csv

Trabajadores con los que se dio o se est4 dando cumplimiento al contrato - Carga masiva

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

Puedes realizar la carga masiva de trabajadores en un archivo, informando los siguientes campos: NSS, CURP y Sala

o base

arados por una coma

Capture la informacion en el archivo de carga de acuerdo a lo siguiente: Z
P 9 9 Descargar Plantilla

Imagen 1.5 Plantilla descargada

REGISTRO DE TRABAJADORES EN PLANTILLA

4.- Realiza |la captura de informacion de los trabajadores que conforman el
contrato. Es MUY IMPORTANTE que consideres |o siguiente:

¢ 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.
Ejemplo:

plantilla_carga_trabajadores (2).csv - Excel

.n.D % i Ja & x ==Eg. g |G - F& Formato condicional - %ﬂlnsamar - X %Y p
e Bz~ . P [ $ - 9% 00 7 Darformato como tabla < Eliminar - @ e Gy
F o DG GeojEe v EEEEE T (7 Estilos de celda~ B Formato | @~ fitrar+ seleccionar
Portapapeles Fuente ] Alineacién G Nimero Estilos Celdas Modificar ~
B2 - f< | QQQQ123456HDFBBFO0 -
A B C D E F G H I J K -
NSS(11 CURP(18 caracteres)  Salario base de
digitos) cotizacion(numér
icocon2
1 decimales)
2| 12345678300{Q0QQ122456HDFBEFO0 | 1200.36
3| 12345678900 PPPP123456HDFBBFO0 300.25
4
5
6
7
8
9

Imagen 1.6 Ejemplo de llenado de plantilla

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
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GUARDAR PLANTILLA .CSV

5.- Cuando concluyas de registrar a todos los trabajadores, guarda tu archivo de

la siguiente manera:
e Enlaseccion de Archivo, selecciona Guardar como.

2l #o ol IS

Insertar Diseno de pagina
ﬂ e - =
D db Calibri 11 - A A
ER -

*
>
11f

P
eE;ar " N K 5 -~

Portapapeles & Fuente P

Imagen 1.7 Archivo

Infarmacién
Mueva
Abrir
Guardar

Guardar como

Imagen 1.8 Guardar como
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e Ingresa el Nombre del archivo y en la seccién de Tipo, selecciona .csv

(delimitado por comas).

Mombre de archivo:

Imagen 1.9 Nombre del Archivo

Mombre de archivo: | Carga Masiva. bt

Tipo: |Texto Unicode (%, tt)

Libro de Excel (*.xlsx)
Autores: () ibro de Excel habilitade para macros (. xlsm)
Libro binario de Excel (*.xdsh)

Libro de Excel 97-2003 (%, xls)

Datos XML (=, xml)

Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm; = html)

Flantilla de Excel {*. wxltx)

Plantilla de Excel habilitada para macros (=, xltm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)

Texto (delimitado por tabuladones) (%, tut)
Texto Unicode (= tut)
Hoja de caloulo XML 2003

. Deultar carpetas I

* . xml)
i

Texto (Madntosh) (¥ tt)

Texto (MS-DOS) (% txt)

CsV (Madntosh) (*.cav)

C3Y (M3-DOS) (*.cav)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLEK (vinculo simbalica) (*.slk)
Complemento de Excel (%, xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (*.xla)
PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Hoja de caloulo Open XML (%, xdsx)

Hoja de céloulo de OpenDocument (*.0ds)

Imagen 1.10 Tipo

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
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Mombre de archivo: I Carga Masiva.csv

E P |
JC5V )

ICSV (delimitado por comas) (

Tipa:

Autores: USE Etiquetas: Agregar una etiqgueta

“ Ocultar G::rpeiasl

Herramientas -I Guardar II Cancelar

Imagen 1.11 Botén Guardar

CARGA DE PLANTILLA .CSV

]

6.- Da clic en el botén Examinar del aplicativo y selecciona el archivo .csv que
contiene a los trabajadores que registraste. Posteriormente da clic en el botdn

Abrir.

a,

Examinar «

Archivo con extension: csv, 3000 registros maximo

Procesar ancels

Imagen 1.12 Botén Examinar

Biblioteca Documentos

Induye: 2 ubicaciones

Organizar por:

Mombre

Carpeta ~

| Plantillas personalizadas de Office
J Archivos de Qutloaok

| Excel

B-.| carga masiva.csv

Imagen 1.13 Seleccionar archivo
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4 CHLE] LU

%8l carga masiva.csv

1| | 5

bre: Icarga masiva.csy hd

-

Imagen 1.14 Botén Abrir

7.- En caso de que el archivo procesado no cuente con el formato correcto, el sistema te
lo indicara a fin de que puedas corregirlo, da clic en el botéon OK para corregir el

documento.

