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1 Base normativa

e Articulos 5 y 69 fraccion Xl incisos a), b) y g), del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de
septiembre de 2006 y sus reformas.

e Clausulas 45 y 46 del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

e Articulo 64 fraccién Xll, del Reglamento Interior de Trabajo, inserto en el Contrato
Colectivo de Trabajo, vigente.

e Articulos 22 y 23, del Estatuto de las Personas Trabajadoras de Confianza “A” del
Instituto Mexicano de Mexicano del Seguro Social, vigente.

e Numerales 7.1.2.1, parrafos 1, 2, 3y 5; 7.1.2.1.4, parrafos 2, 4 y 14; 7.1.2.1.41,
parrafos 2, 3, 15y 17 del Manual de Organizacién de la Direccién de Administracion,
clave 1000-002-001, registrado el 7 de julio de 2023.

2 Objetivo

Establecer criterios de asignacion, ejercicio y control de presupuesto autorizado para la
cobertura de ausentismo por dias festivos o de descanso semanal por medio de guardias,
para garantizar tanto la continuidad de los servicios institucionales, como el pago correcto y
oportuno al personal que las realicen.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, la Coordinacién Técnica de Dotacion y Planeacion de Recursos
Humanos, la Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo y la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central; en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales, para la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, el
Departamento de Personal y la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo; en Unidades
Médicas de Alta Especialidad, para el Departamento de Personal y Relaciones
Contractuales; y en los Organos Operativos, para el Responsable de los Servicios de
Personal.
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4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 APS: Asistencia, Puntualidad y Sustituciones.

4.2 Departamento de Presupuesto y Control del Gasto: Dependiente de la Jefatura
de Servicios de Desarrollo de Personal en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada.

4.3 Dependencia: Unidad o Area Administrativa del Instituto Mexicano del Seguro
Social, ya sea a Nivel Central, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada u
Organos Operativos.

4.4 dia festivo: Dia de descanso obligatorio establecido en el Contrato Colectivo de
Trabajo, vigente y en el Estatuto de las Personas Trabajadoras de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.5 dispositivo biométrico: Instrumento electrénico para el registro de asistencia del
personal del Instituto Mexicano del Seguro Social por medio de huella digital.

4.6 guardia: Cuando el Instituto Mexicano del Seguro Social necesite que una
trabajadora o trabajador preste su servicio con la finalidad de asegurar la continuidad de
prestaciones basicas fuera de su horario habitual.

4.7 guardia festiva: Cuando el Instituto Mexicano del Seguro Social necesite que una
trabajadora o trabajador preste su servicio en un dia de descanso obligatorio establecido en
el Contrato Colectivo de Trabajo, vigente y en el Estatuto de las Personas Trabajadoras de
Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social, con la finalidad de asegurar la
continuidad de los servicios que presta el Instituto.

4.8 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.9 jefe de la Dependencia: Personal de confianza que, por decision del IMSS tiene
bajo su directa responsabilidad, con facultades de mando y administracion, el cumplimiento y
desarrollo de actividades de esta.

410 jefe de Servicio: Personal de confianza o base, que por decision del IMSS o de
acuerdo con su profesiograma es el responsable de las funciones de programacion,
coordinacion y supervision de la aplicaciéon integral de las politicas y normativas para su
adecuado funcionamiento y asegurar asi una buena calidad de atencién.

4.1 Oficina de Control de Fuerza de Trabajo: Dependiente del Departamento de
Personal en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada.

412 Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones: Dependiente del
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada.
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413 OOAD: Organo(s) de Operacién Administrativa Desconcentrada, de conformidad
con lo sefalado en el articulo 2, fraccion IV incisos a) y b) del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social.

414 Organos Normativos: Las Direcciones Normativas a que se refiere el articulo 3,
fraccion Il, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como las
unidades y coordinaciones que de ellas dependan y los autorizados en la estructura organica
basica del IMSS.

4.15 Organos Operativos: Las Unidades de Servicios Médicos y no Médicos,
Subdelegaciones, Oficinas para Cobro y otras unidades administrativas, descritas en el
articulo 2, fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

416 plazas sobrantes: Plazas excedentes a la plantilla de personal autorizada en cada
Dependencia.
417 reporte del SARB: Reporte de los registros de asistencia que emite el Sistema de

Administracion de Registros Biométricos.

418 Responsable de los Servicios de Personal: Personal de confianza que por
decision del IMSS tiene bajo su directa responsabilidad, facultades de mando vy
administracion, asi como el cumplimiento y desarrollo de actividades de los procesos de
personal para el control de incidencias de las y los trabajadores de los Organos de
Operacién  Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos.

419 tarjeta para el registro de asistencia: Documento en el cual se registra la
asistencia del personal en el reloj marcador.

4.20 Unidad Administrativa: Es la entidad que posee a su cargo todo aquello
relacionado a la administracion de los recursos de indole financieros, humanos y materiales;
y ademas, es la encargada de apoyar todos los trabajos y actividades de los organismos que
se llevan a cabo en el ambito institucional.

5 Politicas
5.1 Generales

511 La entrada en vigor del presente documento actualizara y dejara sin efecto al
“Procedimiento para la autorizacién de guardias”, clave 1A12-003-023, con fecha de registro
09 de octubre de 2017.

5.1.2 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.
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51.3 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los
principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia; a través
de las pautas de conducta de: buen trato y vocacion de servicio; respeto a los derechos
humanos y a la igualdad y no discriminacion; integridad y prevencion de conflictos de interés
en el uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y superacion personal y
profesional, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.4 El personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecion respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacién, documentacién y demas datos relacionados con dichos asuntos,
los cuales tienen el caracter de ser clasificados como informacion reservada y confidencial,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro Social, 16 y
31 de la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccion | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

5.1.5 La informacién que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacion
del presente procedimiento, susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada,
se determinara de conformidad con lo sefalado por la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencidén a que la
divulgacién de la misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa
en la materia y que el dafo que pudiera producirse con la publicidad de la informacion sea
mayor que el interés de conocerla.

