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1 Introducción 
La guía para el Patrón del Módulo de Registro de Incidencias, permite conocer la funcionalidad para que los 
patrones puedan informar al Instituto la asignación de todos y cada uno de sus trabajadores a uno o varios 
beneficiarios de los servicios en forma simultánea a través de IDSE. La información podrá ser capturada o 

transmitida por lote.  
 

2 Definiciones, Abreviaciones y Referencias 
La siguiente sección proporciona un listado de los términos, siglas (acrónimos y abreviaciones) y referencias 
requeridas para interpretar adecuadamente el documento.  
 

Términos/Siglas Descripción 

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social. 

RFC Registro Federal de Contribuyentes. 

CURP Clave Única de Registro de Población. 

Beneficiario 
Es la Persona física o moral que recibe los servicios o trabajos acordados en el 

contrato respectivo. 

Patrón 
Es la Persona física o moral que tenga ese carácter en los términos de la Ley Federal 
del Trabajo.. 

IDSE IMSS Desde Su Empresa.  

RPU Registro Patronal Único.  

NSS Número de Seguro Social. 

RP Registro Patronal.  

MRI Módulo de Registro de Incidencias. 

Usuario 
Actor principal del Sistema, engloba los 3 tipos de Patrones; RP, RPU y Matriz / 
Sucursal, identificado por el tipo de certificado.  

 
3 Descripción de la Funcionalidad 

La aplicación incluye 3 módulos que son: Captura de Incidencias, Envío de Registro de Incidencias y 
Consulta de Registro de Incidencias. 

 

4 Ingreso al Módulo de Registro de Incidencias. 
Para poder acceder al MRI, el Usuario deberá contar con:  

 
 Un Certificado Digital activo. 
 Un Certificado Digital con Modalidad 10 o 13.  

 

5 Interfaces 
Para ingresar al MRI, el Patrón deberá accesar al portal de IDSE; firmando el acceso con su Certificado Digital, 

Nombre de Usuario y la Contraseña del Certificado Digital. [Figura IMRI_01] 
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IMRI_01 

 
 En el menú principal (mosaico) de IDSE, se deberá de seleccionar la opción de Incidencias. Ubicado 

en la segunda posición del mosaico presentado en la sección Módulos de Outsourcing. [Figura IMRI_02] 

 

 
IMRI_02 

 
 Si el Patrón no cuenta con un Certificado Digital con modalidad 10 o 13, el Sistema presentará el 

1 
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mensaje de error de acceso, como se muestra en la figura IMRI_03.  
 

 
IMRI_03 

 
 Al haber seleccionado la opción de Incidencias en el mosaico anterior, el MRI presenta el menú de 

operaciones con las siguientes opciones. [Figura IMRI_04] 

 Captura de incidencias  
 Envío de archivo de incidencias  
 Consulta de incidencias  

 Descargar el Manual de Usuario 
 Descargar el Manual de XML 

 

 
IMRI_04 

 
Al seleccionar la opción Incidencias, el patrón podrá seleccionar cualquiera de las opciones presentadas en el 

menú del MRI.  
 Captura de incidencias  
 Envío de archivo de incidencias  

 Consulta de incidencias  
 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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Opción_01 

 

xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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Opción_02 

 
Opción_03 

 

6 Captura de Registro de Incidencias 
Al haber ingresado a la opción de Captura de Incidencias, el MRI presentará la siguiente pantalla.  [Figura_CI_01] 

 

xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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Figura_CI_01 

 
 Para los Patrones que cuenten con un RP o RPU, se presentará en el campo de Registro Patronal 

(Sección Datos del Trabajador) el RP correspondiente a su Certificado Digital [Figura_CI_02], para el 
caso de que el Patrón cuente con un Usuario Matriz Sucursal, se presentará un listado de los 
Registros Patronales asociados a la Matriz [Figura_CI_03]. 

 

    
Figura_CI_02     Figura_CI_03 

 
 En el campo de Tipo de Incidencias se presentará un listado con las opciones 02 -Baja y 08-Alta, para 

xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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cualquiera de los 3 esquemas de RP (Usuario Normal, Usuario RPU, Usuario Matriz Sucursal). 
[Figura_CI_04] 

 

 
Figura_CI_04 

 
A continuación se describen las acciones requeridas para cada una de las secciones de la pantalla.  

