Guia

Modulo Pagos IMSS,
Infonavit y Estatales
(Incapacidades)




En esta guia aprenderas a usar el Médulo Pagos IMSS, Infonavit y Esta-
tales con respecto a Movimientos Afiliatorios.

1. ¢Cémo agregé un Movimiento de Incapacidad?

@ Paso 1:
Ir a la pestafna “Contribuyentes” y seleccionar un contribuyente de la

lista, posteriormente dar clic en el boton o la pestafia “Pagos IMSS, IN-
FONAVIT y Estatales”.

M :;XPEDIENTE CONTABLE

Contribuyentes Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales Expediente Contable

® COTEM = ¢ ru.E = 200

Contribuyentes Agregar Editar Eliminar Exportar Importar Columnas Descargar Descargar Opinién de Administrador | Llavero Certificados Declaraciones g
S | Gt cumplimiente de CFDI digital SAT INFONAVIT y Estatales funciona? ventana
Accesos rpidos

Gestién de contrbuyentes Documentos oficiales SAT

e e i e T
Contribuyentes
Buscar | Buscar.. X en columna: - | Q Buscar | Q) vertodo |
RFC ESTADO RFC | RAZON SOCIAL TIPO PERSONA | CURP CLAVEPATRONAL | NO.TRABAJADORES = ESTADO PATRON | REGIMEN FISCAL
= Inactivo G Persons fisica 0 Inactivo
] Inactivo cu Persona moral 0 Inactivo

nactivo Persona moral 0 nactivo

M gXPEDIENTE CONTABLE
a3

Contribuyentes | Llavero Digital  Certificados DECIam:laﬂaypagDsSAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatale ExpedlentECunthE

B F = ; O
o + [ =) 7 (W)
inid Llavero Cemﬁmdos Declaracicnes Pagos IMSS/ Escribenos  ;Come  Cerrar

SAT i

Contribuyentes Agregar Editer Eliminar Exportar Impurlar Cu\umnas Descargar  Descargar Opinién de Admlmslradur
visibles Constancia Sit. Fiscal cumplimiento de CFDI digital FONAVIT y Estatales funciona? ventana

Documentos oficiales SAT

Accesos rapidg

Gestién de contribuyentes

Contribuyentes
Buscar: | Buscar.. X encolumna: - | Q suscar | Q) vertodo |
RFC ESTADO RFC RAZON SOCIAL TIPO PERSONA | CURP CLAVE PATRONAL NO. TRABAJADORES ESTADO PATRON REGIMEN FISCAL
HI Inactivo G Persona fisica 0 Inactivo
) Inactivo cu Persona moral 0 Inactivo
[0 Inactivo L Persana moral 0 Inactivo

Paso 2:
Se mostrara el listado de pagos, dar clic en el botdn “Agregar” ubicado

en la seccion de Incapacidades de trabajadores.

MI :_1: XPEDIENTE CONTABLE
&

Ccntribuyenles Llavero Digital Certificadas Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales Expediente Contable

OB CEERERGE = ezee@n|epeom

Exportar Guardar Columnas | Catdlogode | Agregar Agregar Editar Eliminar Ver Exportar | Agregar [ditar Eliminar
PDF Listado Listado

Visibles trabajadores desde ist
Trabajadores

Agregar Agregar Actualizar Eliminar Ver
desde PDF
Datos pago Movimientos Afiliatorios ncapacidades de trabajadores




@ Paso 3:
Se mostrara el formulario para ingresar los siguientes datos, en la pri-
mera seccion se deben ingresar los datos del patron, en la segunda
seccion los datos del asegurado y los datos generales en la tercera sec-
cion.

