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1. Introduccioén.

El presente documento tiene como propdsito brindarle al sector patronal la orientacion sobre los pasos a seguir
para utilizar correctamente el nuevo formato electronico para la presentacion de la Determinacion Anual de la
Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo (archivo de Excel “Determinacién RT_2012_V1.0.xIs”) que se
encuentra disponible para descargarse a través de la pagina del IMSS www.imss.gob.mx. Este nuevo formato
realiza dos acciones basicas para el cumplimento del tramite en cuestion;

1. Generara el nuevo archivo electrénico: a partir de 2012, se ha implementado la funcionalidad para la
generacion de un archivo con extensidon SRT que permitira simplificar el manejo interno que se da a la
informacioén que usted presenta ante el IMSS. Con ello, se evitaran errores en la captura eliminando el
riesgo de que existan diferencias derivadas de la manipulacioén de los datos.

2. Impresion del formato: formato con los datos de su Determinacion para acuse de recepcion del tramite.

Ambos, deberdn presentarse en la ventanilla de Afiliacion de la oficina administrativa que le
corresponde durante el mes de febrero.
2. Consideraciones importantes para el correcto funcionamiento del Formato de Determinacion en el
SRT:
v' Este archivo ha sido desarrollado en Microsoft® Office Excel, por lo que se recomienda ampliamente
utilizar Sistemas Operativos Microsoft® Windows (XP, Vista, 7) asi como Office en sus versiones 2000, XP,

2003 y preferentemente 2007 o 2010 para garantizar su correcto funcionamiento.

v' Descargue y guarde este archivo en el disco duro de su equipo y abralo. Después de abierto, es
indispensable “Habilitar Macros”.

v" No se garantiza el correcto funcionamiento en Sistemas Operativos como MAC, Linux, Solaris, etc., asi
como tampoco en hojas de calculo como Calc, Numbers, etc.

Verifica la configuracién de tu equipo de computo como sigue:

e Usuarios con Sistema Operativo Microsoft® Windows:

La configuracion regional en el Sistema Operativo Microsoft® Windows, debe estar en “Espafiol
(México)”

e Usuarios con versiones de Microsoft® Office 2000, XP, 2003:

Si la version del programa Microsoft® Excel con la que cuentas es inferior a 2007, el nivel de
seguridad debe estar en el nivel medio.

Selecciona en el menu: [Herramientas>Macro>Seguridad>Medio>Aceptar]

e Usuarios con versiones de Microsoft® Office 2007 y 2010:



http://www.imss.gob.mx/
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Si la version del programa Microsoft® Excel con la que cuentas es 2007 o posterior, realiza los
siguientes pasos en Microsoft® Excel:

Oprime el botén de “Microsoft® Office”,

Oprime el botén “Opciones de Excel”,

Selecciona la categoria “Centro de confianza”,

Oprime el botén “Configuracion del Centro de confianza...”,

Selecciona la categoria “Configuracion de macros”,

Selecciona la opcién “Habilitar todas las macros” y habilita la casilla “Confiar en el acceso al
modelo de objetos de proyectos de VBA”,

7. Oprime el botén “Aceptar” en las dos pantallas siguientes.

oukrwnE

e Usuarios con versiones de OpenOffice.orq:

Este archivo NO es compatible con ninguna versiéon de OpenOffice, por lo que no se recomienda utilizarlo
en Calc, ya que los resultados de célculo pueden ser incorrectos.

3. Instrucciones de operacion.

a) Una vez descargado y guardado el archivo “Determinacion RT_2012 V1.0.xIs” en su equipo, genere
una copia del mismo para conservar la version original, a la copia que genere cambiele el nombre por
uno mediante el cual identifique a quien corresponda la informacién que va a alimentar, se sugiere que
use el numero de registro patronal.