5.1.6 El correo electronico institucional, sera considerado como un medio de
comunicacion oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de las personas
servidoras publicas al servicio del IMSS, a través del cual se realizan tramites, notificaciones,
requerimientos, convocatorias, intercambio de informes y documentos que conforme a su
competencia y funciones les corresponda. Para que dicha comunicacion genere seguridad y
certeza juridico-administrativa, debera contar con los respectivos acuses electronicos de
entrega y lectura.

51.7 Corresponde a la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, a través de la
Coordinaciéon Técnica de Dotacion y Planeaciéon de Recursos Humanos y la Division de
Planeacién de Fuerza de Trabajo: vigilar, verificar y evaluar el cumplimiento de las politicas y
actividades; interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento; y resolver los
casos no previstos.
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5.1.8 La actualizacion del presente documento sera responsabilidad de la Coordinacion
Técnica de Dotacion y Planeacién de Recursos Humanos a través de la Division de
Planeacién de Fuerza de Trabajo, ambas dependientes de la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos. Para tal efecto, los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y la Division de Servicios al Personal de Nivel Central podran solicitar la
aclaracion correspondiente o sugerir cualquier modificacion al presente documento.

51.9 De presentarse un caso fortuito o causa de fuerza mayor, que impida el correcto
tramite para la atencién de solicitudes de autorizacion de guardias, la Coordinacion de
Gestion de Recursos Humanos, a través de la Coordinacion Técnica de Dotacion y
Planeacion de Recursos Humanos y de la Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo,
implementaran y difundiran las medidas necesarias.

5.2 Especificas

5.21 El Departamento de Personal a través de la Oficina de Control de Fuerza de
Trabajo; el Departamento de Presupuesto y Control del Gasto a través de la Oficina de
Ejercicio Presupuestal y Obligaciones; asi como el Responsable de la Division de Servicios
al Personal de Nivel Central, en el ambito de sus competencias, validaran tanto las guardias

festivas (concepto 35 y 735), como las guardias en dia de descanso semanal (concepto
35A).

5.2.2 Previo al ejercicio de la guardia en dia de descanso semanal (concepto 35A),
invariablemente se elaborara y tramitara el formato “Solicitud de autorizacién de conceptos
extraordinarios”, clave 1A74-009-003 (Anexo 1), conforme a la siguiente tabla, segun
corresponda:

TABLA 1. Para el tramite de la “Solicitud de autorizaciéon de conceptos
extraordinarios” clave 1A74-009-003 (Anexo 1)

Dependencia Elabora Valida Autoriza
Persona Responsable | Persona Responsable | Jefe de la
de la Jefatura de | del Departamento de | Dependencia.
Servicios. Personal y Relaciones

Contractuales. * La Direccion.
Unidades Médicas de « La Jefatura de . La Subdireccion
Alta Especialidad Servicios  Médicos vy | ¢ La Oficina de Fuerza de | Médica.
Administrativos que | Trabajo (Plantillas). . La Subdireccién
integran la Unidad Administrativa.
Médica de Alta
Especialidad.
1. Unidad Meédica | Persona Responsable | Persona Responsable | Jefe de la
Hospitalaria 2° Nivel Tipo | de la Jefatura de | del Departamento de | Dependencia.
A, B, CyD. Servicios. Personal y Relaciones
2. Unidad Meédica Contractuales. * La Direccion.
de Atencién Ambulatoria. | = La  Jefatura de . La Subdireccién
3. Unidad de | Servicios Médicos vy | * La Oficina de Fuerza | Médica.
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Medicina Fisica y
Rehabilitacién.

Administrativos que
integran la Unidad
Médica Hospitalaria.

de Trabajo (Plantillas).

. La Subdireccion
Administrativa.

1. Unidad de | Persona Responsable | Oficina de Personal. Jefe de la
Medicina Familiar, Tipo 1, | de la Jefatura de | *Persona Responsable | Dependencia.

2,3y4. Servicios. de los Servicios al | La Direccion.

2. Servicios de | *La Jefatura de Servicios | Personal. *La Subdireccion Médica
Urgencias en Unidades | Médicos. (Tipo 1y 2).

de Medicina Familiar. °La o el Responsable de *Persona

3. Clinica de | la administracion administradora.
Deteccion de Cancer de | *La o] el Auxiliar

Mama. Administrativo.

4. Centro

Comunitario de Salud

Mental.

5. Unidad de

Control Metabdlico.

6. Centro de

Investigacion  Bioldgica

de Occidente.

1. Guarderias. Persona Responsable | Persona Responsable | Jefe de la

2. Areas de Produccion
de Plantas de Lavado.

de la Jefatura de los
Servicios de Personal.

de la Jefatura de los
Servicios de Personal.

Dependencia.
La direccioén.

3. Centros Vacacionales | *Persona responsable | *Persona Administradora | *Persona
Unidades Deportivas. de Jla Unidad de| de la Unidad de | Administradora.
4. Teatros (Solo con | Servicios. Servicios. sLa gerencia en Plantas
funcién programada). *Persona  responsable | *Persona Responsable | de Lavado y Centros
5. Tiendas IMSS. de la Subgerencia | de los Servicios al | Vacacionales.
6. Velatorios IMSS. administrativa en | Personal.
Plantas de Lavado vy
Centros Vacacionales.
Organos Normativos. Departamento Departamento A partir de las Personas

Administrativo del

Organo Normativo.

Administrativo del

Organo Normativo.

Responsables de la
Coordinacion o
Coordinacion Técnica.

NOTA: La validacion se realizara mediante rdbrica.

5.2.3

El Responsable de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el

Departamento de Personal de los OOAD, efectuaran periddicamente visitas de evaluacion y
apoyo a las Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los
Organos Normativos y a los Organos Operativos respectivamente, para verificar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

NOTA: La periodicidad de las visitas dependera de las necesidades de las Coordinaciones Administrativas,
Departamentos Administrativos y de los Organos Operativos.
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5.24 Sera atribucién del Responsable de los Servicios de Personal, autorizar y
circunscribirse al presupuesto autorizado de guardias, de acuerdo con la asignacién que
otorgue la Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales.

