[

B

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE Y CLAVE

Procedimiento para el tramite y otorgamiento de vacaciones
1A74-003-025

AUTORIZACION
Aprobo
Lic. Borsalino Gonzalez Andrade
Titular de la Direccién de Administracion
Reviso
L "= V (AL2C (E{%A @3
Lic. Alejandro Mgrtinez Marquina Mtrartfillang, Margarita¥illzgas
Titular de la Unidad de Personal Titular de la Coordinacion de

Recursos Humanos

Elaboro

—

-
SOORDINAGAD M e v OperalleXaides
TitulCdeR Eddrdinagion Técnica de

Dotacion y Planeacion de Recursgs

Humanos
MOYVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO

7 Lg mn E 2023 “El personal realizara sus labores con apego al Cadigo de Conducta y de
= W . Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del
IMSS, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios de

ACTUALIZACION

igualdad, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el
servicio publico. asi como con pleno respeto a los derechos humanos y a la



=

INSTITUTO MEXICANO DEL 5SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDALD SOCIAL

a A WO N =

Base normativa
Objetivo

iNDICE

Ambito de aplicacién

Definiciones
Politicas
51 Generales

5.2 Especificas

Descripcion de actividades

Diagrama de flujo

Anexos

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

Pagina

N oo A WW

—
~

Tabla de marcas de aplicacién para el tramite y 42

otorgamiento de vacaciones
Clave: 1A74-022-065

Solicitud de vacaciones fuera de calendario
Clave 1A74-009-064

47

Solicitud y autorizacién para el disfrute de permisos 53
econdmicos a cuenta de vacaciones programadas

Clave 1A74-009-021

Solicitud de vacaciones fuera de calendario para 58

Estatuto de Trabajadores de Confianza “A”
Clave 1A74-009-066

Pagina 2 de 62

Clave: 1A74-003-025




[ 3
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL 5SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

1 Base normativa

e Articulos 76, 77, 78, 79, 80 y 81, de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970 y sus reformas.

e Clausulas 42, 47 y Clausula Transitoria 322, del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

e Articulos 34, 35, 36 y 63 fraccion VI, Reglamento Interior de Trabajo, del Contrato
Colectivo de Trabajo, vigente.

e Articulos 5, 7 y 8, del Reglamento de Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas,
del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

e Articulo 32, Reglamento de Becas para la Capacitacidon de los Trabajadores del Seguro
Social, del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

o Articulos 24, 25, 26 y 27, del Estatuto de las Personas Trabajadoras de Confianza “A”
del Instituto Mexicano del Seguro Social, vigente.

e Numerales 7.1.2.1, parrafos 1, 2 y 3; 7.1.2.1.4, parrafos 1, 2, 3y 4;y 7.1.2.1.4.1,
parrafos 2 y 15, del Manual de Organizacién de la Direccion de Administracion, clave 1000-
002-001, con fecha de registro 7 de julio 2023.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades para efectuar la programacién de los periodos
vacacionales de las personas trabajadoras, asi como, su captura oportuna a través de la
pagina web para su incorporacion a los archivos del Sistema Integral de Administracion de
Personal, garantizando con ello un adecuado control y el cumplimiento de lo estipulado en
el Contrato Colectivo de Trabajo.

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 Planeacién de Recursos
Humanos, la Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo y la Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central; en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada,
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 de este procedimiento se entendera por:

4.1 APS: Registro de asistencia, puntualidad y sustituciones.

4.2 ausentismo: Falta de presencia fisica de la persona trabajadora para la realizacién de
las actividades para las que se contraté de manera justificada, como vacaciones y becas.

4.3 calendario anual de vacaciones: Fechas determinadas por el Instituto Mexicano del
Seguro Social y el Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social, anualmente para
el inicio y término de los roles vacacionales.

4.4 calendario de procesos: Documento que contiene las actividades a ejecutar en el
Sistema Integral de Administracién de Personal, las personas responsables de llevarlas a
cabo, asi como, las fechas programadas de acuerdo con la secuencia de procesos para la
obtencién de las ndminas institucionales y el cumplimiento de las obligaciones patronales.
Este documento, es aprobado por las Coordinaciones de Gestion de Recursos Humanos;
de Presupuesto y Gestidén del Gasto en Servicios Personales; de Relaciones Laborales; de
Tesoreria; Técnica de Servicios Digitales y de Informacidén para Administracion, Finanzas y
Juridico; asi como, las Divisiones de Servicios de Informacion para Administracion de
Personal, y de Prevision y Control del Gasto.

4.5 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

4.6 dispositivo biométrico: Instrumento electrénico para el registro de asistencia de la
persona trabajadora del Instituto Mexicano del Seguro Social por medio de huella digital.

4.7 Estatuto: Estatuto de las Personas Trabajadoras de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.8 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.9 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.

4.10 Organos Normativos: Las direcciones a que se refiere el articulo 3, fraccién Il del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como, las unidades y
coordinaciones que de ellas dependan.

4.11 Organos Operativos: Las Unidades de Servicios Médicos y no Médicos;
Subdelegaciones; Oficinas para Cobros del Instituto Mexicano del Seguro Social, y Otras
unidades administrativas, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2, fraccion VI del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.12 pagina web: Herramienta informatica para la captura o consulta de la programacion
anual de vacaciones.
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4.13 periodo cuatrimestral: Lapso laborado (120 dias) por una persona trabajadora, de
manera continua en un area o servicio, expuestos de manera constante y permanente a
emanaciones radiactivas para el disfrute de un periodo vacacional.

4.14 periodos semestrales: Lapso laborado (180 dias) por una persona trabajadora, de
manera continua o fraccionada, segun sea el caso para disfrutar un periodo vacacional.

4.15 periodo vacacional: Lapso establecido para que la persona trabajadora disfrute
vacaciones de forma semestral, cuatrimestral y 20 o0 mas afos de servicio.

4.16 recibo de pago de ndmina: Comprobante de pago del salario, jubilacién o pension,
en el que se desglosan las percepciones y deducciones.

4.17 reposicion de vacaciones: Accion de restituir los dias de vacaciones a una
trabajadora o trabajador.

4.18 Responsable de los Servicios de Personal: Persona trabajadora de Confianza, que
tiene facultades de mando y administracién, definidas por la estructura organica del IMSS;
asi como, el cumplimiento y desarrollo de actividades de los procesos de personal y el
control de incidencias de las trabajadoras y los trabajadores:

e En Oficinas Centrales, sera la Division de Servicios al Personal de Nivel Central.
e Enlos OOAD, seré la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.

4.19 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.
4.20 SIAP: Sistema Integral de Administracién de Personal.

4.21 vencimiento: Fecha en que la persona trabajadora genera el derecho a un periodo
vacacional.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualizard y dejara sin efecto al
“Procedimiento para el tramite y otorgamiento de vacaciones”, clave 1A12-003-025, con
fecha de registro el 26 de abril de 2017; asi mismo, dejara sin efectos el Acuerdo de fecha
29 de septiembre de 2022, relacionado a los periodos cuatrimestrales para Becados y
Residentes que se encuentren expuestos a Emanaciones Radiactivas, asi como, el oficio
0952171A00/323/2023 del 16 de junio de 2023, ambos suscritos entre el Instituto Mexicano
del Seguro Social y el Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores
del Seguro Social.
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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.

5.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo 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 prevencién de conflictos de interés en el
uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y superacidon 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 ElI personal involucrado en el presente documento deberda 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 informacién 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccién | de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

5.1.5 El correo electronico institucional, sera considerado como un medio de comunicacién
oficial que, por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de las y los servidores
publicos 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 comunicacién genere seguridad
y certeza juridico-administrativa, debera contar con los respectivos acuses electronicos de
entrega y lectura.

5.1.6 La interpretacién y actualizacién del presente documento seré responsabilidad de la
Division de Planeacién de Fuerza de Trabajo, dependiente de la Coordinacién Técnica de
Dotacion y Planeacion de Recursos Humanos adscrita a 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.