@ Incapacidades -

DATOS DEL PATRON

RFC: | COBC8201295P3 Registro patronal:

Razén social: | Cristian corona baldenegro

DATOS DEL ASEGURADO
B

NSS: X Salaria diario: | $0.00 X
Tipo de incapacidad: - Ejercicio: -
Fecha inicio: | Seleccione una fecha @ Fechafin: | Seleccione una fecha @ Nam. dias: X
Num., certificado: X
Archivo incapacidad: | Seleccione un archivo.. X
Archivo alta médica: | Seleccione un archivo... X @

| I%Guardal | | °Canuelar

Importante: En la segunda seccion puedes seleccionar a tu trabajador
desde el catalogo de trabajadores, si no cuentas con ninguno da de alta
dando clic en el icono de mas (+).

| DATOS DEL ASEGURADO

Nombre: Q

NSS: Salarie base:




Se te mostrara una ventana en donde introducirds los datos de tu tra-
bajadory al terminar da clic en “Guardar” y automaticamente se llenara
la seccidn dos.

O Agregar trabajador -
X

MNdmero de seguridad social (NSS):

Nombre del trabajador:

Salario base o diario: x
Fecha inicio relacion laboral: Seleccione una fecha
Fecha fin relacion laboral: Seleccione una fecha @

I% Guardar | ° Cerrar

Siya cuentas con trabajadores da clic en el icono “Lupa”

| DATOS DEL ASEGURADO

Nombre: O E

NSS: Salario base:

Te abrira una ventana en donde podras seleccionar al trabajador que
deseas y dale clic en “Seleccionar” y automaticamente se llenara la sec-
cion dos.

?‘J Catalogo de trabajadores -

Buscar... X

NSS | NOMBRE | SALARID BASE/DIARIO | FECHA INICIO RELACIGN LABORAL |

10179320591 SOTO ROBLES FATIMA MARIANA =0.00

@ 5
21169518129 HERNANDEZ HERNANDEZ GABRIELA =99.43




@ Paso 4:

Una vez llenos los datos da clic en “Guardar”

@ Incapacidades -

DATOS DEL PATRON

@ Paso5:

RFC: | COBC8201295P3 Registro patronal:

Razén social: | Cristian corona baldenegro

X

Nombre: |~ SOTO ROBLES FATIMA MARIANA

NSS: | 10179330531 X Salario diarie: | 20,00

DATOS DEL ASEGURADO

[E1E]

X

DATOS DE LA INCAPACIDAD

[@  Nom.das: | 3 X

Tipe de incapacidad:  Enfermedad - Ejercicio: | 2020
Fecha inicio: | 04/03/2020 @ Fecha fin: | 07/03/2020
Nom., certificado: | 1658468416 X
Archivo incapacidad: = C:\MiExpedi itable\ COBC8201 3\ncapac idad|
Archivo alta médica: = CAMiExpedi tablel (COBC8201 Incapac idad

svo % EIEIE]

e

Se mostrara un mensaje indicando que la incapacidad se agregd con

éxito.

295 - Informacion

@ La incapacidad se actualizo exitosamente

Da clic en "Aceptar” para finalizar.

|_Aceptar_|




@ Paso 6:
Ahora el movimiento podra visualizarse en la lista.

[ o e e e [T——— .

Q& CuE M = @GR eeear 2 0

Agregar Agregar ar Gin ver & uar s Catllogode  Agregar lgrr?l o grega i Bemvar Ve apoar  Esromncs (Como | Ceray
b trabayadicres

desde POF istada 8 furciona? ventana

RIC: COBCBZ0129573

Raztn snciak: Cistian corana baldenegro

Buscar: X encolumna

ppm— |

2. ;:Como editar un Movimiento de Incapacidad existente?

@ Paso 1:

Ve a la pestafia “Contribuyentes” y selecciona uno de la lista, posterior-
mente dar clic en el botdon o la pestafia “Pagos IMSS, INFONAVIT y Esta-
tales”

M gXPFZ")IENTE CONTABLE
= A

Contribuyentes | Llavero Digital  Declaraciones SAT  Pagos IMSS, INFONAVIT y Estatales  Papelesde Trabsjo  Certificados  Mensajes y Notificaciones  Administrador de estructuras de trabajo