 

6.1 Sección Datos del Beneficiario 
 El Usuario deberá de ingresar la información de los campos requeridos marcados con asterisco (*) 

siendo estos el RFC y la Razón Social del Beneficiario. El Registro Patronal es opcional.  
 El Usuario deberá de oprimir el botón de “Agregar”, el cual mostrará el registro del Beneficiario en la 

Sección de Lote de Incidencias automáticamente, como lo presenta la figura CI_SDB_01. El sistema 

validará que los formatos de los campos sean correctos y que no se contengan caracteres inválidos.  
 

 
CI_SDB_01 

 
 El haber agregado el registro en la Sección de Lote de Incidencias [Figura CI_SLI_02], el sistema 

inhabilitará al usuario los campos de texto de esta sección y habilitará el botón de Nuevo 
Beneficiario. 

 

 
CI_SDB02  

 
 Si el Usuario oprime el botón de Nuevo Beneficiario, se validará que exista por lo menos un registro de 

un trabajador asociado al Beneficiario recién capturado.  

 Si existe registro de Trabajador(es) asociado(s) a un Beneficiario, el sistema limpiará los campos de 
texto de esta sección y los habilitará para que el patrón pueda agregar el nuevo Beneficiario [Figura 
CI_SDB03]. En caso contrario el sistema presentará en mensaje de error que se muestra en la figura 

CI_SDB_04.  
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CI_SDB03  

 

 
CI_SDB04  

 

6.2 Sección Datos del Trabajador 
 

 El Usuario deberá de llenar los campos requeridos, que se encuentran marcados con un asterisco 
(*), siendo el Registro Patronal, Tipo de Incidencia, NSS, CURP, Nombre(s), Primer Apellido y la fecha 
de Asignación. [CI_SDT_01] 

 

 
CI_SDT_01 

 
 La fecha de Inicio o de Fin de Asignación será obliga toria dependiendo del tipo de incidencia 

seleccionada, es decir:  
 Para cuando se selecciona el tipo de incidencia 02-Baja, se habilitará el campo de Fecha de  

fin de asignación y se podrá capturar o seleccionar por medio del calendario. [Figura CI_SDT_02]  

 Para cuando se selecciona el tipo de incidencia 08-Alta, se habilitará el campo de Fecha de 
inicio de asignación y se podrá capturar o seleccionar por medio del calendario.  [Figura 
CI_SDT_02] 
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CI_SDT_02 

 
 Al haber capturado todos los campos requeridos, el Usuario oprime el botón de “Agregar”, el sistema 

hace estas validaciones y no permite continuar si el formato no es correcto.  

 Al haber concluido con las validaciones de los campos de la Sección de Datos del Trabajador, el 
sistema mostrará el registro del Trabajador recién capturado en la sección de Lote de Incidencias , 
asociándolo al registro del Beneficiario capturado anteriormente. [Figura CI_SLI_03] 

 El sistema limpiará todos los campos de esta sección para poder continuar agregando trabajadores al 
beneficiario registrado. [Figura CI_SLI_04] 

 

 
CI_SLI_04 

 

6.3 Sección Lote de Incidencias 
 

 Esta sección inicialmente se mostrará vacía, como lo muestra la figura CI_SLI_01.  

 

 
CI_SLI_01 

 
 Si el Usuario a agregado un Beneficiario este se verá reflejado debajo de las instrucciones presentadas 

en la Sección de Lote de Incidencias, como lo muestra la figura CI_SLI_02.  
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CI_SLI_02 

 
 Si el Usuario a agregado un Trabajador, este se verá reflejado debajo del registro del Beneficiario 

agregado con anterioridad [CI_SLI_02], como lo muestra la figura CI_SLI_03.  

 

 
CI_SLI_03 

 

 Al haber registrado algún Beneficiario con por lo menos un Trabajador asociado a este, se habilitará el 
botón de Enviar Lote.  