5.25 No se podran utilizar guardias festivas (concepto 35 o 735) en la Sede y Unidades
Administrativas del ambito del OOAD, asi como en Oficinas Centrales, excepto en:

Modulos de Ambulancias de esta ultima Dependencia.

Central de Transportes y Comunicaciones de los M6dulos de Ambulancias.
Bioterio de la Direccion de Prestaciones Médicas.

Unidad de Atencion a la Derechohabiencia.

Division de Seguridad y Resguardo de inmuebles.

Administraciones de los Inmuebles de Nivel Central (casa de maquinas).

5.2.6 El ejercicio de la guardia festiva (concepto 35) se autorizara al personal con tipo de
contratacion 1 Confianza, 2 Base, 3 Temporal y 8 Sustitucion.

5.2.7 Podra autorizarse guardia festiva (concepto 735) al personal con tipo de
contratacién 0 Confianza Estatuto “A”.

5.2.8 Podra autorizarse guardia, al personal que labore en diferentes Unidades
Operativas, siempre y cuando pertenezcan al mismo OOAD y con cargo del importe
generado a la Unidad que lo autoriza.

5.2.9 No debera autorizarse el ejercicio de guardias, al personal que en los mismos dias
presenten ausentismo por cualquier motivo.

5.2.10 Las guardias deberan asignarse en horario diferente al que labora el personal,
excepto cuando se asignen en sus dias de descanso semanal o en los dias sefialados como
de descanso obligatorio.

5.2.11 El ejercicio de guardias no debera exceder de 20 horas quincenales, a excepcion
de la guardia festiva (concepto 35 o 735), de acuerdo a la distribucion siguiente:

TABLA 2. Dias de descaso obligatorio

. LIMITE DE HORAS A

DIA QUINCENA PAGAR POR QUINCENA
01 ENERO 001 24
05 FEBRERO (primer lunes del mes de febrero) 003 24
21 MARZO (tercer lunes del mes de marzo ) 006 24
SEMANA MAYOR (JUEVES, VIERNES Y SABADO) VARIABLE 75
01Y 10 MAYO 009 50
15 SEPTIEMBRE 017 24
16 SEPTIEMBRE 018 24
20 NOVIEMBRE (tercer lunes del mes de noviembre) 022 24
1° DE OCTUBRE DE CADA SEIS ANOS, CUANDO
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CORRESPONDA A LA TRANSMISION DEL PODER 023 24
EJECUTIVO FEDERAL
25 DICIEMBRE 024 24

5.2.12 En plazas de confianza, se permitira laborar guardias a personal que ostente hasta
el nivel salarial N56 Director de Unidad Médica Hospitalaria “A”.

5.213 En plazas de Confianza Estatuto “A”, se autorizaran guardias festivas (concepto
735), a personal que ostenten hasta puestos con grupo y grado QA1.

5.2.14 Excepcionalmente y en servicios prioritarios con atencidon directa a la poblacién
derechohabiente, se podra autorizar ejercer guardia, a una trabajadora o trabajador que no
haya firmado el rol de guardia respectivo.

5.2.15 El tiempo autorizado para que una trabajadora o trabajador labore una guardia
festiva (concepto 35 o 735), debera ser igual a su jornada normal.

5.216 Se autorizara guardia festiva (concepto 35 o 735) al personal cuyo descanso
semanal no coincida con dia festivo, a excepcion del personal que cubre las guardias de la
Subdireccion Médica.

5.2.17 El ejercicio de guardias unicamente se autorizara por los siguientes motivos de
cobertura:
TABLA 3. Motivos de cobertura

CONCEPTO DESCRIP- MOTIVO DE UNIDADES AUTORIZADAS A
APS CION COBERTURA EJERCERLO
350735 Guardia Cobertura de plantilla | * Unidades Médicas Hospitalarias.
festiva. operativa en dias de|* Servicio de Urgencias en Unidades

descanso obligatorio | de Medicina Familiar.
sefialados: * Unidad Médica de Atencion
o Clausula 46  del | Ambulatoria.
Contrato Colectivo de | * Unidad de Medicina Fisica y
Trabajo, vigente. Rehabilitacion.

. Articulo 22 del | * Clinica de Deteccion de Cancer de

Estatuto de las Personas |Mama.

Trabajadoras de Confianza | * Centro Comunitario de Salud

“A” del Instituto Mexicano del | Mental.

Seguro Social. * Unidad de Control Metabdlico.

* Centro de Investigacion Biolégica

de Occidente.

* Guarderias.

* Area de Produccion de las Plantas
de Lavado.

* Centros Vacacionales.

* Velatorios.

* Unidades Deportivas.
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* Teatros (solo con funcién
programada).
* Organos Normativos.
35A Guardia en | Guardias no festivas | * Unidades Médicas Hospitalarias.
dia de | Cobertura de descansos fijos | * Servicio de Urgencias que labore 24
descanso en jornada nocturna,| horas al dia, en Unidades de
semanal. derivado de la aplicacién de| Medicina Familiar.
la Clausula 29 del Contrato| * Unidades Médicas Hospitalarias
Colectivo de Trabajo,| (autorizar a personal con categoria
vigente. de Subdirector Médico vy
Coordinador Clinico de Turno).
Guardias médicas:
Cobertura de sabado vy
domingo en la Subdireccién
Médica.
08B Sustitucion | Cobertura de dias festivos | Unidades Operativas del ambito del
en dia|con la o el candidato de | OOAD.
festivo. Bolsa de Trabajo contratado
expresamente para ese fin.

5.2.18 La guardia en dia de descanso semanal (concepto 35A), debera ejercerse con
personal que ostente la misma categoria de la plaza titular, a excepcién de las guardias de la
Subdireccion Médica, las cuales podran cubrirse con personal que ostente la categoria de
Coordinador Clinico de Turno.

5.219 No se debera ejercer guardia en dia de descanso semanal (concepto 35A) para
cubrir 6° y/o 7° dia, de personal que ocupe plazas sobrantes.