Ejemplo: Y549999510.xIs
b) Abra el archivo dando doble clic y se abrird en automatico en Microsoft® Excel..

c) Al abrir el archivo, el sistema le mostrara un aviso donde se le recordara que al concluir con la captura
de la informacién de su Determinacién, no debe pasar por alto generar el archivo con extensién SRT
para presentarlo junto con dos ejemplares del formato impreso en la ventanilla de afiliacién de la oficina
administrativa que le corresponda. Para continuar de clic en el botén “Aceptar” como se indica en la
siguiente pantalla:

.
IMPORTANTE =

Me olvide generar el archive de |a determinacidn y presentarlo en una

l % USE o disco compacto, junto con el formato imprese en la ventanilla de
la oficina administrativa del IMS5. Para generarlo debe dar clic en el
boten (Generar Archivo de texto) y se encontrara en ChDPSRT2012

3.1 Primera Hoja de céalculo “DATOS CARATULA”

a) Ubiquese en la hoja de célculo denominada ‘DATOS CARATULA’ dando clic sobre esta como se indica
en la siguiente pantalla:.



DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
UNIDAD DE INCORPORACION AL SEGURO SOCIAL

l Coordinacién de Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos
46 * Opcional
47 Captura
48 Impr.imir. ) Relziuérurie Generar Archive
Determinacion e de Texto
49

50
51

52
L I DATOS CARATULA I DATOS RELACION DE CASOS CARATULA RELACION CASOS .~ %1

e——

b) Seleccione la fecha de elaboracion de su Determinacion dando clic sobre los botones respectivos al dia,

mes y afio y seleccione los valores con lista desplegable respectivamente como se muestra en el
siguiente ejemplo:

MES ANO

& =) | 2012

& un digito, si no se conofle

c) En la seccion ‘DATOS GENERALES DE LA EMPRESA’, capture la informacién requerida en los
campos poniendo especial cuidado en no cometer errores y atendiendo las indicaciones de formato que
se muestran en los recuadros que aparecen al ubicarse en cada una de las casillas a llenar.

REGISTRO PATRONAL:" ll
Se

pone g
Registro patronal
Campo nimerico o

alfanimerico de 10
RFC: caracteres

NOMRRE NENOMINACION

d) En caso de que al digitar los datos no cumplan con los requisitos sefialados, el sistema le mostrara un
cuadro de dialogo donde se lo indicard, digite de nuevo la informacién, dando clic en el botén
“‘Reintentar”.

Error &]

—
'0:' El registro patronal debe ser de 10 carcteres, verifique su informaddn
b4

[ Reintentar l [ Cancelar ] [ Ayuda

iLe ha sido (til esta informacidn?

e) Si su empresa cuenta con un sistema de administracion y seguridad en el trabajo acreditado por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, seleccione la opcién “SI”, dando clic en el botén con lista
desplegable de la casilla “Acreditacion STPS”.

ACREDITACION STPS: N0 | ¥




)

h)

)
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Para los datos de “Clase” y “Fraccion”, es importante que seleccione primero la Clase de riesgo dando
clic sobre el botdn con la lista desplegable

CLASE DE RIESGO [Ln

I
i

Una vez seleccionada la Clase de riesgo, elija la Fraccién dando clic sobre el botén con la lista
desplegable que le mostrard las fracciones que corresponden a la clase seleccionada, de conformidad a
lo establecido en el Catalogo de Actividades contenido en el Articulo 196 del Reglamento de la Ley del
Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion
(RACERF).

FRACCION NUMERO]|941 [»
884

892
894

896
\SE PARA 057133;2
943 ¥

En el campo “PRIMA ANTERIOR”, capture la Prima de Riesgos de Trabajo que tuvo vigente hasta el
Ultimo dia de febrero de 2012.

PRIMA ANTERIOR]| 00.50000
Con la que ha venido cotizando de

marzo de 2011 hasta febrero de 2012

Nota: los valores permitidos en este campo deberan estar en el rango de valores minimo y maximo
permitidos por el articulo 74 de la Ley del seguro Social (entre 0.50000 y 15.00000).