 Cuando el Usuario oprima el botón de Enviar, aparecerá una pantalla en la cual d eberá de ingresar el 
Certificado Digital con el que ingresó y deberá de capturar la contraseña del mismo. A este proceso se 

le denomina “Firma Digital”. [Figura CI_05] 

 

 
CI_05 

 

 Si el Certificado Digital ingresado, no coincide con el que ingreso el Usuario, se presentará un mensaje 
de error indicando que el Certificado ingresado no es válido.  

 Si el Certificado Digital, coincide con el que ingresó el usuario, el sistema presentará la pantalla del 
Acuse de Registro de Incidencias. [Figura CI_06] 
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CI_06 

 

 El lote de Registro de Incidencias, será almacenado para llevar a cabo un procesamiento de Aceptación 
o Rechazo. 

 

7 Envío de Registro de Incidencias 
Para poder enviar un lote de Incidencias, el Usuario deberá contar con:  
 

 Un Certificado Digital activo. 
 Un Certi ficado Digital con Modalidad 10 o 13.  

 

Al haber ingresado a la opción de “Envío de Archivo de Incidencias” , se presentará la siguiente pantalla. 
[Figura RI_EAI_01] 
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RI_EAI_01 

 
 El usuario deberá de capturar los campos requeridos, siendo estos “Archivo de Incidencias”, 

“Certificado Digital” y “Contraseña”. El botón de “Enviar archivo” se encontrará deshabilitado.  

 El Usuario deberá de seleccionar el Archivo de Incidencias a enviar, oprimiendo el botón de 
“Seleccionar”, el cual desplegará una ventana en donde deberá ubicar el directorio y a su vez el 
archivo a enviar. [Figura RI_EAI_02].  

 

 
RI_EAI_02 

 

xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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 El Usuario deberá de oprimir el botón de “Validar XML” el cual, validará que el archivo XML que está 
siendo cargado sea válido en su estructura [Figura RI_EAI_03]. Si el XML es válido se presentará un 
mensaje de alerta indicando que el XML es válido y que puede continuar. [Figura RI_EAI_04] 

 

 
RI_EAI_03 

 

 
RI_EAI_04 

 

 Si el archivo XML presenta errores, se mostrará un mensaje indicando el tipo de error que impedirá al 
archivo ser enviado. 

 

ID Error Descripción Figura 

E01 “El formato del archivo proporcionado es incorrecto, sólo se podrán 

procesar archivos de tipo XML.” 

RI_EAI_E01 

E02 “El contenido del archivo especificado no es válido”  RI_EAI_E02 

E03 “Los registros patronales de las incidencias, no son válidos para el patrón 
actual.” 

RI_EAI_E03 

E04 “El patrón actual no es RPU, no deben existir claves de municipio definidas 
en las incidencias.” 

RI_EAI_E04 

 

xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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RI_EAI_E01 

 

 
RI_EAI_E02 

 

 
RI_EAI_E03  

 

 
RI_EAI_E04  

 

 Si el archivo XML de Incidencias es válido,  es sistema habilitará el botón de “Enviar archivo”. El 
usuario oprime el botón de “Enviar archivo” y el sistema realizará nuevas validaciones para el formato 

de los campos, es decir validará que todos los campos cuenten con el formato y caracteres requeridos 
y/o permitidos. [Figura RI_EAI_05] 
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RI_EAI_05 

 

 Si el archivo enviado contiene errores, el sistema presentará la pantalla del Acuse de la Transmisión de 
Incidencias. En el cual se presentará un botón adicional, el cual le permitirá al Usuario corregir aquellos 
registros que estén erróneos. [Figura RI_EAI_06] 

 

 
RI_EAI_06 

xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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 Si el archivo XML de Incidencias no contiene errores de formato en los campos, se presenta la pantalla 
del “Acuse de la Transmisión de Incidencias”. El usuario podrá guardar el Acuse y posteriormente 

oprimirá el botón de Regresar para poder realizar alguna otra acción. [Figura RI_EAI_07] 
 

 
RI_EAI_07 

 

 Sólo serán guardados aquellos registros que estén correctos, los registros que contengan errores y no 
sean corregidos serán eliminados y por lo tanto no serán procesados.  