B OOTRERBE & G H E

Cantribuyentes Agregar Editar Eliminar Exportar Importar Columnas | Llavero Certificados Declaraciones  Pagos IMSS/ Descargar  Descargar Opinion de Obligaciones | Videomanual Cerrar
visibles digital SAT INFONAVIT y Estatales Constancia Sit. Fiscal ‘cumplimiento ventana
Gestién de contribuyentes Accesos rapidos Herramientas adicionales
Contribuyentes
Buscar | Buscar.. X | encolumna: B | O Buscar | O vertodo

RFC ESTADORFC =~ RAZON SOCIAL TIPO PERSONA | CURP CLAVE PATRONAL = NO. TRABAJADORES | ESTADO PATRON | REGIMEN FISCAL
Hi Inactivo G Persona fisica 0 Inactivo
Icn Inactivo cu Persona moral 0 Inactivo
nactivo . Persona moral 0 nactive

M :;XPEDIENTE CONTABLE

)
Contribuyentes | Llavero Digital  Certificades Declaraciones y pagos SAT IDecIaradunes\MSS INFONAVIT, Estatales 'ExpediEMECunlabIE
T =
P OODBRRE B ® &G B| < |2 0C

Cantribuyentes Agregar Editar Eliminar Expertar Impertar Columnas Descargar  Descargar Opinién de Administrador | Llavero Certificados Declaraciond] Pagos IMSS/ Escribenos ;Cémo  Cerrar
CHE | G et de CFDI digital SAT || INFONAVIT y Estatales flinciona? ventana
Gesti6n de contribuyentes ocumentos oficiales SAT Accesos rapidor
Contribuyentes
Buscar: | Buscar.. X encolumna: - | O Buscar | OVenndn

RFC ESTADORFC ~ RAZON SOCIAL TIPO PERSONA | CURP CLAVE PATRONAL = NO.TRABAJADORES | ESTADO PATRON | REGIMEN FISCAL

Inactive Persona fisica Inactive

Persona moral Inactive

Inactivo Persona moral Inactivo




@ Paso 2;

Se mostrara el listado de incapacidades, da clic en el boton “Ver listado”
en la seccion “Incapacidades de Trabajadores”

M ;‘KPED\ ENTE CONTABLE

Contribuyentes  Llavero Digital  Certificados  Declaraciones y pagos SAT  Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales | Expediente Contable

o8 CmE s i1 @ R e ] & e x4
Agregar Agregar  Actuslizar Eliminar Ver  Exporiar Guardar Columnas | Catdlogode | Agregar Agregar  Ediar Eliminar Ver Eporiar  Agregar Editar Elimingl Ver HRportar | Escribenos ;Cémo  Cerrar
desde PDF listado Visbles | trabajadores desde PDF Listado finciona? ventana
Datos page Trabajadores Movimientos Afilistorios Incapacidades de fikzizderd

Listado de Incapacidades
RFC: COBC8201295P3

Razon social: Cristian corona baldenegro

RFC PATRON REGISTRO PATRONAL =~ RAZON SOCIAL | NOMBRE DEL TRABAJADOR ‘ NSS | SALARIO BASE | TIPO DE INCAPACIDAD = EJERCICIO | FECHAINICIO | FECHAFIN NUM. DiAs NUM. CERTIFI(
COBC8201295P3 125714848 SOTO ROBLES FATIMA MARIANA 10179330591 =0.00 Enfermedad 2020 04/03/2020 07/03/2020 3 1658468416

@ Paso 3:
Se te mostrara

un formulario con los datos, realiza los cambios corres-

pondientes y da clic en “Guardar”.

@ Incapacidades

DATOS DEL PATRON

RFC: | COBCB201295P3

Razén social:

Registro patronal: X

Cristian corona baldenegro

Nombre:

NSS:

DATOS DEL ASEGURADO

SOTO ROBLES FATIMA MARIANA

[E][9]

10179330591 X Salario diario: | =000 X

Fecha inicio:

Num. certificado:

Archivo alta médica:

DATOS DE LA INCAPACIDAD

Tipo de incapacidad:

Archivo incapacidad:

Enfermedad - Ejercicio: | 2020 hd
04/03/2020 [@] Fechafin: | 07/03/2020 Nom. dias: | 3 X
1658468416 X

C\MiExpedienteContable\Empresas\COBC8201295P3\Incapacidades\Enfermedad\202000° @

CAMiExpedienteContable\Empresas\COBC8201295P3\Incapacidades\Enfermedad\202000° X @ :




@ Paso 4:

Se mostrara un mensaje indicando que la incapacidad se agregd con
éxito.