5.2.20 Con 45 dias de anticipacién a la guardia festiva, las Unidades Operativas
elaboraran el “Rol de guardias concepto 35” clave 1A74-009-001 (Anexo 2) el cual debera
ser firmado de manera bilateral por el jefe de la Dependencia y por el Representante Sindical
o el “Rol de guardias concepto 735", clave 1A74-009-123 (Anexo 3) segun corresponda.

5.2.21 Debidamente firmado se turnara el original del “Rol de guardias concepto 35”, clave
1A74-009-001 (Anexo 2) o el “Rol de guardias concepto 735", clave 1A74-009-123 (Anexo
3), al Departamento de Personal del OOAD o al Responsable de la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central, conforme a las fechas establecidas en la Tabla de Programacion
y pago de guardias vigente.

5.2.22 En la quincena inmediata anterior a la guardia festiva, el personal contratado bajo
el régimen de Contrato Colectivo de Trabajo, que se encuentre relacionado en el “Rol de
guardias concepto 35” clave 1A74-009-001 (Anexo 2), percibira el pago de guardia por dia
festivo a través del concepto 35.
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5.2.23 EIl personal contratado bajo el régimen de Contrato Colectivo de Trabajo, que
realice guardia en un dia de descanso obligatorio, generara el derecho al pago de estimulos
por puntualidad, siempre que la efectien en su jornada y horario normal, registrando su
entrada dentro del minuto 05, posterior a esta.

5.2.24 El personal que labore guardia en dia de descanso semanal (concepto 35A), en
Unidad Operativa distinta a la de su adscripcion y que en el mismo dia hayan laborado
normalmente, deberan iniciar la guardia una hora después de la conclusién de su jornada,
debiendo registrar el inicio y término de la misma en el dispositivo biométrico o tarjeta para el
registro de asistencia en los lugares donde aun exista el reloj marcador.

5.2.25 El personal que labore guardia en dia de descanso semanal (concepto 35A), en la
misma Unidad de adscripcion, podran ejercerla inmediatamente después de concluir su
jornada normal de labores, registrando el inicio y término en el dispositivo biométrico o
tarjeta para el registro de asistencia en los lugares donde aun exista el reloj marcador.

5.2.26 Los Médicos Familiares y No Familiares, Estomatologos, Quimico Clinico vy
Quimico Clinico Jefe de Seccidn, asi como el personal del turno vespertino con jornada de
8.0 horas, efectuaran la guardia festiva por el mismo numero de horas que laboran en su
turno normal, percibiendo el pago de su jornada contratada.

5.2.27 Para computo del tiempo laborado en guardias, se considera el dia de descanso
obligatorio de las 00:00 a la 24:00 hrs., a excepcién de los casos de jornada acumulada
cuando inicie en dia habil de trabajo y concluya en un dia de descanso obligatorio, en cuyo
caso se computara a partir de su hora de entrada y cuando la jornada inicie en dia de
descanso obligatorio y concluya en dia habil de trabajo.

5.2.28 Para el personal con jornada acumulada cuya entrada inicie en dia habil y concluya
en dia festivo, unicamente se debera capturar los registros de incidencia de su entrada y
salida, debido a que el sistema automaticamente genera el pago total de la guardia festiva
(concepto 35), mismo que se vera reflejado en la ndmina de la quincena correspondiente al
del dia de la entrada.

5.2.29 Cuando la trabajadora o el trabajador con jornada acumulada no se presente a
laborar al inicio de la misma y coincida en dia habil anterior a un dia de descanso obligatorio,
solo procedera el descuento de la fraccion correspondiente al dia habil y solo generara el
derecho al pago de estimulos de asistencia.

5.2.30 Cuando la trabajadora o el trabajador con tipo de contratacién 1 Confianza, 2 Base,
3 Temporal y 8 Sustitucién, haya firmado el “Rol de guardias concepto 35” clave 1A74-009-
001 (Anexo 2), y no se presente a laborar, debera entregar justificacion que ampare la
omisién, en caso de no realizar la justificacion, se reportara a la Comision Nacional Mixta
Disciplinaria mediante el “Reporte a la Subcomisién Mixta Disciplinaria”, clave 1A74-009-002
(Anexo 4) y en caso de no hacerlo, se reportara a la Coordinacién Laboral.
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5.2.31 El ejercicio de guardias en dia festivo con personal sustituto, debera reportarse
para efectos de APS a través del concepto 08B, previamente autorizado por la Coordinacion
de Gestion de Recursos Humanos.

5.2.32 El jefe de Servicio, previo al ejercicio del concepto 08B, invariablemente elaborara
y tramitara el formato “Solicitud de sustitucion”, clave 1A74-009-100.

NOTA: La “Solicitud de sustitucion” clave 1A74-009-100 es el (Anexo 1) del Procedimiento para la autorizacion
de nivelacién a plaza superior”, clave 1A74-003-037.

5.2.33 El personal sustituto que sea contratado para laborar unicamente guardias en dia
festivo (concepto 08B), se les debera generar el pago completo de la guardia y generaran el
derecho al pago de estimulos por puntualidad.

5.2.34 El| Responsable de la Division de Servicios de Personal de Nivel Central, el
Departamento de Personal del OOAD, y la Unidad Operativa, vigilaran permanentemente la
inclusion correcta y oportuna del reporte de pago de este concepto en sus respectivos
ambitos de competencia.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de
actividades

Responsable de los Servicios
de Personal

1. Recibe del jefe de Servicio correspondiente, en

original “Rol de guardias concepto 35", clave 1A74-
009-001 (Anexo 2), y/o “Rol de guardias concepto
735" clave 1A74-009-123 (Anexo 3) y la “Solicitud de
autorizacion de conceptos extraordinarios”, clave
1A74-009-003 (Anexo 1) y analiza tipo de solicitud.

Modalidad A
Autorizacién de guardias festivas
Continua en la actividad 2.

Modalidad B
Autorizacién de guardias en dia de descanso semanal
Continua en la actividad 13.