 El Usuario podrá editar aquellos registros que sean presentados en la pantalla, así como agregar 

nuevos registros de Beneficiarios y Trabajadores. 
 

8 Captura de Registro de Incidencias (Corrección de errores) 
A continuación se describe la forma de realizar la corrección de errores cuando un archivo enviado los contiene.  

 
 El Sistema presentará la pantalla de Captura de Incidencias y a su vez un mensaje de información 

indicando que existen registros con errores [Figura CI_EAE_01], sin embargo esta cargará 
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automáticamente aquellos errores que fueron identificados en el archivo XML enviado por el usuario.  
[Figura CI_EAE_02] 

 

 
CI_EAE_01 

 

 

 
CI_EAE_02 

 
 La edición de errores es idéntica a la realizada en la captura. 

 Colocando el cursor del mouse sobre el icono de error se presentará la descripción del error. [Figura 
CI_EAE_03] 
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CI_EAE_03 

 
 Aquellos registros con errores de un lote que sean corregidos, serán almacenados para su 

procesamiento.  

 Se genera un nuevo lote con los registros erróneos corregidos.  

 

9 Consulta de Incidencias 
Para consultar los lotes de incidencias enviadas, se requiere:  

 

 Existencia en base de datos al tener por lo menos un Lote registrado o Enviado con registros correctos. 
 

 Cuando el usuario no tiene lotes de Incidencias capturados o enviados. [Figura COI_I01] 
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COI_I01 

 

 Cuando el usuario sólo tiene Lotes de Incidencias capturados o enviados. [Figura COI_I02] 

 
COI_I02 

 Cuando el usuario cuenta con Lotes de Incidencias que ya hayan sido procesados. [Figura COI_I03] 

xxxxxxxxxxxxxxxxx

x 

xxxxxxxxxxxxxxxxx

x 
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COI_I03 

 Cuando el usuario desea ver un rango de fechas de los Lotes Procesados. Se muestran los campos 
para la fecha inicial y la fecha final de consulta y el botón de “Consultar”. [Figura COI_I04] 

 

 
COI_I04 

 

xxxxxxxxxxxxxxxxx
x 

xxxxxxxxxxxxxxxxx
x 
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Cuando se presenta la pantalla de Consulta de Lotes de Incidencias el usuario deberá de seleccionar cualquiera 
de las siguientes acciones.  
 

 El usuario da clic en la liga del Número de Lote [paso 1 Figura COI_I05], la cual le desplegará la pantalla de 
Detalle del Lote. [paso 1 Figura COI_I6] 

 

 
COI_I05 

 

 
COI_I06 

 

xxxxxxxxxxxxxxxxx
x 
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 El Usuario puede seleccionar la opción de Guardar archivo o Regresar. Si el usuario elige la primera y 
oprime el botón de Guardar Archivo, el Sistema presentará la pantalla de la Constancia de la 
Transmisión de Incidencias. [Figura COI_I07] 

 

 
COI_I07 

 

 Si el usuario elige la opción de consultar el acuse de Incidencias  [Figura COI_I07], el sistema desplegará 
la pantalla de Acuse de Incidencias. [Figura COI_I08] 

 

 
COI_I07 
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COI_I07 
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10 Descripción General del Sistema 
A continuación se describe la funcionalidad general del MRI.  

 

 
 

 1.- Menú de Navegación.- Por medio de estas ligas, se podrá navegar a través de la aplicación, siendo 
pantalla principal del MRI la pantalla del Menú.  

 2.- Registro Patronal y Razón Social.- En esta sección se encontrará el Registro Patronal y la Razón 
Social del Patrón que haya ingresado. 

 3.- Encabezado del Subsistema.- Esta sección da una breve descripción de la pantalla que se está 
visualizando.  

 4.- Cuerpo de Pantalla.- En esta sección el sistema presentará la pantalla correspondiente para que el 

usuario pueda interactuar de acuerdo a las necesidades de este.  

3 

2 
1 

4 