M295 - Informacién *

@ La incapacidad se actualizo exitosamente
Aceptar I

3. ¢Como eliminar una Incapacidad?

@ Paso1:

Ve ala pestafia “Contribuyentes” y seleccionar uno de la lista, posterior-
mente da clic en el boton o la pestafia “Pagos IMSS, INFONAVIT y Esta-

tales”.

M) OEXPEDIENTE CONTABLE

RN Contribuyentes | LiaveroDigital  Certificados  Declaraciones y pagos SAT  Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales  Expediente Contable

COmER = O ® ¥y B <« 20

Contribuyentes fhgregar Editar Eliminar Exportar Importar Columnas Descargar Opiniénde Administrador  Llavero Certificados Declaraciones Pagos IMSS/ Escribenos ;Cémo  Cerrar
visibles Ccmstancla Sll FIS(B' ‘cumplimiento de CFDI digital SAT INFONAVIT y Estatales funciona? ventana

Gestién de contribuyentes Documentos oficiales SAT Accesos rapidos
Contribuyentes
Buscar: | Buscar. X | encolumna: - | O Buscar | Q vertodo
RFC ESTADORFC = RAZON SOCIAL TIPO PERSONA | CURP CLAVE PATRONAL =~ NO.TRABAJADORES | ESTADO PATRON | REGIMEN FISCAL
HI Inactivo G Persona fisica 0 Inactive
|cn Inactivo cu Persona moral 0 Inactivo
1 Inacto L Persona moral 0 Inactivo

M -gX PEDIENTE CONTABLE
a"(J)

Contribuyentes | Llavero Digital  Certificados DEclamclaﬂsypangATl Declaraciones [MSS, INFONAVIT Estalalesl Expediente Contable
= 2 ~ e
@OQEEE. ) 2 ® % G B[ < 2 0

Contribuyentes Agregar Editar Eliminar Exportar Importar Columnas Descargar  Descargar Opinién de Administrador | Llavero Certificades Declaracicnd Pagos IMSS/ Escribenos jCémo  Cerrar
visibles Constancia Sit. Fiscal cumplimiento de CFDI digital SAT INFONAVIT y Estatales funciona? ventana

Gestién de contribuyentes Documentos oficiales SAT Accesos rapie




Paso 2:

Se te mostrara el listado de pagos, seleccionar el apartado “Ver Lis-
tado” en “Incapacidades de Trabajadores”, al desplegarse la lista de
tus movimientos selecciona la opcion “Eliminar”

M) :XPEDIENTE CONTABLE
Ny

Contribuyentes Uavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales. Expediente Contable
2 DO

o B o @ B e e

Catslogode | Agregar Agregar Editar Eliminar Ver
desde PDF Listad

Agregar Agregar  Actuali nar Ver Exportar Guardar Agregar Editar Elimi Fxportar | Escribenos ;Cémo_ Cerrar
desde PDF listado trabajadores funciona? ventana
Datos pago Trabajadores Movimientos Afiliatorios ncapacidades dfft s

Listado de Incapacidades
RFC: COBCB201295P3

Razdn social: Cristian corona baldenegro

Buscar: X encolumna: =
RFCPATRON = REGISTRO PATRONAL = RAZON SOCIAL = NOMBRE DEL TRABAJADOR NSS SALARIO BASE  TIPO DE INCAPACIDAD = EJERCICIO | FECHAINICIO = FECHAFIN =~ NUM.DIAS | NUM. CERTIF
COBC8201295P3 125714848 SOTO ROBLES FATIMA MARIANA 10179330591 =0.00 Enfermedad 2020 04/03/2020 07/03/2020 3 1658468416

M n‘XPEDIENTE CONTABLE
)

Contribuyentes Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaracicnes IMSS, INFONAVIT, Estatales i Contable
QE 2 0O