5.1.7 La Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo y los Departamentos de Personal
en los OOAD dentro del ambito de competencia, seran los encargados de supervisar la
debida aplicacion del presente procedimiento.
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5.2 Especificas
Disfrute vacacional

5.2.1 Por cada ano efectivo de servicios, las personas trabajadoras del IMSS podran
disfrutar vacaciones, mismas que deberan estar programadas en el SIAP.

5.2.2 Los periodos vacacionales a que tienen derecho las personas trabajadoras con tipo
de contratacion Base, Confianza y Estatuto seran otorgados con base a la “Tabla de
marcas de aplicacion para el tramite y otorgamiento de vacaciones” clave 1A74-022-065
(Anexo 1), segun el tipo de contratacion.

5.2.3 Para mantener el equilibrio en el ausentismo por vacaciones, las personas
trabajadoras con tipo de contratacién Base y Confianza se les podra anticipar la fecha de
disfrute hasta por 120 dias de la fecha de vencimiento dentro del afo calendario en
periodos semestrales y, 105 en cuatrimestrales.

5.2.4 Para identificacién y control de los periodos vacacionales, se clasificaran con los
siguientes tipos:

e 0 Normal (semestral).

e 1 Cuatrimestral.

e 2 Extraordinarios por 20 o mas anos de servicio.

5.2.5 Para su control, los periodos vacacionales semestrales y cuatrimestrales se
enumeraran progresivamente, figurando en la parte inferior izquierda del recibo de pago de
ndémina, en el recuadro denominado “NORM” y “V20” para los extraordinarios por 20 o0 mas
anos de servicio.

5.2.6 Conforme a lo establecido en el Reglamento de Infectocontagiosidad y Emanaciones
Radiactivas, las candidatas y los candidatos registrados en la bolsa de trabajo y temporales
que se encuentren laborando en forma constante y permanente en dichas areas de
servicio, disfrutardn de periodos cuatrimestrales, cada vez que acumulen 120 dias
ininterrumpidos.

5.2.7 Las personas trabajadoras de nuevo ingreso, el primer periodo de vacaciones no
podra anticiparse a su fecha de vencimiento (un ano).

5.2.8 Las personas trabajadoras, con jornada de 8 horas que laboran jornada acumulada
diurna sabado y domingo, los periodos vacacionales se otorgaran por jornadas de la
siguiente manera:

TABLA 1. Periodos vacacionales para la jornada de 8 horas con acumulado de jornada
diurna de sabado y domingo

07 dias habiles |3 Jornadas
08 dias habiles 3 Jornadas
09 dias habiles 4 Jornadas
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10 dias habiles |4 Jornadas
11 dias habiles |4 Jornadas
12 dias habiles |5 Jornadas
13 dias habiles |5 Jornadas
14 dias habiles |6 Jornadas
15 dias habiles |6 Jornadas
16 dias habiles |6 Jornadas
17 dias habiles |7 Jornadas
18 dias habiles |7 Jornadas
19 dias habiles |8 Jornadas
20 dias habiles |8 Jornadas

5.2.9 Dentro de los periodos vacacionales,
semanal y los dias de descanso obligatorio, sefialados en la Clausula 46 del CCT.

no se consideraran los dias de descanso

5.2.10 Para el personal de 8 horas con jornada acumulada nocturna, que laboran 3 veladas
alternas y un dia de descanso fijo, los periodos vacacionales se otorgaran por veladas, de

la siguiente manera:

TABLA 2. Periodos vacacionales con jornada acumulada nocturna que laboran 3 veladas

alternas y un dia de descanso fijo

07 dias habiles | 4 Veladas
08 dias habiles | 5 Veladas
09 dias habiles | 5 Veladas
10 dias habiles | 6 Veladas
11 dias habiles | 7 Veladas
12 dias habiles | 7 Veladas
13 dias habiles | 8 Veladas
14 dias habiles | 8 Veladas
15 dias habiles | 9 Veladas
16 dias habiles |10 Veladas
17 dias habiles |10 Veladas
18 dias habiles |11 Veladas
19 dias habiles |11 Veladas
20 dias habiles |12 Veladas

5.2.11 El sabado y domingo, estaran considerados como dias de descanso semanal; en
aquellos casos en que éstos sean diferentes, los Organos Operativos modificardn en 1 0 2
dias segun el caso, el inicio del periodo vacacional, cuando el registro de asistencia sea
con dispositivo biométrico, deberd de incluirse el movimiento en el SIAP Stand Alone de
la(s) quincena(s); en los lugares donde aun exista el reloj marcador, se hara la anotacioén

correspondiente en la Tarjeta para el Registro de Asistencia.
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5.2.12El personal que esté contratado bajo el esquema del Estatuto tendra derecho a
disfrutar de un periodo anual de vacaciones, en los términos de los articulos 24, 25, 26 y 27
del mismo ordenamiento.

5.2.13 El personal que esté contratado bajo el esquema del Estatuto disfrutard de su primer
periodo vacacional, dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento del afno de
servicio, en los términos que a continuacion se precisan:

l. El Personal Operativo:

a) Disfrutara de su primer periodo de vacaciones que serd de dieciséis dias habiles;
consecuentemente, no se computaran en periodos de vacaciones, dias de descanso
obligatorio o semanal.

b) Por cada afio de servicio, se aumentara en un dia el periodo minimo anual de
vacaciones, hasta llegar a veinte dias habiles, en el quinto afio de servicio.

A partir del sexto ano de servicio, el periodo vacacional aumentara en dos dias habiles por
cada cinco afos de servicio, de conformidad con la siguiente tabla:

TABLA 3. Dias de Vacaciones para el personal del esquema del Estatuto

Dias Antigliedad
22 De 6 a 10 afos
24 De 11 a 15 anos
26 De 16 a 20 afos
28 De 21 a 25 anos
30 De 26 a 30 anos
32 De 31 a 35 aros

Y asi sucesivamente, conforme a los articulos 76 y 78, de la LFT.

c) Podréa optar por disfrutar el total de dias de vacaciones del periodo a que tenga derecho de
acuerdo con su antigliedad efectiva, en forma continua o fraccionada en un maximo de dos
partes, con un nimero semejante de dias.

d) Los periodos vacacionales deberan ser autorizados por la persona titular de la Unidad
Administrativa o en quien éste delegue la facultad, siempre tomando en consideracion las
necesidades del servicio.

e) El derecho de las personas trabajadoras a disfrutar las vacaciones programadas, prescribe
en dos afnos, contando a partir del dia siguiente al que debid iniciarse su disfrute.

5.2.14 El personal con tipo de contratacién Confianza, Base, Temporal, Sustituto y Médico
Residente, asi como aquéllos que estén contratados bajo esquema del Estatuto, recibiran

Pagina 9 de 62 Clave: 1A74-003-025



[
'-“g INSTITUTO MEXICANO DEL 5SEGURO 50CIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SO(CI1AL

una prima vacacional que consistira en el 25% del salario que corresponda a los dias de
vacaciones, que les sera pagada en la quincena anterior a su disfrute.

5.2.15 La persona trabajadora que se encuentre disfrutando su periodo de vacaciones,
debera concluir |a totalidad de los dias programados.

Modificacidn o diferimiento de los periodos vacacionales

5.2.16 Unicamente se podra modificar el disfrute del periodo vacacional programado en el
“Calendario anual de vacaciones”, conforme a este procedimiento, debiendo realizar dicho
tramite con 45 dias de anticipacioén a la fecha de inicio originalmente programada y a través
de la “Solicitud de vacaciones fuera de calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2).

5.2.17 En caso necesario, y de conformidad con las partes, una vez llenado el
“Calendario anual de vacaciones”, por excepcion y en apoyo a las necesidades del servicio,
se podra atrasar o adelantar el disfrute del periodo vacacional de la persona trabajadora
hasta 15 dias naturales, fuera de la fecha de inicio de disfrute contemplado en la Tabla de
roles vacacionales, debiendo realizar el tramite respectivo previo a la fecha de inicio
originalmente programada, tratandose de registro con dispositivo biométrico debera de
incluirse el movimiento en el SIAP Stand Alone de la(s) quincena(s) que corresponda; en
los lugares donde aun exista el reloj marcador se hara la anotacién correspondiente en la
Tarjeta para el Registro de Asistencia.