En la seccion ‘DATOS BASE PARA DETERMINAR LA PRIMA’, los valores se actualizaran
automaticamente al registrar los riesgos de trabajo y enfermedades profesionales que hayan ocurrido a
sus trabajadores y que capturara tal y como se indica en la seccion 3.2 de éste manual.

Los campos que se llenardn automaticamente son:

1. TOTAL DE DIAS SUBSIDIADOS A CAUSA DE INCAPACIDAD TEMPORAL

2. SUMA DE PORCENTAJES DE LAS INCAPACIDADES PERMANENTES PARCIALES Y TOTALES DIVIDIDOS
ENTRE 100

3. NUMERO DE DEFUNCIONES

Con lo anterior, se garantiza que no existan diferencias entre lo registrado en la seccién ‘DATOS
CARATULA’, CLEM-22 y lo asentado en la secciéon ‘RELACION DE CASOS’, CLEM-22A.

Capture el Numero de Trabajadores Promedio Expuestos al Riesgo, que se obtiene sumando los dias
cotizados por todos los trabajadores de su empresa durante el afio de revision y dividiendo el resultado
entre 365 como se muestra a continuacion:

Total de dias cotizados por todos

los trabajadores 1,801

Numero de dias naturales

del afo 365
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k) Seleccione en la casilla “REGISTRO DE SINIESTRALIDAD LABORAL” si su empresa tuvo o no riesgos

de trabajo.,

REGISTRO SINIESTRALIDAD LABORAL: |]?Elserecc:onar (Si) o {No)

[) Capture el nombre del patron o representante legal en el campo destinado a este.

NOMBRE DEL PATRON O SUJETO OBLIGADO O DE SU REPRESENTANTE LEGAL

m) En caso de que sus trabajadores hayan presentado siniestralidad en el ejercicio de revisién, proceda a
registrar los riesgos de trabajo ocurridos a estos. Para ello, puede dar clic en el botén “Capturar
Relacion de Casos” que lo llevara de manera automaética a la seccion ‘DATOS RELACION DE CASOS’
o dar clic directamente en la hoja de calculo con el mismo nombre como se ilustra a continuacion.

Dmlmpr_imir__ Rglzlr):'igrmrie Gen:r Artchivo
lerminacion Casos e lexto

DATOS CARATULAI DATOS RELACION DE CASOS I CARATULA .~ RELACION CASOS .~ ¥

e ]

Ambas acciones lo llevaran a la hoja donde se capturaran los Riesgos de Trabajo.

3.2 Segunda Hoja de calculo “DATOS RELACION DE CASOS” (REGISTRO DE CASOS DE RIESGOS DE
TRABAJO TERMINADOS)

a) En esta seccién, deberd registrar uno a uno los Riesgos de Trabajo Terminados (RTT) de los
trabajadores de su empresa, llenando todos los valores correspondientes al riesgo de trabajo
terminado de esta seccidn que se ilustran a continuacion.

=

\ REGISTRO DE CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO TERMINADOS
‘i\) (DURANTE EL PERIODO DEL 1o. DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE [ 2011 ))
\G

caso Numero: ]

Utilice nimeros arabigos en forma consecutiva

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL:
Se compone de diez digitos

Dv-Ds« compone de un digito, si no se
conoce coloque cero

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POELACION:1 J
Se compone de dieciocho digitos, si no se conoce dejar en blanco

NOMBRE DEL ASEGURADO:[ ]

RECAIDA O REVALUACION: [ (] sefeccionar (7 si se trata de recaidta o revaluacion
ANO MES DIA
FECHA DEL ACCIDENTE O ENFERMEDAD DE TRABAJO:| =] (=) [=

TIPO DE RIESGO: [ [¥) o Trabajoo 3= Trabajo

DIAs sussiDiapos:[____ ]

PORCENTAJE DE INCAPACIDAD PERMANENTE: -

DEFUNCION: ¥ | Seleccionar (D) si se trata de defuncién

ANO_MES DIA

FECHA DE ALTA: 1= &) 2.
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b) Al concluir el llenado los campos relacionados con cada riesgo de trabajo terminado (RTT), de clic
en el boton “Agregar caso” para que sea grabada la informacion referente en la cuarta hoja de
calculo “Relacion de casos”.