Modalidad A
Autorizacién de guardias festivas

2. Verifica en “Rol de guardias concepto 35, clave

1A74-009-001 (Anexo 2) y/o “Rol de guardias
concepto 735", clave 1A74-009-123 (Anexo 3) y la
“Solicitud de autorizacién de conceptos
extraordinarios” clave 1A74-009-003 (Anexo 1),
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Exista  disponibilidad en el presupuesto
autorizado.

b) Que el numero de horas programadas en la
guardia sea igual a las que normalmente labora la
trabajadora o el trabajador de acuerdo a su
jornada.

c) Que el personal programado pertenezca al mismo
OOAD.

d) Que no coincida el descanso semanal con el dia
festivo.

e) Que no exceda el limite de horas por quincena.

f) En los casos de contratacion de confianza, no
excedan la categoria de N56 Director de Unidad
Médica Hospitalaria “A”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de los Servicios
de Personal

No cumple con los requisitos

Elabora en original y copia “‘Memorandum de
improcedencia”, explicando los motivos de rechazo y
entrega al jefe de Servicio correspondiente.

Obtiene acuse de recibo en la copia del
“‘Memorandum de improcedencia” y archiva con el
“‘Rol de guardias concepto 35”, clave 1A74-009-001
(Anexo 2) y/o “Rol de guardias concepto 735" clave
1A74-009-123 (Anexo 3) y la “Solicitud de
autorizacion de conceptos extraordinarios” clave
1A74-009-003 (Anexo 1), cronolégicamente en el
“‘Minutario” fisico o electronico de forma definitiva.
Concluye el proceso para esta opcion.

Si cumple con los requisitos

Firma el “Rol de guardias concepto 35”, clave 1A74-
009-001 (Anexo 2) y/o “Rol de guardias concepto
735", clave 1A74-009-123 (Anexo 3); obtiene firmas
del Representante Sindical y de Ila persona
responsable de la Jefatura de la Dependencia segun
corresponda.

Ingresa al “Portal SIAP”
(http://siapportal.imss.gob.mx/portal/) y selecciona la
opcion de recursos humanos/guardias festivas.

Extrae, actualiza y transfiere la informacién del
“Portal SIAP”.

Emite “Reporte de productos de cifras y errores de la
carga de las guardias festivas” y archiva en “Carpeta
electrénica” cronoldgica y definitivamente.

Revisa en el “Reporte del SARB” o en la “Tarjeta
para el registro de asistencia” (en los lugares donde
aun exista el reloj marcador) con el “Rol de guardias
concepto 357, clave 1A74-009-001 (Anexo 2) y/o “Rol
de guardias concepto 7357, clave 1A74-009-123
(Anexo 3) la asistencia del personal.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de los Servicios
de Personal

10.

1.

12.

No asisti6 el personal

Elabora y envia en original y copia el formato de
“‘Reporte a la Subcomision Mixta Disciplinaria”®, clave
1A74-009-002 (Anexo 4) del personal que no se
presentd a laborar la guardia.

Obtiene acuse de recibo en la copia del “Reporte a la
Subcomisién Mixta Disciplinaria” clave 1A74-009-002
(Anexo 4), y archiva cronologicamente en el
“Minutario” fisico o electrénico de manera definitiva y
concluye proceso.

Si asistid el personal

Archiva en el “Minutario” fisico o electronico de
manera definitiva el “Rol de guardias concepto 357,
clave 1A74-009-001 (Anexo 2), y/o “Rol de guardias
concepto 735" clave 1A74-009-123 (Anexo 3) y la
“Solicitud de autorizaciéon de conceptos
extraordinarios”, clave 1A74-009-003 (Anexo 1) y
termina el proceso para la Modalidad A.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de los Servicios
de Personal

Modalidad B

Autorizacién de guardias en dia de descanso semanal

13.

14.

15.

Verifica que el “Rol de guardias concepto 357, clave
1A74-009-001 (Anexo 2) y/o “Rol de guardias
concepto 735" clave 1A74-009-123 (Anexo 3) y la
“Solicitud de autorizacion de conceptos
extraordinarios” clave 1A74-009-003 (Anexo 1),
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Exista disponibilidad presupuestal en el concepto
35 guardias.

b) Que el numero de horas solicitadas no sea
superior a 20 horas quincenales.

¢) Que la solicitud sea por los motivos de cobertura
autorizados.

d) En los casos de contratacién de confianza, no
exceder la categoria de N56 Director de Unidad
Médica Hospitalaria.

e) Que el personal esté adscrito al “Rol de guardias
concepto 35” 1A74-009-001 (Anexo 2) y/o “Rol de
guardias concepto 735" clave 1A74-009-123
(Anexo 3) ambito del OOAD de la Unidad.

f) Que no se trate de plaza sobrante.

g) Que las horas de guardia sean iguales a la
jornada habitual de la trabajadora o trabajador.

h) Que no coincida el descanso semanal del
personal con un dia festivo.

No cumple requisitos

Elabora en original y copia “‘Memorandum de
improcedencia” explicando los motivos del rechazo y
entrega el original al jefe de Servicio
correspondiente.

Obtiene acuse de recibo en Ila copia del
‘“Memorandum de improcedencia” y archiva
cronolégicamente de manera definitiva con la
“Solicitud de autorizacion de conceptos
extraordinarios”, clave 1A74-009-003 (Anexo 1) en el
“Minutario” fisico o electrénico. Concluye el proceso
para esta opcion.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de los Servicios
de Personal

16.

17.

Si cumple requisitos

Rubrica el original de la “Solicitud de autorizacion de
conceptos extraordinarios”, clave 1A74-009-003
(Anexo 1) y obtiene firma de autorizacion de la
persona responsable de la Jefatura de Ia
Dependencia.

Archiva definitiva y cronolégicamente la “Solicitud de
autorizacion de conceptos extraordinarios”, clave
1A74-009-003 (Anexo 1) con el “Rol de guardias
concepto 35" clave 1A74-009-001 (Anexo 2) y/o “Rol
de guardias concepto 735" clave 1A74-009-123
(Anexo 3) en el “Minutario” fisico o electronico para
que en su momento se registre su autorizacion en el
“‘Reporte del SARB” o en la “Tarjeta para el registro
de asistencia” (en los lugares donde aun exista el
reloj marcador).