5.2.18 Al diferir un periodo vacacional, éste no podra modificar los ya programados.
Reposicion de vacaciones

5.2.19 La reposicidn procedera cuando dentro del disfrute del periodo vacacional se
otorgue incapacidad médica y ésta abarque todo el periodo o una fracciéon del mismo.

5.2.20 Los dias habiles para reponer seran continuos y no podran fraccionarse,
disfrutdndose antes del inicio del siguiente periodo vacacional programado.

5.2.21 Podra otorgarse reposicion de vacaciones al personal Técnico Administrativo que
asista a cursos programados de capacitacion.

5.2.22 Al personal con licencia sindical con goce de sueldo, que asista dentro de su
periodo vacacional a Congresos y Consejos Sindicales, podra otorgarse reposicién de
vacaciones en los términos de los incisos h), i), y j) de la Clausula 42 del Contrato Colectivo
de Trabajo.

5.2.23 Al personal que goce de las becas otorgadas en las clases I, Il, y lll, con duracion
menor a 180 dias se sobrepone total o parcialmente un periodo vacacional programado, al
término de la misma se repondra este ultimo o los dias que se adeuden.
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Permisos Economicos a Cuenta de Vacaciones
e Generales para las personas trabajadoras de Base, Confianza y Estatuto

5.2.24 Los dias econdmicos a cuenta de vacaciones soOlo se podran autorizar a las
personas trabajadoras de Base, Confianza y Estatuto que se encuentre vigente, tenga
vacaciones programadas en el SIAP-APS y que se encuentren reflejadas en el recibo de
pago de némina.

5.2.25 El personal que requiera dias economicos a cuenta de vacaciones debera solicitar
a las Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, al Departamento de Personal de los OOAD y Organos Operativos, el
documento denominado “Solicitud y autorizacién para el disfrute de permisos econdmicos a
cuenta de vacaciones programadas”, clave 1A74-009-021 (Anexo 3).

5.2.26 Para otorgar el permiso econémico a cuenta de vacaciones, sélo se autorizaran
hasta cinco dias habiles en forma fraccionada, en periodos semestrales, programados en el
SIAP-APS, mismos que seran aplicables de conformidad a las siguientes equivalencias:

Numero de dias a

Tumo autorizar
Matutino o Vespertino 5 dias
Nocturno 3 Veladas
Jomada Acumulada de fin de semana 2 Jomadas

5.2.27 Los dias autorizados como permiso econémico a cuenta de vacaciones, seran
descontados en la misma proporcion al final del periodo vacacional programado
correspondiente.

5.2.28 No se autorizaran permisos econémicos a cuenta de vacaciones para justificar
cuarta falta, ni se otorgaran a las personas trabajadoras que estén en un proceso de
investigacion laboral administrativa.

5.2.29 No se autorizardn permisos econdmicos a cuenta de vacaciones al personal que
tenga mas de dos faltas injustificadas en un periodo de 30 dias anteriores al dia solicitado
para disfrute a cuenta de vacaciones.

5.2.30 No se autorizaran permisos economicos a cuenta de vacaciones para adicionar
dias a un rol vacacional programado.

5.2.31 No se autorizardan permisos econdmicos a cuenta de vacaciones por periodos
vacacionales vencidos que no se encuentren programados.

5.2.32 En el caso de que dos 0 mas personas trabajadoras soliciten el permiso econémico
a cuenta de vacaciones en los mismos dias a disfrutar, se privilegiara al de mayor
antigiiedad en el Instituto.
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5.2.33 El Jefe del Servicio autorizara el permiso a cuenta de vacaciones previa
verificacion de la persona responsable de Servicios al Personal en los OOAD, Organos
Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los
Organos Normativos.

5.2.34 Los dias econdémicos a cuenta de vacaciones se deberan de incluir en el programa
SIAP-APS.

o Especificas para las personas trabajadoras de Base y Confianza bajo el régimen
del CCT

5.2.35 Los motivos contemplados en el articulo 65 del Reglamento Interior de Trabajo del
Contrato Colectivo de Trabajo, daran posibilidad a la persona trabajadora de tramitar el
permiso econémico a cuenta de vacaciones adicional al beneficio de este articulo, con visto
bueno de la persona titular de la Jefatura del Servicio correspondiente.

5.2.36 No se autorizaran permisos econdmicos a cuenta de vacaciones, en los dias
previos o posteriores a dias de descanso obligatorio que sefiala la Clausula 46, fraccion lll
del CCT; asi como, en los periodos criticos que comprenden los meses de vacaciones de
agosto y diciembre.

5.2.37 Las personas trabajadoras que tengan derecho al periodo vacacional de veinte
anos podran solicitar el beneficio del programa por dos dias mas, siempre y cuando dicho
periodo vacacional se encuentre programado con marca de disfrute en el SIAP.

5.2.38 Las personas trabajadoras que laboran en las areas o0 servicios con riesgo de
emanaciones radiactivas podran gozar de dicho permiso.

5.2.38.1 La persona trabajadora debera tener las vacaciones cuatrimestrales
programadas en el SIAP y reflejadas en el comprobante de pago, asi mismo, contar por lo
menos con un ano de antigliedad efectiva en el servicio.

5.2.38.2 Los permisos econdmicos a cuenta de vacaciones sélo se autorizaran hasta por
3 dias habiles en forma fraccionada o continua, en periodos cuatrimestrales, mismos que
seran aplicables de conformidad a la siguiente equivalencia:

Turno Numero de dias a autorizar
Matutino o Vespertino 3 dias
Nocturno 2 veladas
Jornada Acumulada de fin de semana 2 jornadas
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o Especificas para las personas trabajadoras bajo el amparo del Estatuto

5.2.39 La programacién de vacaciones para las personas trabajadoras que estén
contratadas bajo el esquema del Estatuto no podra anticiparse a su vencimiento, dentro del
ano calendario y deberan contar con dos periodos vencidos.

5.2.40 No se autorizaran permisos econdmicos a cuenta de vacaciones, en los dias
previos o posteriores a dias de descanso obligatorio que sefala el Capitulo I, Articulo 22,
del Estatuto; asi como, en los periodos criticos que comprenden los meses de vacaciones
de agosto y diciembre.

5.2.41 No se autorizaran permisos econémicos a cuenta de vacaciones, a las personas
trabajadoras con menos de un afo de antigliedad efectiva de servicio, de acuerdo con lo
senalado en el Articulo 24 del Estatuto.

Las personas trabajadoras con tipo de contratacion sustituto y temporal

5.2.42 Los periodos vacacionales de las personas trabajadoras temporales,
invariablemente los tramitara la Unidad Administrativa de adscripcidon, siempre y cuando la
fecha de inicio y término programada se encuentren dentro de la vigencia del contrato.

5.2.43 Los dias de reposicion de vacaciones por incapacidad de las personas
trabajadoras temporales, deberan otorgarse dentro de un lapso contratado.

Personal que se le autorizo beca con goce de salario integro

5.2.44 Las personas trabajadoras con beca otorgada en la clase I, con duracién mayor a
180 dias, tendran derecho al disfrute conforme al plan de estudios y/o pago del periodo
vacacional vencido o dias de disfrute que se adeuden cuando la persona trabajadora
reanude labores, al término de la beca.

5.2.45 En su caracter de alumnas o alumnos, a las personas trabajadoras becadas se le
consideraran periodos vacacionales semestrales; o cuatrimestrales, para aquéllos
expuestos a emanaciones radiactivas.

5.2.46 Se les otorgara el pago de los conceptos 029 “Prima vacacional” y 048 “Ayuda para
Actividades Culturales y Recreativas”, en las quincenas primera de julio y primera de
diciembre con marcas de inclusion 1y 1.