ANO MES DIA
FECHA DE ALTA: x| =) =

Agregar caso de Imprimir Regresar a Datos
Riesgo de Relacion de de Caratula
Trabajo Casos de RT
» ¥ DATOS CARATULA = DATOS RELACION DE CASOS ~ CARATULA RELACION CASOS ) 4

Como ya se habia explicado anteriormente en la seccién 3.1 inciso i), conforme se vayan registrando
los RTT, se actualizaran simultaneamente los campos relativos a las secuelas de los riesgos de la
hoja ‘DATOS CARATULA’.

c) Es conveniente que, al finalizar la captura de los RTT, verifique la informacion relativa a estos, que
se refleja en la hoja “RELACION DE CASOS’”. Si encontrara algin dato que haya capturado de
manera incorrecta, debera eliminar el registro como se indica en la seccién 3.3 y posteriormente
volverlo a capturarlo.

3.3 Tercera Hoja de calculo “CARATULA”

En esta hoja se encuentra el Formato de Determinacion de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo
Derivada de la Revisidon Anual de la Siniestralidad, CLEM-22, en el cual se vera reflejada la NUEVA PRIMA
con la que debera cubrir sus cuotas en el Seguro de Riesgos de Trabajo por el periodo comprendido del 1 de
marzo de 2012 al dltimo dia de febrero de 2013, la cual fue calculada con base los datos registrados.

Para realizar cambios a la informacién ahi reflejada, debera hacerlos, segln sea el caso, en las hojas de calculo
DATOS CARATULA, DATOS RELACION DE CASOS o RELACION DE CASOS.

3.4 Cuarta Hoja de calculo “RELACION DE CASOS”

a) Si en esta hoja detecté que alguno de los valores que capturé de los riesgos de trabajo terminados
(RTT) no es correcto, podré eliminar el registro que contiene el error. Para llevar a cabo esta accion,
ubique el cursor en cualquier campo de la fila en donde se encuentre el caso que desee eliminar y de
clic sobre el boton “Eliminar registro”.
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RELACION DE CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO TERMINADOS
DURANTE EL PERIODO DEL 1o0. DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
Datos de -
REGISTRO PATRONAL [IR"S Relacion de EAI?I;I;?:DF HOJA DE
I PEEEI1ZI4E |oLE) Casos
NOMBRE. DENOMINACION O RAZDN SOCIAL: DOMICILIO Y TEL:
L MERCADOMACIONAL DE FRUTAS Y LEGUMERES L AYEMIDA PRIMNCIP AL S0 CENTRO IZTAPALAPA
FORCENTAJEDE
HUMERD DE REGAIDAD  FECHADELACCIDENTED p—— FECHADE
SEGURIDAD CLAVE UMICA DEREGISTRO REVALUAGION  ENFERMEDADDETRABALS  ppppe Das FERMaMENTE  DEFMRGIOH ALTA
SOCIAL DEFOELATIZON HOMBRE DEL ASEGURADD (=) AR MES D14 RIESGD  _SUBSIDIADOS _FARGIALOTOTAL 3] a0 HES  Dia
mons+omzs 2 QO00000Q0000000000 FROJAS$HERMANDEZ£CARLOS ALBE 201 o 18 1 ooz aon 201 m 19
Moz a41045 2 QO00000Q0000000000 M8 AERIVERAEJORGE JUYEMTIMNG 201 0z 21 1 ooig aon [} 201 oz 10
0103842565 & DOODODOO0DOOOODOOO m : af 03 03 1 0008 000 I
o4 go0zze 7 QO00000Q0000000000 2010 ns a7 1 0139 aon 201 04 12
LODIER-2 301 LA QO0OQOQOOO0Q0Q0N00 FMARGQUEZEMOMNTOY ASFRANCISCO " 20m 04 12 1 amg i} 2m o5 e
mosasie2s 7 QO00000Q0000000000 HERMAMDEZ M A KIMO$MOE 201 1 19 1 oo0s aon 201 10 26
MOESTO44E 10 QO00000Q0000000000 ARALJOEMARTINEZ3HUGO DIEGO 201 Lin Lin 1 o0 aon 201 o7 14
ooasieny 3 00000000000a0A0000 GARDU#OFCORTESHROMAR ADRIAN 201 05 12 1 0005 000 2 05 16
M09z 0633 0 QO00000Q0000000000 FODRIGUEZ#JIMERNEZ $:02GUIN 201 04 0z 1 oot aon 201 04 12
LORIR: 3 ) QO0OQOQOOO0Q0Q0N00 RODRIGUEZ$JIMENEZ $J0AGUIM 20m 04 0z 1 aon i} 2m 04 12
M09z 0633 & QO00000Q0000000000 FRODRIGUEZ$JIMEMNEZ 008 GUIN 201 04 0z 1 oot aon 201 04 12
MagvoieEs 1 Q00000000000000000 HERMAMDEZEF ABIANEOSICAR 2010 12 21 1 ozt ao0 2011 1)} 10