Alerta

El formato del archivo no
es el correcto, favor de
revisar e intentar de

nuevo.

Imagen 1.15 Mensaje de archivo incorrecto

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
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PLANTILLA DE CARGA MINI sITIO ICSOE

Para facilitar la generaciéon del archivo .csv, se pone a disposiciébn una

plantilla que podras descargar desde el mini sitio ICSOE, apartado Plantilla
de Carga ICSOE.

C A Noseguro | imss.gob.mx/icsoe/plantilla

Tramites  Gobierno  Q

Inicio  Conoceal IMSS  Transparencia  Directorio  Contacto ciudadano

ICSOE

Inicio Preguntas frecuentes Normatividad Material de apoyo Plantilla de carga ICSOE

Plantilla de carga ICSOE

f’ Reglas de formato f’ Consideraciones Plantilla

EF  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
Nume: oe‘egunc:dio ial (NSS)

8 para todos los cas

s Elndmero  caracteres alfanuméricos, N
de caracteres debe ser 11 para todos los espacios entre cada uno de los
caracteres.

casos incluyendo cero a |a izquierda, sin
espacios entre cada uno de ellos.

s

Imagen 1.16 Plantilla de carga Masiva ICSOE

www.imss.gob.mx
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PROCESAMIENTO DEL ARCHIVO DE CARGA .CSV

8.- Da clic en el botdon Procesar. El sistema te mostrara el detalle de los
trabajadores que se registraron con la opcién carga masiva.

Examinar & & Total de trabajadores150

Archivo con extension: csv, 3000 registros maximo - ]
J Trabajadores cargados49

Procesar _
Y Trabajadores rechazados1

Imagen 1.17 Boton Procesar

9.- Si al procesar el archivo seleccionado el sistema te indica que existen
“Trabajadores rechazados”, estos errores se mostraran en una tabla en la parte
baja de la pantalla indicando los motivos del rechazo, los trabajadores que no
tienen errores ya quedaran cargados en el aplicativo.

1. La estructura de los datos ingresados (NUmero de Seguridad Social, Clave
Unica de Registro de Poblacién y Salario Base de Cotizacién) no se encuentra
correcta.

2. El Numero de Seguridad Social no se encuentra en las bases de datos
Institucionales

3. EL NSS o CURP ya fueron registrados previamente.

Trabajadores con errores

HES CURP IBC Ervor
123458738 CURENZISSEH DFM ETO0 EEEC “umple el forme e
1E34EETEE00 CURFIZISISH DRI000S A BCLEEmmsamme cen e farmats sames
13zEsEaNnn CURSIESSS5H DFMETOD El safano base o= Colizacion no cumple can Sl iormata Sanes
1FELENOOOOD CURENZISSEH DFM ETO0 EEEE  El Murmero o seguridad al no masts

CURDIZZSSEH DFMATCD EZZT E ]k

Imagen 1.18 Pantalla trabajadores con errores
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10.- Para corregir las inconsistencias de estos trabajadores con errores, descarga
el archivo dando clic en la opcion Descargar Excel que se encuentra en la parte
inferior derecha de la pantalla, una vez corregidos podras volver a repetir el

proceso desde el paso 5 de esta guia Unicamente por la plantilla de trabajadores
del archivo corregido.

Exportar a Excel

Imagen 1.19 Opcién Descargar Excel

.- Al terminar con la correccién de los trabajadores con error y después de haber
procesado el archivo correctamente deberds dar clic en el botén Continuar, lo que te

permitird avanzar a la Guia de Firma y presentacion.

Examinar & & Total de trabajadores150

Archivo con extension: .csv, 3000 registros maximeo

& Trabajadores cargados150

© Trabajadores rechazados:0

Imagen 1.20 Trabajadores cargados correctamente

Imagen 1.21 Botén de Continuar

Avenida Paseo de la Reforma 476 Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
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Registro de contrato

FEREOMAMORALSADECY

Perfil del usuaric  +

Contratizta

PNZ20000610

Mayo - Agesto MNormal

202

Foliz
PAZRS000TIOE

@ 9 @ < O

Contratista Contratants Contrato Trabajadores RESUMmen

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

Carga =l archivo gue contiene la lista de los trabajadores con los gue se dio o se esta dando cumplimisnto al contrato.

Pued bajadores &n un archivo, infor NE5, CURP y Salario bass

Trabajadores con errores

MES CURP E=BC

g

Imagen 1.21 Pantalla General Carga Masiva
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