5.2.47 Conforme al plan de estudios que concede a las alumnas y los alumnos 10 dias de
disfrute de vacaciones en la segunda quincena de julio y segunda quincena de diciembre,
quedaran finiquitados los periodos vacacionales que se generen en el tiempo autorizado de
la Beca.

5.2.48 Cuando la persona trabajadora reanude labores después de concluida la Beca, la
Unidad Administrativa de adscripcién realizara los ajustes administrativos con la
documentacion correspondiente, considerando el numero de dias de vacaciones que le
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correspondan de acuerdo con su antigledad efectiva, para periodos semestrales,
cuatrimestrales y de 20 anos.

El personal con beca integra en su caracter de alumnas y/o alumnos, asi como el Médico
Residente, que cursen las especialidades de Radiologia e Imagen, Radioterapeuta,
Especialista en Medicina Nuclear y Traumatdlogo Ortopedista, disfrutardn vacaciones
cuatrimestrales de conformidad con el programa académico, siendo la duraciéon de cada
periodo de 10 dias habiles, percibiendo en las primeras quincenas de junio, octubre y
febrero de cada ano, en forma automatica lo siguiente:

Personal Médico Residente:
¢ El pago de la Prima vacacional (concepto 029).

Personal con beca integra en su caracter de alumnas y/o alumnos:
e El pago de la Prima vacacional (concepto 029) y Ayuda para Actividades Culturales vy,
Recreativas (concepto 048).

5.2.49 El personal con beca integra en su caracter de alumnas y/o alumnos, asi como el
Médico Residente, que curse alguna de las demas especialidades, disfrutara vacaciones
semestrales de 10 dias habiles cada uno, de acuerdo con el programa académico y
percibiendo en las primeras quincenas de agosto y febrero de cada afo en forma
automatica lo siguiente:

Personal Médico Residente:
e El pago de la Prima vacacional (concepto 029).

Personal con beca integra en su caracter de alumnas y/o alumnos:
e El pago de la Prima vacacional (concepto 029) y Ayuda para Actividades Culturales vy,
Recreativas (concepto 048).

5.2.50 El personal Médico Residente, percibira cada quincena de manera proporcional, el
concepto 048 “Ayuda para Actividades Culturales y Recreativas”.

Periodos cuatrimestrales (personal expuesto a emanaciones radiactivas)

5.2.51 Cuando una persona trabajadora deje de estar expuesta a emanaciones
radiactivas, empezara a disfrutar de periodos vacacionales semestrales, ajustandose el
nuamero de periodo vacacional que le corresponda segun su antigliedad efectiva al conteo
de las vacaciones semestrales. Si la persona trabajadora pasara de semestrales a
cuatrimestrales se procedera inversamente.

Periodos Extraordinarios de 20 o mas anos de antigliedad efectiva
5.2.52 Para concederse el primer periodo debera la persona trabajadora, haber cumplido

20 anos de antigiiedad efectiva, el disfrute de los subsecuentes no debera anticiparse a
120 dias a la fecha de su vencimiento, ademas por ningiin motivo podra fraccionarse.

Pagina 14 de 62 Clave: 1A74-003-025



INSTITUTO MEXICANO DEL 5SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

=

5.2.53 El pago de concepto 048 “Ayuda para Actividades Culturales y Recreativas” en
periodos completos, debera coincidir con la fecha de un periodo semestral o cuatrimestral
programado para su disfrute, con excepcion del primer periodo de 20 afnos, el cual se podra
programar posterior a la fecha de haber adquirido el derecho.

5.2.54 Para efectos de acumulacién de antigiiedad para Jubilacidén no debera anticiparse
a la fecha de su vencimiento.

Jornada Acumulada (Personal que labora sabado y domingo)

5.2.55 Para las personas trabajadoras con jornada acumulada, el inicio del disfrute del
periodo vacacional siempre se les otorgara en un dia que les corresponda laborar. El inicio
o término de las vacaciones no podra ser a las 00 horas, sino al inicio de su jornada
siguiente.

5.2.56 Cuando los descansos de estas personas trabajadoras sean diferentes a sabado y
domingo se debera modificar en 1 0 2 dias segun corresponda el inicio, cuando el registro
de asistencia sea con dispositivo biométrico, debera de incluirse el movimiento en el SIAP
Stand Alone; y en los lugares donde aun exista el reloj marcador se hara la anotacién
correspondiente en la Tarjeta para el Registro de Asistencia y registrandolo en el Control
de Asistencia de la(s) quincena(s) respectiva(s).

5.2.57 Previo al otorgamiento, diferimiento, reposicion de vacaciones 0 permiso
econémico a cuenta de vacaciones programadas, invariablemente se elaborara y tramitara
el formato “Solicitud de vacaciones fuera de calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2), 0
“Solicitud y autorizacion para el disfrute de permisos econdémicos a cuenta de vacaciones
programadas” clave 1A74-009-021 (Anexo 3) conforme al cuadro siguiente:

TABLA 4. Responsables que participan en la Solicitud de vacaciones o permisos
econdmicos

Unidad

Administrativa Autoriza

Elabora Valida

Unidades Médicas
de Alta Especialidad

La Jefa o el Jefe de
Servicio.

e La Jefa o el Jefe de
Servicios Médicos y
Administrativos que
integran la Unidad
Médica de Alta
Especialidad

Departamento de
Personal y Relaciones
Contractuales.

e La Jefa o el Jefe de
Oficina de Fuerza de
Trabajo (Plantillas)

La Jefa o el Jefe de la
Unidad
Administrativa.

e La Directora o el
Director

e La Directora o el
Director Médico

e La Subdirectora o el
Subdirector
Administrativo

Unidad Médica
Hospitalaria 2° Nivel
TipoA,B,CyD

La Jefa o el Jefe de
Servicio.

Departamento de
Personal y Relaciones
Contractuales.

La Jefa o el Jefe de la
Unidad
Administrativa.
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e La Jefa o el Jefe de
Servicios Médicos y
Administrativos que
integran la Unidad
Médica Hospitalaria

e La Jefa o el Jefe de
Oficina de Fuerza de
Trabajo (Plantillas)

e La Directora o el
Director

e La Subdirectora o el
Subdirector

La Subdirectora o el
Subdirector Médico

e La Subdirectora o el
Subdirector
Administrativo

1. Unidad de
Medicina
Familiar, Tipo 1,
2,3y4

2. Servicios de
Urgencias en
Unidades de
Medicina
Familiar

La Jefa o el Jefe de
Servicio.

e | a Jefa o el Jefe de
Servicios Médicos

e La Administradora o
el Administrador

e L a Auxiliar o el
Auxiliar Administrativo

Oficina de Personal.

e La persona
responsable de los
Servicios de Personal

La Jefa o el Jefe de la
Unidad Administrativa

e La Directora o el
Director

e La Subdirectora o el
Subdirector Médico
(Tipo 1y 2)

e L.a Administradora o
el Administrador

1. Guarderias

2. Areas de
Produccién de
Plantas de
Lavado Centros
Vacacionales

3. Unidades
Deportivas

4. Teatros (Sélo
con funcién
programada)

5. Tiendas IMSS

6. Velatorios IMSS

La Jefa o el Jefe de los
Servicios de Personal.

e La Administradora o
el Administrador de la
Unidad de Servicios

e La Subgerente o el
Subgerente
administrativo en
Plantas de Lavado y
Centros Vacacionales

La Jefa o el Jefe de los
Servicios de Personal.

e La Administradora o
el Administrador de la
Unidad de Servicios

e La persona
responsable de los
Servicios de Personal

La Jefa o el Jefe de la
Unidad Administrativa

e La Directora o el
Director de la Unidad
de Servicios

e La Administradora o
el Administrador

e La Gerente o el
Gerente en Plantas
de Lavado y Centros
Vacacionales
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcién de
actividades

Persona responsable de la
Divisibn de  Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal en
los OOAD.

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos.

ETAPA |
Tramites anteriores a la carga en el SIAP de
vacaciones

Envia “Tabla de roles vacacionales” y “Cédulas del
calendario anual de vacaciones”, en original y dos
copias, a las personas titulares de los Servicios de
Personal, en las Coordinaciones Administrativas de
los OOAD, Normativos u Operativos.