Fin del procedimiento

Pagina 18 de 38 Clave: 1A74-003-023




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

&

INICIO

v

~

L

v

de solicitud

correspondiente y analiza tipo

Diagrama de flujo

o)

RESPONSABLE DE LO
SERVICIOS DE PERSONAL

/

Recibe del Jefe de Servicio

2

¢ Qué tipo de solicitud es?

Modalidad A
Autorizacion de
guardias festivas

v

indicados

Verifica que las guardias
cumplan con los requisitos

1A74-009-001
(Anexo 2)

1A74-009-123
(Anexo 3)

1A74-009-003

(Anexo 1)

¢ Cumple con los requisitos?

Sl

1A74-009-001
(Anexo 2)

1A74-009-123

(Anexo 3)

1A74-009-003
(Anexo 1)

Elabora y entrega al Jefe de
Servicio correspondiente

'

10, 1C
Memorandum
de improcedencia

Modalidad B
Autorizacion de
guardias en dia de
descanso semanal
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4

Firma y obtiene firmas del
Representante Sindical y del
Jefe de la Dependencia

1A74-009-001
(Anexo 2)

1A74-009-123

(Anexo 3)
6
Ingresa y selecciona
Portal
SIAP
7 Y
Extrae, actualiza y transfiere la
informacion Portal
SIAP
8 ¥
Emite y archiva cronoldgica y
definitivamente Reporte de
productos
de cifras y

errores de

de guardias

la carga

festivas

4

Obtiene acuse y archiva con
los Anexos en Minutario fisico
o electronico. Termina el
proceso para esta opcion.

C1
Memorandum
de improcedencia

Carpeta
electronica

1A74-009-001
(Anexo 2)

1A74-009-123

Cronolégico
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9
Revisa la asistencia del
personal
Reporte
del SARB Tarjeta para
el registro de
asistencia| 1A74-009-001
(Anexo 2)
1A74-009-123
(Anexo 3)
10
) 4
Elabora y envia a la
Subcomision Mixta
NO Lo :
¢ Asisti6 el personal? _ | Disciplinaria de trabajadores 10-1C
gue no se presentaron a 1A74-009-002
laborar la guardia (Anexo 4)
Sl
12 v
Archiva los Anexos y 11
termina el proceso para la A
Modalidad A
Obtiene acuse y archiva en C1
Minutario fisico o electronico | 1A74-009-002

1A74-009-001
(Anexo 2)

(Anexo 4)

Minutario

1A74-009-123
(Anexo 3)

1A74-009-003
(Anexo 1)

Cronoloégico

Cronoloégico
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Modalidad B
Autorizacion de
guardias en dia

de descanso

semanal
13 v
Verllflca quellos Ane_xc_)ts 1A74-009-001
cumplan con los requisitos (Anexo 2)| 1A74-009-123
(Anexo 3)| 1A74-009-003
(Anexo 1)

14
NO Elabora y entrega al Jefe de 10-1C
; TSR -
¢Cumple con los requisitos? "l Servicio correspondiente Memorandum de
improcedencia
15 l
Rubri.ca Yy obtiene firma de Obtiene acuse y archiva con
autorizacion de la persona los Anexos en Minutario fisico
responsable de la Jefatura de 1A74-009-003 o electronico. Termina el
la Dependencia (Anexo 1) proceso para esta opcion

1A74-009-003
(Anexo 1)

17 v

C1
Memorandum de
improcedencia

Archiva los Anexos en
Minutario para registro en el
Reporte del SARB o en la
Tarjeta para el registro de

1A74-009-003
(Anexo 1)

asistencia
1A74-009-001
(Anexo 2)
1A74-009-123
(Anexo 3)
Cronolégico
\ 4

\\ Cronolégico

FIN ,w
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ANEXO 1

Solicitud de autorizacién de conceptos extraordinarios
1A74-009-003
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No.

ANEXO 1

Solicitud de autorizaciéon de conceptos extraordinarios
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

SOLICITUD DE
CONCEPTOS
EXTRAORDINARIOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
O DEPENDENCIA

SERVICIO SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD

MATRICULA

NOMBRE

CATEGORIA Y JORNADA

MOTIVO DE COBERTURA

ANOTAR
La clave y nombre sin abreviaturas del OOAD al que
esta adscrito la trabajadora o el trabajador.

Una X dentro del paréntesis de la cobertura del
concepto a solicitar.

Ejemplo:
35/735 (X) 371737 ()
GUARDIAS TIEMPO
NO EXTRAORDINARIO
FESTIVAS

NOTA: Solamente se podra seleccionar una opcién, en caso de
senalar las dos opciones se cancelara la solicitud.

El nombre completo y sin abreviaturas de la Unidad
Normativa u Operativa, asi como la ubicacién del
Servicio, Coordinacion o Area solicitante.

El nombre completo y sin abreviaturas del Servicio,
Coordinacién o Area solicitante.

El dia, mes y afo de elaboracion, de la siguiente
manera:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La clave numérica e individual con que se identifica en el
Sistema Integral de Administracion de Personal, la
trabajadora o el trabajador que ejercera la guardia
conceptos (35 y/o 735).

El apellido paterno, apellido materno y nombre (s)
completos y sin abreviatura de la trabajadora o el
trabajador que laborara guardia conceptos (35 y/o 735).

La denominacién de la plaza y horario de la trabajadora
o el trabajador.

Una breve descripcion del motivo de la cobertura para
el ejercicio del concepto 35 y/o 735 (guardia).

Clave: 1A74-009-003
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No.
10

11

12

13

14

15

16

17

ANEXO 1

Solicitud de autorizaciéon de conceptos extraordinarios
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
PERIODO

NUM. HORAS DIARIAS

NUM. DIAS

TOTAL HORAS

OBSERVACIONES

FIRMA DEL TITULAR DE
LA JEFATURA DE
SERVICIOS

AUTORIZACION DEL
JEFE DE LA
DEPENDENCIA

SELLO DE ACUSE DE
RECIBIDO

ANOTAR
El dia, mes y afo de inicio y término de la cobertura del
ejercicio del concepto 35 y/o 735 (guardia).