O B = @ L

Exporar  Agregar Edi

L 2]

Editar Eliminar Ver
Listad

Agregar Agregar  Actualizar Hliminar Ver Exportar Guarda Cstdlogode | Agregar Agregar Ver Exportar Escribenos ;Cémo  Cerrar
desde PDF list trabajadores desde PDF o istado funcicna? ventana
Datos pago Trabajadores Movimientos Afiliatorios ncapacidades de trabajadores
Listado de Incapacidades
RFC: COBC8201295P3
Razén social: Cristian corona baldenegro
Buscar: X en columna: h
RFC PATRON REGISTRO PATRONAL RAZON SOCIAL NOMBRE DEL TRABAJADOR NSS SALARIO BASE TIPO DE INCAPACIDAD EJERCICIO FECHA INICIO FECHA FIN NUM. DiAS NUM. CERTI

ICOECSZCHZQSPS 125714848 SOTO ROBLES FATIMA MARIANA 10179330581 #0.00 Enfermedad 2020 04/03/2020 07/03/2020 3 165846841!
——— = — ———




@ Paso 3:
Se te mostrara un mensaje para confirmar la eliminacién, da clic en “Si"
para continuar.

M296 - Advertencia

r lz :Esta seguro que desea eliminar |la incapacidad?

I sl I Mo

@ Paso 4:
Se te mostrara un mensaje indicando que se elimind el pago correcta-
mente.

M139 - Informacién >

| El registro fue eliminado con éxito

Aceptar I

Da clic en “Aceptar” para finalizar.




4. ;Como genero un reporte especializado de mis Incapacida-
des?

@ Paso 1:

Ve ala pestafia “Contribuyentes” y seleccionar uno de la lista, posterior-
mente da clic en el boton o la pestafia “Pagos IMSS, INFONAVIT y Esta-

tales”.

M -gX PEDIENTE CONTABLE
<

Contribuyentes | Llavero Digital  Certificades Declaraciones y pagos SAT ~ Dedlaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales  Expediente Contable

B POWRER = O Z ® v B « 20

regar Editar Eliminar Exportar Importar Columnas Descargar Opinién de Administrador |~ Llavero Certificados Declaraciones Pagos IMSS/ Escribenos ;Cémo  Cerrar
visibles Cﬂnstantla S\t Fiscal cumplimiento de CFDI digital SAT INFONAVIT y Estatales funciona? ventana

Documentos oficiales SAT Accesos rapidos

Gestién de contribuyentes
Contribuyentes
Buscar  Buscar.. X en columna: - | Q Buscar | Q) vertodo
RFC ESTADO RFC | RAZON SOCIAL TIPOPERSONA ~ CURP CLAVEPATRONAL | NO.TRABAJADORES | ESTADO PATRON | REGIMEN FISCAL

0 Inactive

HI Inactivo G Persona fisica

u Inactivo L Persona moral 0 Inactivo

M -gX PEDIENTE CONTABLE

&,
Contribuyentes | Llavero Digital ~ Certificades Declaraciones y pagos SAT I Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales. IFxpediernE Contable
i ] oy
B OOMBERBE ® &g @] 2 0CcC

Contribuyentes Agregar Editar Eliminar Exportar Importar Columnas Descargar Descargar Opinién de Administrador | Llavero Certificados Dedlaraciones Pagos IMSS/ Escribenos ;Cémo  Cerrar
e | Ermrms e cumplimiento de CFDI digital SAT INFONAVIT y Estatales funciona? ventana

Documentos oficiales SAT Accesos rapic —

Gestién de contribuyentes

Contribuyentes
Buscar  Buscar.. X en columna: - | Q Buscar | Q) vertodo
RFC ESTADO RFC | RAZON SOCIAL TIPO PERSONA ~ CURP CLAVEPATRONAL | NO.TRABAJADORES | ESTADO PATRON | REGIMEN FISCAL
HI Inactivo G Persona fisica 0 Inactivo
b Inactivo cu Persona moral 0 Inactiv

u Inactivo L Persona moral 0 Inactivo




@ Paso 2:
Se te mostrara el listado de pagos, selecciona el apartado “Ver Listado”
en Incapacidades de trabajadores, al desplegarse Ia lista de tus movi-
mientos selecciona la opcion “Exportar”