Al dar clic en el botén eliminar, el programa le mostrara
confirmacion de la acciéon. Si en verdad desea eliminar la fila seleccionada, de clic en el botén “Si”, de

contrario de clic en “No”. Cabe destacar que

dicha accion es irreversible.

Microsoft Excel

Esta segurc de borrar esta fila?

Si | Ne

un cuadro de dialogo en el que solicitara

a
(0]

b) Si desea volver a capturar los datos del RTT eliminado, debera regresar a la hoja ‘DATOS RELACION

DE CASOS’, dando clic sobre el boton o

en la hoja con el mismo nombre.

RELACION DE CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO TERMINADOS

DURANTE EL PERIODO DEL 1o. DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011

Datos de -
REGISTRO PATROMNAL [1R'N Relacion de E‘L';'s':ranr HOJA DE
I PEEEI1ZI4E | § | Casos
NOMBRE. DENOMINACION O RAZON SOCIAL: DOMICILIO ¥ TEL:
L MERCADOMACIONAL DE FRUTAS Y LEGUMERES L AYEMIDA PRIMNCIP AL S0 CENTRO IZTAPALAPA |
FORCENTAJEDE
WUMERD E RECAIDA D FEGHADEL AC3IDEHTED Jr— FEGHADE
SEGURIDAD CLAVE UMICA DEREGISTRO REVALUAGION  ENFERMEDADDETRABALS  ppppe Das FERMaMENTE  DEFMRGIOH ALTA
SOCIAL DEFOELATIZON HOMBRE DEL ASEGURADD (=) AR MES D14 RIESGD  _SUBSIDIADOS _FARGIALOTOTAL i A0 MES D
mons+omzs 2 QO00000Q0000000000 FROJAS$HERMANDEZ£CARLOS ALBE 201 o 18 1 ooz aon 201 m 19
MO3a41045 3 rAYASRIVERATJORGE JUYERMTING 201 02 21 1 ao1g Jue[i] [u] 2011 k] i1}




DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
UNIDAD DE INCORPORACION AL SEGURO SOCIAL
l Coordinacién de Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos

3.5. Generacion del Archivo

Es muy importante que al concluir la captura de todos los casos de riesgos de trabajo terminados (RTT) de su
empresa y estar seguro que los datos son correctos, genere el archivo con informacién relativa a su
determinacion (archivo con extensién SRT), siguiendo los siguientes pasos:

a) Dé clic en el botdn “Generar Archivo de Texto” ubicada en la hoja DATOS CARATULA.