Recibe “Tabla de roles vacacionales” y “Cédulas del
calendario anual de vacaciones” en original y dos
copias, verifica que cuenten con la informacion
actualizada y valida el folio asignado.

No esta la informacion actualizada

Realiza a través de “Oficio de aclaraciones”, las
aclaraciones correspondientes ante la Divisidon de
Servicios al Personal de Nivel Central o
Departamento de Personal en los OOAD segun
corresponda.

Contintia en la actividad 2.
Si esta la informacion actualizada

Separa el original de las “Cédulas del calendario
anual de vacaciones”, y archiva en el “Minutario” en
orden cronoldgico y definitivo.

Elabora, y envia en original y copia, “Memorandum de
entrega” a la persona responsable de los Servicios al
Personal del OOAD u Operativo, con la programacién
de los periodos vacacionales, indicando la fecha de
devolucién de las Cédulas y anexa la “Tabla de roles
vacacionales” y “Cédulas del calendario anual de
vacaciones” (dos copias).
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Responsable

Descripcion de actividades

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos.

Persona responsable de los
Servicios al Personal del
OOAD u Operativo.

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos.

10.

11.

12.

Recaba acuse de recibido en copia del “Memorandum
de entrega”, y archiva en orden cronolégico y
definitivo en el “Minutario”.

Recibe “Memorandum de entrega”, “Tabla de roles
vacacionales” y “Cédulas del calendario anual de
vacaciones” (dos copias).

Toma nota de la fecha de devolucion, y archiva
definitivamente el original del “Memorandum de
entrega” en “Minutario”.

Elabora y envia, “Memorandum de conocimiento”, a
las  personas  titulares de los  Servicios
correspondientes, anexa las “Cédulas de calendario
anual de vacaciones” (dos copias) y “Tabla de roles
vacacionales” y esta ultima archiva de manera
definitiva en el “Minutario”.

Recibe las “Cédulas de calendario anual de
vacaciones” (dos copias) contestadas e ingresa a la
pagina web del “SIAP”
http://siap.imss.gob.mx/Portal/Login/Web/wfrLogin.as

pX.

Captura la informacion contenida en las “Cédulas del
calendario anual de vacaciones” (dos copias) en el
SIAP, de acuerdo con el “Manual de usuario SIAP” -
Programacion Anual de Vacaciones y archiva en
orden cronoldgico y definitivo.

Envia la captura posterior a su conclusion del
“Archivo VAC” via electrénica a través de la pagina
web del “SIAP”, a la persona titular de la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central o
Departamento de Personal en los OOAD segun
corresponda.
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Responsable

Descripcion de actividades

Persona responsable de la
Division de  Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal en

los OOAD.

Persona responsable de la
Division de  Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal,
Titular de los Servicios de
Personal en Coordinaciones

Administrativas de los OOAD,
Normativos u Operativos.

13.

14.

Recibe y entrega “Archivo VAC” via electrénica a
través de la pagina web del “SIAP” a las personas
titulares de la Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras para su incorporacion al
“SIAP”.

Etapa Il
Tramites
posteriores a la carga en el SIAP de vacaciones

Realiza el proceso de acuerdo al tipo de solicitud de
vacaciones.

Modalidad A: Otorgamiento de vacaciones fuera
de calendario anual.

Continlia en la actividad 15.

Modalidad B: Modificacion y/o diferimiento de
vacaciones.

Continlia en la actividad 28.

Modalidad C:
programadas.

Reposicion de vacaciones

Continda en la actividad 33.

Modalidad D: Programacion de vacaciones al
personal que se autorizé beca con goce de salario
integro.

Continva en la actividad 35.
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Responsable

Descripcion de actividades

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos.

15.

16.

17.

Modalidad E: Programacion de vacaciones de
reposicion por incapacidad médica a las y los
trabajadores sustitutos.

Continta en la actividad 39.

Modalidad F: Permisos economicos a cuenta de
vacaciones programadas.

Contintia en la actividad 43.

Modalidad A
Otorgamiento de vacaciones fuera de calendario
anual

Recibe de la persona titular de la Jefatura de Servicio
correspondiente, solicitud de vacaciones fuera de
calendario con fechas de disfrute a través de
“Memorandum” junto con copia del “Recibo de pago
de némina”.

Elabora en original y dos copias el formato “Solicitud
de vacaciones fuera de calendario” clave 1A74-009-
064 (Anexo 2) o “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” clave 1A74-009-066 (Anexo 4).

Recaba firma de la persona trabajadora, de la
persona titular de la Jefatura de Servicio
correspondiente, y persona titular de la Jefatura de la
Unidad Administrativa en original y dos copias, del
formato “Solicitud de vacaciones fuera de calendario”
clave 1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud de
vacaciones fuera de calendario para Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” clave 1A74-009-066
(Anexo 4).
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Responsable

Descripcion de actividades

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos.

Persona responsable de la
Division de  Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal en
los OOAD.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

Envia a la persona titular de la Division de Servicios
al Personal de Nivel Central o al Departamento de
Personal segun se trate, original y dos copias de la
“Solicitud de vacaciones fuera de calendario” clave
1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud de vacaciones
fuera de calendario para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” clave 1A74-009-066 (Anexo 4), asi
como copia del “Recibo de pago de nbmina”.

Obtiene acuse de recibo en las dos copias de la
“Solicitud de vacaciones fuera de calendario” clave
1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud de vacaciones
fuera de calendario para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” clave 1A74-009-066 (Anexo 4).

Entrega a la persona trabajadora, la primera copia de
la “Solicitud de vacaciones fuera de calendario” clave
1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud de vacaciones
fuera de calendario para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” clave 1A74-009-066 (Anexo 4).

Archiva en orden cronolégico y definitivo el original
del “Memorandum interno” y la segunda copia de la
“Solicitud de vacaciones fuera de calendario” clave
1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud de vacaciones
fuera de calendario para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” clave 1A74-009-066 (Anexo 4), en el
“‘Minutario” correspondiente.

Recibe de las personas titulares de Servicios de
Personal en las Coordinaciones Administrativas de
los OOAD, Normativos u Operativos, segun se trate,
el original de la “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud
de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” clave 1A74-009-066
(Anexo 4) y copia del “Recibo de pago de ndbmina”.

Analiza la “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud
de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” clave 1A74-009-066
(Anexo 4), para determinar la procedencia o
improcedencia del trdmite a la persona trabajadora.
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Responsable

Descripcion de actividades

Persona responsable de la
Division de Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal en
los OOAD.

24.

25.

26.

27.

No es procedente

Informa, mediante “Oficio de improcedencia” a la
Unidad Administrativa para que notifique a la persona
trabajadora y devuelve el original de la “Solicitud de
vacaciones fuera de calendario” clave 1A74-009-064
(Anexo 2) o “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” clave 1A74-009-066 (Anexo 4) y copia
del “Recibo de pago de nomina”.

Termina proceso para esta opcion.
Si es procedente

Complementa los datos en la “Solicitud de vacaciones
fuera de calendario”, clave 1A74- 009-064 (Anexo 2)
o “Solicitud de vacaciones fuera de calendario para
Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” clave
1A74-009-066 (Anexo 4) para ser incluidos al SIAP
en el proceso interactivo de acuerdo con el
“Calendario de procesos”.

Captura en el “SIAP” en el proceso interactivo de
acuerdo con el “Calendario de procesos” y conserva
por una quincena el original de la “Solicitud de
vacaciones fuera de calendario” clave 1A74-009-064
(Anexo 2) o “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” clave 1A74-009-066 (Anexo 4).

Turna original de la “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud
de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” clave 1A74-009-066
(Anexo 4) y copia del “Recibo de pago de ndmina”, a
la persona titular del Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto, para su archivo definitivo y
custodia.

Concluye Modalidad A.

Modalidad B
Modificacién y/o diferimiento de vacaciones
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Responsable

Descripcion de actividades

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos.