M gXPEDIENTE CONTABLE
Ny

Contribuyentes Uavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales Expediente Contable

% (: E i&‘! = ES:F @ %ﬁ &‘j % Eﬁi‘ @ @ " @? "’ u

Agregar Agregar Actualizar Eiiminar Ver Exporar Guardar Columnas | Catslogode = Agregar Agregar Editar Eliminar Ver FEportar | Agregar Editar Eliming Escribenos ;Cémo  Cerrar
desde PDF listado bles | trabajadores desde PDF Listado funciona? ventana
Datos pago Trabajadores Movimientos Afiliatorios ncapacidades defizbaiz

M EXPEDIENTE CONTABLE

Contribuyentes Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales Expediente Contable
2 0

BECHIEBRE 4 L CCOR Qe
Escribenos ;Cémo  Cerrar

Agregar Agregar Actuslizar Eliminar Ver  Exportar Guardar Columnss | Catdlogode | Agregar Agregar  Editar Hliminar Ver FExportar  Agregar Editar Eliminar Ver
desde PDF listado Visibles | trabajadores desde PDF Listado Listad funciona? ventana

Datos pago Trabajadores Movimientos Afiliatorios ncapacidades de trabajad

Listado de Incapacidades
RFC: COBC8201295P3

Razén sacial: Cristian corona baldenegro

Buscar: X encolumna: - Buscar | | () vertodo

RFC PATRON REGISTRO PATRONAL | RAZON SOCIAL | NOMBRE DEL TRABAJADOR NsS SALARIO BASE | TIPO DE INCAPACIDAD = EJERCICIO | FECHAINICIO ~ FECHA FIN NUM. DiAS NUM. CERTIF

COBC8201295P3 125714848 SOTO ROBLES FATIMA MARIANA 10179330591 =0.00 Enfermedad 2020 04/03/2020 07/03/2020 3 1658468416

@ Paso 3:
Selecciona el lugar donde se almacenara el archivo Excel y da clic en
“Guardar”.

4 Guardar como %
« v 4 H > Esteequipo > Escritorio v O £ Buscar en Escritorio
Organizar v Nueva carpeta EE ~ (7]

-~

v B Este equipo Ningtin elemento coincide con el criterio de buisqueda.
> b Descargas

> Documentos

> [ Escritorie

> [=] Imagenes

> b Misics

> _Ji Objetos 30

> [@ Videos

5 i Disco local (C:)

v
Nombre de archivo: | Pagosiisx <]
Tipo: | Excel File (“xlsx) ~|




Paso 4:
Se te mostrara un mensaje indicando que se exporto correctamente la

informacion, da clic en “Aceptar”

Informacian x
E &
Exportacion de Informacion Completa!l
k- -

Aceptar

@ Paso 5:

Se mostrara el reporte recién generado en Excel.

General - | Normal Bueno Incorrecto Net
9’

alla, P
36 Cortar Calibri MR

D ER Copiar - =

- ¥ Copiar formata £-|E-|a-A ) condicional » como tabla -

Portapapeles & Fuente ™ nNimero ® Estilos
06 < b3

B | C | ] | E | F | G | H | ! ] | K | L | M | N
Cémputo Contable
Listado de pagos IMSS, INFONAVIT, Estatales, Declaracion PRT
Direccidn: hfshrsth
Telefono: 7444 Correo electrdnico: mail@mail.com

eiercicBdl Fecia_movivien B3 num_rouo Bl num 1oBd recia Recepcion Lol CONSTANCIA
2020 ' i i6n\2020\0147\10179330551\Consts '

43865 18508017 0147 43866 CA\Mi
2019 43555 1999944399660598630 240337845 43556 C:\Mil 0BC8201 \240337845\10179330591\ Constancia il

@ V listo! Haz terminado la Gufa del Mddulo Pagos IMSS, Infonavit y Esta-
tales (Movimientos de Incapacidad)