El numero de horas diarias que laborara la trabajadora
o el trabajador.

El numero de dias que laborara la trabajadora o el
trabajador para el ejercicio del concepto 35 y/o 735
(guardia).

El resultado de multiplicar el numero de horas diarias
(columna 11) por el numero de dias (columna 12).

La Informacion adicional que se debera considerar para
la autorizacion del concepto 35 y/o 735 (guardia).

El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autografa del jefe de Servicio, persona responsable de
la Coordinacién o persona responsable del Area que
solicita el ejercicio del concepto 35 y/o 735 (guardia).

El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autégrafa del jefe de la Dependencia que autoriza el
ejercicio del concepto 35 y/o 735 (guardia).

Espacio destinado para insertar sello de acuse de

recibo del Area de Personal en OOAD, Normativo u
Operativo.

Clave: 1A74-009-003
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ANEXO 2

Rol de guardias concepto 35
1A74-009-001
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)

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

ROL DE GUARDIAS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CONCEPTO 35

NOMBRE DE LA UNIDAD O DEPENDENCI@ NOMBRE DEL SERVICIO m D|n MEsm ANOQ
3 4 4 4
MATRICULA UNIDADES NOMBRE DE LA TRABAJADORA O FIRMA
o (HRS_Y DEC). EL TRABAJADOR

°)

)

)

()

ofeqe.] ap Joudju| ojuawe|Bay [ap |IX Uolddely 9 ojndnie |8 A

‘1'9°9 |9p S eInsSne|d e] 8p soulw.id) so| ud eipJienb e Jeioge] ojdaoy

DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

TITULAR DE LA JEFATURA DE
SERVICIOS

LA O EL REPRESENTANTE SINDICAL

TITULAR DE LA JEFATURA DE LA
OFICINA DE CONTROL DE FUERZA DE

TRABAJO
Nombre y Firma Nombre y Firma NoMa
RESPONSABLE DE LOS JEFE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL QUINCENA DE
SERVICIOS DE PERSONAL REPORTE PROCESO

@

Nombre y Firma

©

@

)

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Clave: 1A74-009-001
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No.

ANEXO 2

Rol de guardias concepto 35
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

ORGANO DE OPERACION La clave y nombre sin abreviaturas del OOAD, al que

ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

NOMBRE DE LA UNIDAD
O DEPENDENCIA

NOMBRE DEL SERVICIO

DIA MES ANO

MATRICULA

UNIDADES (HRS Y DEC)

NOMBRE DE LA
TRABAJADORA O EL
TRABAJADOR

FIRMA
TITULAR DE LA

JEFATURA DE
SERVICIOS

esta adscrito la trabajadora o el trabajador.

El nombre completo y sin abreviaturas de la Unidad
Normativa u Operativa, asi como la ubicacion del
Servicio, Coordinacién o Area solicitante.

El nombre completo y sin abreviaturas del Servicio,
Coordinacion o Area solicitante.

El dia, mes y afio de elaboracion, fecha de solicitud, de
la siguiente manera:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afio.

La clave numérica e individual con que se identifica en
el Sistema Integral de Administracion de Personal a la
trabajadora o el trabajador que ejercera la guardia
concepto 35.

El Numero de horas y décimas programadas para
laborar guardia festiva. Se registran sin anotar punto
decimal, como se observa a continuacion:

8.00 horas = 80.

16.00 horas =160.

6.5 horas =65.

El apellido paterno, apellido materno y nombre (s)
completos y sin abreviatura de la trabajadora o el
trabajador que laborara la guardia concepto 35.

Firma autdgrafa de la trabajadora o el trabajador que
laborara la guardia concepto 35.

El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autégrafa de la persona Titular de la Jefatura de
Servicios, persona responsable de la Coordinacién o
persona responsable del Area que solicita el ejercicio
del concepto 35 (guardias).

Clave: 1A74-009-001
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15

ANEXO 2

Rol de guardias concepto 35
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
LAOEL
REPRESENTANTE
SINDICAL

TITULAR DE LA
JEFATURA DE LA
OFICINA DE CONTROL
DE FUERZA DE TRABAJO

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS DE
PERSONAL

JEFE DE LA
DEPENDENCIA

RESPONSABLE DEL
REPORTE

QUINCENA DE PROCESO

ANOTAR
El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autografa de la persona Titular de la Representacion
Sindical del Organo Operativo.

El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autografa de la persona Titular de la Oficina de Control
de Fuerza de Trabajo.

El (los) nombre (s), apellido paterno, materno y firma
autégrafa de la persona Titular de la Jefatura de
Personal del Organo Operativo.

El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autografa de la persona Titular de la Dependencia.

El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autografa de la o el responsable de verificar el rol de
guardias.

Los cuatro primeros digitos corresponden al afo, y los
ultimos dos a la quincena de inclusion

Ejempilo:

2023/23 (Primera quincena de diciembre).

2023/24 (Segunda quincena de diciembre).

Clave: 1A74-009-001

Pagina 30 de 38 Clave: 1A74-003-023




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 3

Rol de guardias concepto 735
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o ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
@ DESCONCENTRADA

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

ROL DE GUARDIAS
CONCEPTO 735

NOMBRE DE LA UNIDAD
DEPENDENCIA 2

NOMBRE DEL SERVICIO DIA MES ANO
O BNOEMO]

MATRICULA | UNIDADES
(HRS_Y DEC).