28.

29.

30.

31.

Recibe de la persona titular de la Jefatura de Servicio
correspondiente “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud
de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” clave 1A74-009-066
(Anexo 4), para la modificacion del periodo
vacacional programado con copia del ultimo “Recibo
de pago de nomina”; en el caso de diferimiento
“Memorandum interno” con copia del “Recibo de pago
de némina”.

Solicita diferimiento

Valida el “Memorandum interno” el cual contiene el
requerimiento para adelantar o retrasar hasta por 15
dias el periodo vacacional programado y las fechas
del disfrute, asi como las fechas de inicio término del
periodo programado, reporta las nuevas fechas a la
persona titular de APS y archiva el “Memorandum
interno” y copia del “Recibo de pago de némina” en
orden cronoldgico y definitivo.

Continva en la actividad 31.
Solicita modificacion

Complementa los datos en la “Solicitud de vacaciones
fuera de calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2) o
“Solicitud de vacaciones fuera de calendario para
Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” clave
1A74-009-066 (Anexo 4) para ser incluidos al SIAP
en el proceso interactivo de acuerdo con el
“Calendario de procesos”.

Captura en el “SIAP” y conserva por una quincena el
original de la “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud
de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” clave 1A74-009-066
(Anexo 4) y copia del “Recibo de pago de némina”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos.

32.

33.

34.

Turna original de la “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2) o “Solicitud
de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” clave 1A74-009-066
(Anexo 4) y copia del “Recibo de pago de ndmina” a
la persona titular del Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto para su Archivo definitivo y
custodia.

Concluye Modalidad B.

Modalidad C
Reposicion de vacaciones programadas

Recibe de la persona titular de la Jefatura de Servicio
correspondiente, “Memorandum interno”, en el cual
se requiere la reposicion de los dias del periodo
vacacional, las fechas del disfrute, asi como las
fechas de inicio y término del periodo programado,
copia del “Recibo de pago de némina” donde percibid
el pago de la prima vacacional y el “Documento
soporte” que ampare el motivo de la reposicion
siendo alguno de los siguientes:

o“Certificado de incapacidad médica”.
o“Constancia de asistencia a cursos de capacitacion”.
eHaber asistido a Congreso o Consejo sindical.

Captura en el “SIAP” la reposicién de vacaciones
contenida en el “Memorandum interno” de solicitud la
cual archiva en orden cronologico y definitivo en el
“Minutario” junto con el “Documento soporte” y copia
del “Recibo de pago de ndmina”.

Concluye Modalidad C.
Modalidad D

Programacion de vacaciones al personal que se
autorizo beca con goce de salario integro
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Responsable

Descripcion de actividades

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos.

35.

36.

37.

38.

39.

Recibe la persona titular de la Jefatura de Servicios
correspondiente “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2), copias de
los “Recibos de pago de ndmina” y la “Constancia de
beca” de disfrute de vacaciones dentro de la beca.

NOTA: Los “Recibos de pago de némina” que deben presentar
son: el ultimo antes de la beca, el primero de la beca, el ultimo
de la beca, el primero de regreso de la beca y el Gltimo cobrado.

Complementa los datos en la “Solicitud de vacaciones
fuera de calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2)
para ser incluidos al SIAP en el proceso interactivo de
acuerdo con el “Calendario de procesos”.

Captura en el “SIAP” en el proceso interactivo de
acuerdo con el “Calendario de procesos” y conserva
durante una quincena el original de la “Solicitud de
vacaciones fuera de calendario” clave 1A74-009-064
(Anexo 2).

Turna, la “Solicitud de vacaciones fuera de
calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2), copia de
los “Recibos de pago de ndmina” y la “Constancia de
beca” de disfrute de vacaciones dentro de la beca, a
la persona titular del Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto, para su archivo definitivo y
custodia.

Concluye el proceso para la Modalidad D.

Modalidad E
Programacion de vacaciones de reposicion por
incapacidad médica a las o los trabajadores
sustitutos

Recibe la persona titular de la Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos “Memorandum interno” que
contiene la solicitud de reposicion de vacaciones por
incapacidad médica a las y los trabajadores
sustitutos, junto con la “Solicitud de vacaciones fuera
de calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2) y copia
del ultimo “Recibo de pago de némina”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Persona responsable de los
Servicios de Personal en
Coordinaciones Administrativas
de los OOAD, Normativos u
Operativos.

40.

41.

42,

43.

44,

Complementa datos de la “Solicitud de vacaciones
fuera de calendario” clave 1A74-009-064 (Anexo 2)
para ser incluidos en el proceso interactivo de
acuerdo con el “Calendario de procesos”.

Captura en el “SIAP” en el proceso interactivo de
acuerdo con el “Calendario de procesos” y conserva
por una quincena el original de la “Solicitud de
vacaciones fuera de calendario” clave 1A74-009-064
(Anexo 2).

Conserva por una quincena, el original de la “Solicitud
de vacaciones fuera de calendario” clave 1A74-009-
064 (Anexo 2) y archiva orden cronolégico y definitivo
en el “Minutario”, junto con el “Memorandum interno”
y copia del “Recibo de pago de ndbmina”.

Concluye el proceso para la Modalidad E.

Modalidad F
Permisos economicos a cuenta de vacaciones
programadas

Recibe de la persona titular de la Jefatura de Servicio
correspondiente en original y copia “Solicitud vy
autorizacion para el disfrute de permisos econdémicos
a cuenta de vacaciones programadas”, clave 1A74-
009-021 (Anexo 3), copia del “Ultimo recibo de pago
de ndbmina” y analiza si procede o no de la solicitud.

No es procedente

Infforma a la persona trabajadora y devuelve el
original de “Solicitud y autorizacién para el disfrute de
permisos econdmicos a cuenta de vacaciones
programadas”, clave 1A74-009-021 (Anexo 3) y copia
del “Ultimo recibo de pago de némina”.

Si es procedente
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Responsable Descripcion de actividades
Persona responsable de los| 45.Complementa los datos en original y copia de
Servicios de Personal en “Solicitud y autorizacion para el disfrute de permisos
Coordinaciones Administrativas economicos a cuenta de vacaciones programadas”,
de los OOAD, Normativos u clave 1A74-009-021 (Anexo 3).
Operativos

NOTA: Los dias econdémicos a cuenta de vacaciones, se
deberan incluir en el SIAP Stand Alone en el menld de
“Incidencias de APS”, seleccionando la funcion “Dias a Cuenta
de Vacaciones”.

46. Captura en el “SIAP” y archiva de manera definitiva
en el “Minutario” el original “Solicitud y autorizacion
para el disfrute de permisos econémicos a cuenta de
vacaciones programadas”, clave 1A74-009-021
(Anexo 3) y copia del “Ultimo recibo de pago de
noémina”.

Fin del procedimiento
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Modalidad A
Otorgamiento de Vacaciones fuera
de calendario anual
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programadas
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Modalidad D
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goce de salario integro
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de némina
-
NO
44 4

Informa a la persona trabajadora

devuelve documentos

-

Complementa datos
NOTA

10-1C

L

—

1A74-009-021

(Anexo 3)
_

—

_—

1A74-009-021

(Anexo 3)

—

recibo d

de némina

-

~1C
Ultimo
e pago
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Captura y archiva de manera definitiva |

SIAP
1A74-009-021

1 (Anexo 3)
— 1c
Ultimo

recibo de pago
de némina

Minutario

»,// o \ /

FIN

)
N

Pagina 41 de 62 Clave: 1A74-003-025



[ S
“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 1

Tabla de marcas de aplicacion para el
tramite y otorgamiento de vacaciones
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Semestrales

Se generan cada 180 dias laborados, enumerandose del uno en adelante, y cuentan con
cuatro opciones de disfrute, que se identifican en el SIAP con las marcas de inclusion
siguientes:

MARCA DE PERI ODOS CONCEPTO | CONCEPTO MARCA COMPATIBLE | EL UPO SE | OBSERVACIONES
DE
CONTINUIDAD
INCLUSION 029 048 AFECTA EN
1 2
0 DISFRUTE NO HAY DE 15 DE 21 0 ABRE 0-1 +2 RENUNCIA AL
DE 15 A 20 A A Y UPO SEGUNDO
DIAS 20 DIAS 31 DIAS CIERRA 2-4Y9 NORMAL | PERIODO A
CICLO (00) CAMBIO DEL
PAGO DEL
CONCEPTO 048
1 DISFRUTE DE | NO HAY PAGO DE 7 PAGO DE 1 ABRE 1 +1 RENUNCIA AL
12 FRAC 10.5A 155 UPO SEGUNDO
CONTINUA A 10 DIiAS DIAS NORMAL | PERIODO A
DE 7 A 10 (00) CAMBIO DEL
DIAS. PAGO DEL
CONCEPTO 048
1 DISFRUTE DE | NO HAY PAGO DE 8 PAGO DE 2 CIERRA 0-1 +1
22 FRACC. ) 10.5A 15,5 CICLO UPO DISFRUTA Y
CONTINUA A 10 DIAS DIAS 2-4-9 NORMAL | PAGO
DE 8 A 10 (00) FRACCIONADO
DIAS
2 DISFRUTE DE SIHAY PAGO DE NO HAY 3 ABRE 3 + 1 DISFRUTA  SUS
15 A 20 DIAS 15 UPO DOS PERIODOS
CONTINUOS A 20 DIiAS NORMAL | COMPLETOS
(00)
3 DISFRUTE | PAGO DE NO HAY 6 CIERRA 0-1 + 1 NO HAY PAGO
SIHAY DE10A 10 clcLO UPO DEL CONCEPTO
15DIAS | A 15DIAS 2-4-9 NORMAL | 048
(00)
DISFRUTE DE
4 LA 12 FRAC| NOHAY PAGO DE 7 | PAGO DE 21 4 ABRE 9 +1 RENUNCIA AL
CONTINUA ) A 31 DIAS UPO SEGUNDO
DE 7 A 10 A 10 DIAS NORMAL | PERIODO A
DIAS. (00) CAMBIO DEL
PAGO DEL
CONCEPTO 048
DISFRUTE DE
9 22 FRACC.| NOHAY PAGO DE 8 NO HAY 13 CIERRA 0-1 + 1 FRACC. PAGO
CONTINUA CICLO UPO COMPLETO
DE 8 A 10 A 10 DIAS 2-4-9 NORMAL | CUANDO
DIAS (00) SOLICITE MCA. 4
(13,029
DISFRUTE DE
9 10 FRAC | NO HAY PAGO DE 7 NO HAY 9 ABRE 4 + 1 FRACC. PAGO
CONTINUA UPO COMPLETO
DE 7 A 10 A 10 DIAS NORMAL | CUANDO
DIAS. (00) SOLICITE MCA. 4
(13,029
4 DISFRUTE DE | NO HAY PAGO DE 8 | PAGO DE 21 13 CIERRA 0-1 + 1 RENUNCIA AL
2°  FRACC. A 31 DIAS CICLO UPO SEGUNDO
CONTINUA A 10 DIAS 2-4-9 NORMAL | PERIODO A
DE 8 A 10 (00) CAMBIO DEL
DIAS PAGO DEL CPTO.
048
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Cuatrimestrales

Se otorgan cada 120 dias laborados al personal expuesto a emanaciones radiactivas, se
identifican en el recibo de pago de ndmina con el numero 101 en adelante y cuenta con dos
opciones de disfrute, que se identifican en el SIAP con las marcas de inclusién siguientes:

MARCA PERIODOS CON- CON- COMPA- | ELUPO SE
DE CEPTO | CEPTO MARCA DE TIBLE OBSERVACIONES
INCLUSI- 1 2 3 029 048 CONTINUIDAD AFECTA
ON EN
DISFRUTE PAGODE7 | PAGO + 1
0 CONTINUO A10DIAS | DE8.6A 0 UPO
DE7A10 SM.L 13.3 1 ABRE NORMAL
DIAS S| sI ENTRE 30x | DIAS (00)
DiAS SMLI
CPTO. 30x
029x0.250 | DIAS
ENTRE4 | CPTO.
10
RENUNCIA AL
0 DISFRUTE PAGODES8 | PAGO + 1 DISFRUTE DE DIAS A
CONTI- A10DIAS | DE8.6A 0 UPO CAMBIO DE PAGO DE
SI NUO DE 8 SI S.M.I 13.3 2INTERMEDIA NORMAL | CONCEPTO 048
A 10 DIAS ENTRE 30x | DIAS (00)
DiAS SMLIL
CPTO. ENTRE
029x0.250 | 30
ENTRE4 | DIAS
CPTO.
048
PAGO DE 7
0 DISFRU A10 DIAS PAGO 0 + 1
TE SML | DE86A 2 UPO
SI SI CONTI- | ENTRE 30x | 133 3 CIERRA NORMAL
NUO DE DIAS DIAS (00)
7A10 CPTO. SMLI.
DIAS | 029x0.25 0 | ENTRE
ENTRE4 | 30X
DIiAS
CPTO.
048
PAGO DE
2 15A20 + 1
DISFRUTE DIAS S.M.I. Ng;ﬁAL DISFRUTA CONTINUO
CONTINUO sl sl ENTRE 30x NO 4 ABRE 5 00 SIN RENUNCIA A DIAS
DE15A 20 DIAS (00)
DiAS CPTO.
029x0.25 O
ENTRE 4
PAGO DE
5 DISFRUTE 10 A 15 + 1
S| CONTI- S| DIAS S.M.I. UPO
NUO DE 10 ENTRE 30x NORMAL
A15 DIAS DIAS NO 9 INTERMEDIA 5 (00)
CPTO.
029x0.25 O
ENTRE 4
PAGO DE
5 D|SFRU 10A 15 2 + 1
TE DIAS S.M.I. 0 upPo
CONTI- | ENTRE 30x 3 NORMAL
sI sI NUO DE DIAS NO 14 CIERRA (00)
10A15 | cpTO.
DIAS | 029x0.25 0
ENTRE 4
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Extraordinario de 20 anos o mas

Se otorga al personal con 20 afios 0 mas de antigiiedad efectiva, se identifican con el digito
220 en adelante y tienen 4 opciones que se reconocen en el SIAP con las marcas de
inclusién siguientes:

MARCA DE | PERIODO CONCEPTO CONCEPTO MARCA DE COMPATIBLE | EL UPO SE OBSERVACIONES
INCLUSION INICIO 029 048 CONTINUIDAD AFECTA
EN
0 SE SE PAGAN 10 SE PAGAN NO HAY 0,6 + 1 RENUNCIA A 5 DIAS DE
DISFRUTA DIAS S.M.I. 10 DIAS UPO 20 DISFRUTE, A CAMBIO DEL
N 10 DIAS | ENTRE 30 x S.M.I. 7Y8 ANOS PAGO DE CPTO. 048 POR
CONTINU 0.25 ENTRE 30 x (91) 10 DIAS SE ~ PUEDE
0os 10 ANTICIPAR 120 DIAS A SU
VENCIMIENTO
6 DISFRUTA | SE PAGAN 15 NO HAY NO HAY 0,6 + 1 *DISFRUTE CONTINUO
SUS 15| DIAS S.M.I. UPO 20 *NO GENERA PAGO DE
DIAS A| ENTRE 30 x 7Y8 ANOS CONCEPTO 048
QUE 0.25 (91) *SE PUEDE ANTICIPAR 120
TIENE DIAS AL VENCIMIENTO
DERECHO
7 NO HAY NO HAY SE PAGAN NO HAY 0,6 + 1 *NO HAY DISFRUTE DE
DISFRUTE PAGO 30 DIAS UPO 20 VACACIONES
S.M.I. 7Y8 ANOS *DEBE PROGRAMARSE
(91) JUNTO AL INICIO DE
PERIODO SEMESTRAL O
CUATRIMESTRAL
*DEBE VENCER EN EL ANO
8 NO HAY | SE PAGAN 15 NO HAY NO HAY 0,6 + 1 *ANTICIPA 30 DIAS A SU
DISFRUTE DIAS S.M.I. UPO 20 JUBILACION
ENTRE 30 x 7Y8 ANOS *FIGURA MENSAJE EN
0.25 (91) QUINCENA VENCIMIENTO