TOmar

(Capturar
Relacion de
Casos

Generar Archivo
de Texto

Imprimir
Determinacion

p.

DATOS CARATULA . DATOS RELACION DE CASOS .~ CARATULA . RELACION CASOS . %J M4 |

Con esta accibn se generar4 autométicamente una carpeta en su computadora en la direccion
C:\DPSRT2012, en la cual se grabara un archivo con terminaciéon SRT, mismo que podra identificar por
el nombre asignado que correspondera a las 8 primeras posiciones del registro patronal que se trabajo,
con una extension SRT (ejemplo Y5499995.SRT).

“ Disco local (C:)

Archiva  Edicion  Ver  Favorikas  Herramientas  Ayuda >

Q@ auas ~ ) ¥ ) Busqueda Carpetas | [T51]*
Direce

ién [sem v B

1" L—J | wmoows
,f—J Nueva carpeta ,(_J Tamp
F__J Ocel33bd2BI94De49ccId a8 F__J Bac161c2f L Ondbda7ac24c
_,7_’ 698225961 dab42r 1 4da4 _,7_’ 4211 854139¢ 76EFa2608b

_,-—J Archivos de programma _,_,J ¢

b) Copie (guarde) el archivo con extension SRT en una unidad extraible (USB) o en un Disco Compacto,
para ser entregado con dos ejemplares impresos de los formatos CLEM 22 y CLEM-22A, en su caso,
en la ventanilla de afiliacion de la oficina administrativa que le corresponda.

NOTA IMPORTANTE: El archivo no se recibiran discos de 3% (disquete).

3.6 Impresién de los formatos “Determinacion de la Prima en el Seguro de Riesgo de Trabajo Derivada
de la Revisién Anual de la Siniestralidad CLEM-22 y Relacién de Casos de Riesgo de Trabajo
Terminados CLEM-22A

a) Ubiquese en la hoja de calculo DATOS CARATULA y dé clic en el botén “Imprimir Determinacién” para
obtener la impresion del Formato CLEM-22.



DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION
UNIDAD DE INCORPORACION AL SEGURO SOCIAL
l Coordinacién de Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos

¥

Capturar
Relacion de
Casos

ToTTar

Imprimir

Determinacion de Texto

| Generar Archivo

DATOS CARATULA ) DATOS RELACION DE CASOS ~ CARATULA .~ RELACION CASOS .~ %J 0K}

b) Ubiquese en la hoja de calculo DATOS RELACION DE CASOS y dé clic en el botdn “Imprimir Relacién
de Casos de RT” para obtener la impresion del Formato CLEM-22A.

Imprimir Relacién] Regresar a Datos
de Casos de RT de Caratula

> M| DATOS CARATULA N DATOS RELACION DE CASOSE- CARATULA

Agregar caso de
Riesgo de
Trabajo

RELACION

3.7 Presentacion de la determinacion de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo en la oficina
Administrativa que corresponda

Acuda durante el mes de febrero a la ventanilla de la Oficina Administrativa del IMSS que le corresponda, con
una USB o disco compacto conteniendo el archivo con extensién SRT generado por el programa disponible en
la pagina web del IMSS, acompafiado en original y copia de los siguientes formatos:

a) Determinacion de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo Derivada de la Revision Anual de la
Siniestralidad, CLEM-22.

b) Relacion de Casos de Riesgos de Trabajo Terminados, CLEM-22A

Si requiere mayor informacién acuda o comuniquese a:
e Modulos de Orientacién en las Subdelegaciones del IMSS.

e Centro de Contacto IMSS
Teléfono 01 800 6 23 23 23
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