NOMBRE DE LA TRABAJADORA ™
O EL TRARAJADOR

FIRMA™

GO (o)

)

()

|e120g oinbag [ap ouedixay o3NJIIsu|
[ep .V ., ezueyuos ap sesopeleqel] seuosiad se| ap ojnjejsy
|op €2 O|N2IMY |9p Soulwig)} so] ud eipaenb e Jeioqe] ojdeoy

DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

TITULAR DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE
£/ =ROL DE FUERZA DE TRABAJO

(10 )

TITULA A JEFATURA DE SERVICIOS
(9 )

Nombre y Firma

Nombre y Firma

SERVICIOS DE PERSONAL

RESPONSABLE DE LOS JEFE DE LA DEPENDENCIA

RESPONSABLE DEL
REPORTE

@

D

o

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma

QUINCENA DE
PROCESO

7

Clave: 1A74-009-123
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ANEXO 3

Rol de guardias concepto 735
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

ORGANO DE OPERACION La clave y nombre sin abreviaturas del OOAD, al que

ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

NOMBRE DE LA UNIDAD
O DEPENDENCIA

NOMBRE DEL SERVICIO

DIA/MES/ANO

MATRICULA

UNIDADES (HRS Y DEC)

NOMBRE DE LA
TRABAJADORA O EL
TRABAJADOR

FIRMA
TITULAR DE LA

JEFATURA DE
SERVICIOS

esta adscrito la trabajadora o el trabajador.

El nombre completo y sin abreviaturas de la Unidad
Normativa u Operativa, asi como la ubicacion del
Servicio, Coordinacién o Area solicitante.

El nombre completo y sin abreviaturas del Servicio,
Coordinacion o Area solicitante.

El dia, mes y afo de elaboracion, de la siguiente
manera:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afio.

La clave numérica e individual con que se identifica en el
Sistema Integral de Administracion de Personal a la
trabajadora o el trabajador que ejercera la guardia
concepto 735

El Numero de horas y décimas programadas para
laborar guardia festiva. Se registran sin anotar punto
decimal, como se observa a continuacion:

8.00 horas = 80.
16.00 horas =160.
6.5 horas =65.

El apellido paterno, apellido materno y nombre (s)
completos y sin abreviatura de la trabajadora o el
trabajador que laborara la guardia concepto 735.

Firma autégrafa de la trabajadora o el trabajador que
laborara la guardia concepto 735.

El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autografa de la o el jefe de Servicio, persona Titular de la
Coordinacion o persona Titular del Area que solicita el

ejercicio del concepto 735 (guardias).
Clave: 1A74-009-123
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10
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12

13

14

ANEXO 3

Rol de guardias concepto 735
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
TITULAR DE LA
JEFATURA DE LA
OFICINA DE CONTROL
DE FUERZA DE TRABAJO

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS DE
PERSONAL

JEFE DE LA
DEPENDENCIA

RESPONSABLE DEL
REPORTE

QUINCENA DE PROCESO

ANOTAR
El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autografa de la o el Jefe de la Oficina de Control de
Fuerza de Trabajo.

El (los) nombre (s), apellido paterno, materno y firma
autégrafa de la o el Jefe de Personal del Organo
Operativo.

El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autografa de la o el jefe de la Dependencia.

El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
autografa de la o el responsable de verificar el rol de
guardias.

Los cuatro primeros digitos corresponden al afo, y los
ultimos dos a la quincena de inclusion

Ejemplo:

2023/23 (Primera quincena de diciembre).

2023/24 (Segunda quincena de diciembre).

Clave: 1A74-009-123
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o)

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

REPORTE A LA SUBCOMISION
MIXTA DISCIPLINARIA

NOMBRE DE LA DEPENDEN@

QUINCENA DE INCIDENCIA

3

MATRICULA

NOMBRE

DiAS DE INCIDENCIA

ANO
4

FALTA DIA
FESTIVO

SIN SALIDA

MARCA
ALTERADA

FOfO DE
TARJETA
REGISTRO DE
ASISTENCIA
Y/O REPORTE
SARB

(5)

(6)

O

©

(7)

()

N—

TITULAR DE LA ADMINISTRACION DE LA DEPENDENCIA

)

Nombre y Firma

JEFE DE LA DEPENDENCIA

Nombre y Firma

Nota: Quincenalmente, la Dependencia, enviara a la Subcomision Mixta Disciplinaria los reportes para sancionar las siguientes
incidencias en la tarjeta de asistencia o Reporte SARB: S/S Sin Salida, M/A Marca Alterada y Falta a Guardia Festiva (Firmada
por la trabajadora o el trabajador), quien previa investigacion se encarga de efectuar el tramite o sancién correspondiente.

Clave: 1A74-009-002
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No.

ANEXO 4

Reporte a la Subcomisién Mixta Disciplinaria

DATO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

ORGANO DE OPERACION La clave y nombre sin abreviaturas del OOAD, al que

ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA

QUINCENA DE
INCIDENCIA

DIA/MES/ANO

MATRICULA

NOMBRE

DIAS DE INCIDENCIA
FALTA DIA FESTIVO.
SIN SALIDA.

MARCA ALTERADA

FOLIO DE TARJETA
REGISTRO DE
ASISTENCIA Y/O
REPORTE SARB

esta adscrito la trabajadora o el trabajador.

El nombre completo y sin abreviaturas de la Unidad
Normativa u Operativa, asi como la ubicacion del
Servicio, Coordinacion o Area solicitante.

La quincena en la que la trabajadora o el trabajador
reportado incidio en:

e Falta a guardia festiva.

e Sin Salida.

e Marca Alterada.

El dia, mes y afno de elaboracion, de la siguiente
manera:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afio.

La clave numérica e individual con que se identifica en el
Sistema Integral de Administracion de Personal a la
trabajadora o el trabajador.

El apellido paterno, apellido materno y nombre (s)
completos y sin abreviatura de la trabajadora o el
trabajador que se reporta.

Indicar la fecha (DD/MM/AAAA) en que el personal
incidié en el campo correspondiente.

Numero consecutivo de la tarjeta de asistencia o
Reporte SARB.

Clave: 1A74-009-002
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ANEXO 4
Reporte a la Subcomisién Mixta Disciplinaria
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
9 TITULAR DE LA El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
ADMINISTRACION DE LA autégrafa de la persona Titular de la Administracion del
DEPENDENCIA Organo Operativo.
10 JEFE DE LA El (los) nombre(s), apellido paterno, materno y firma
DEPENDENCIA autégrafa del jefe de la Dependencia.

Clave: 1A74-009-002
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