NOTA: EL PRIMER PERIODO DEBE TRAMITARSE MEDIANTE LA “SOLICITUD DE VACACIONES NO PROGRAMADAS,
DIFERIMIENTOS Y/O REPOSICION” CUANDO EN EL RECIBO DE PAGO DE NOMINA FIGURE CON 20 ANOS DE ANTIGUEDAD

EFECTIVA.
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Semestral Estatuto de Confianza “A”

Opciones para el disfrute del periodo vacacional, que se identifican en el SIAP con las
marcas de inclusion siguientes:

MARCA DE PERIODOS CONCEPTODEPRIMA | MARCA DE marcas | AFEEIZCION
INCLUSION VACACIONAL (729) | CONTINUIDAD | COMPATIBLES |  (4F8
1 2 )
0 DISFRUTE DE 16 A 20 PAGODE 16 A 20 0 002 2
s
DISFRUTE DE LA ,
2 1era FRACCION PAGO DE 8 A 10 DIAS 3 3 1
DE 8 A 10 DIAS
DISFRUTE DE LA ,
3 2da FRACCION DE 8 | PAGO DE 8 A 10 DIAS 6 002 +
A 10 DIAS
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Solicitud de vacaciones fuera de calendario
1A74-009-064
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No.

ANEXO 2

Solicitud de vacaciones fuera de calendario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Lugar

Fecha

Nombre

Matricula

Caracteristicas de
la opcion solicitada

Tipo de
contratacién

Nombre de |la
categoria y jornada

Periodos normales
(semestrales)
Periodos
cuatrimestrales

Marca de
aplicacién

ANOTAR

La correspondiente a la adscripcion de la persona
trabajadora, o sede del OOAD, (Estado y Ciudad)

Dia, mes y afo, en que elabora la persona trabajadora
la solicitud.

Apellido paterno, materno y nombre(s), de la persona
trabajadora.

Clave numérica con que se identifica a la persona
trabajadora, en el catalogo de Personal y que figura en
el recibo de pago de némina.

Campo que seiala la opcidn solicitada (Normales o
Cuatrimestrales).

El correspondiente a la contratacion de la persona
trabajadora.

La correspondiente a la persona trabajadora y que
figura en el recibo de pago de némina.

Del: (fecha de inicio) dia, mes, afo.
Al: (fecha de término) dia, mes, ano.

La correspondiente a la opcién solicitada por la
persona trabajadora, que se identifica en el recuadro
de descripcién de las “Marcas de Aplicacion”.
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No.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

ANEXO 2

Solicitud de vacaciones fuera de calendario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre de la
adscripcion

Dias acumulados

Periodo NUmero

Numero

Fecha de Aplicacion
Incapacidad

Beca

Comprobante

Dias habiles de
vacaciones afectados
Periodo de disfrute

Inicio termino

Extra de 20 o mas anos
de servicio

ANOTAR

La correspondiente a su centro de trabajo y que
figura en el recibo de pago de némina.

Los que aparecen en el recibo de pago de némina
de la persona trabajadora, D.S.T.V. (contrataciones
03y 08).

El nimero del periodo a programar.

El nimero del periodo inmediato anterior al que se
solicita.

Fecha de inclusion con que se programo.
Una X en caso de ser reposicién por incapacidad.
Una X en caso de ser reposicién por beca.

El numero de incapacidad en su caso o el
documento que avale la peticion.

El numero de dias habiles dentro del periodo
vacacional afectado a reponer.

La fecha solicitada para disfrute:
Inicio: dia, mes, afno.
Termino: dia, mes, afo.

Del: (fecha de inicio) dia, mes, afo.
Al: (fecha de término) dia, mes, afno.
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No.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

ANEXO 2

Solicitud de vacaciones fuera de calendario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Trabajadora o]
Trabajador,
Nombre y Firma
Titular del Servicio,
Nombre y Firma

Titular de la
Dependencia,

Fecha de inicio

Clave del concepto

Importe
Unidades
Dia/grupo
Jorn/com
Factor 6°. 7°
Fecha inicial
Fecha final

Cifra de control

ANOTAR
Nombre de la persona trabajadora solicitante y su

firma.

Nombre y firma de conformidad de la persona titular
del Servicio o Departamento de adscripcion de la
persona trabajadora solicitante.

Nombre y firma de la persona funcionaria que autoriza
la solicitud.

La fecha del periodo registrado a diferir en el campo

correspondiente.

Anotar en su caso, la fecha de inicio del periodo a
incluir.

La clave que identifica el concepto que se le pagara a
la persona trabajadora Sustituto o Becado.

Los dias para pagar.

Anotar 0.

Sin dato.

Sin dato.

Sin dato.

Fecha de inicio real, dd/mm/aaaa
Fecha final real, dd/mm/aaaa

La suma del concepto + importe + unidades + dia/grup
+ jor/comp.
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No.

34

35

36

37

38

39

40

ANEXO 2

Solicitud de vacaciones fuera de calendario

DATO

Acumulados SUMA

Mes
Periodo

Titular de la Jefatura
de Seccién o Linea,
Nombre y Firma

Persona responsable
del llenado del
Reporte,

Nombre y Firma

Persona responsable
de la Actualizacion,
Nombre y Firma

Qna. de proceso

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Numero de UPO (ultimo periodo otorgado) a
incrementar.

En que se efectua la modificacion.
La fecha del periodo vacacional afectado.
El nombre y firma de la persona titular de la Jefatura de

la Seccidén o Linea de vacaciones.

El nombre y la firma de la persona trabajadora que
complemento los datos de la funcién.

El nombre y firma de la persona trabajadora que
incluyo el reporte por proceso interactivo.

La quincena en la cual se incluye el reporte de la
solicitud.
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ANEXO 3

Solicitud y autorizacion para el disfrute de permisos econémicos a cuenta de
vacaciones programadas
1A74-009-021
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Dapandanca

CIRECCION DE ADMINISTRACION
@ @ FOLI:
R () )

=SOLICITUD ¥ AUTORIZACION PARA EL DISFRUTE DE PERMISOS ECONOMICOS A
O CUENTA DE VACACIONES PROGRAMADAS"
o
Mexico

_ -
3 de de 20

JLogar i Fecha)

Para ear llenado por la Trabajadora o Trabalador
A1 C. Jefa o Jefe d2 los Servicios de Personal

Salicito 3 wsted, 153 cenificacion del derpcha sl disfrte da dias a "Cuenta de Vacaciones™, de mi

. para ser disfrutado (5] Dizs: -
|
Para ko cusl proporcions los siguisntes datos: °
. -
Mombire: Matriculs m —

Adscrito (3) 3] Servicio de TR Firma T

N/ R

* Para per lenadc por los Sarvicios da Perscnal

pericdo programado nbmsano

Cerifico con base al Sistema Integral de Administracion de Persong = |3 trabsjsdors o &l trabsjsdor cuyos datos

aparecen al principio d2l &ste documento, ha disfrutado dizs de Permiso Economico a Cuenta de

Wacscionss®, por ko cusl s= pusds 3 ar hasta un maximo o= 4@1&15 a cuenta del pericdo de
VECECIONES NUMens qus I1/|§r_=-.\ progra = Iz fecha del
H
== (F)  rerese]
P —t

Cenmica — Fecha: [ 4z

] Wes AND

Nombre v Firma
Responsable de los Semvicios de Personal

Para sar Benado por & Jafa o Jafe dal Sanicie

Con bass aHi‘fkaﬂér emitida por los Servicios de Personal de esta Unidsd, autorzo 3l {3 ls) C.
= ' = “Permiso Econémico a

sdscrite {3) 3 este semnvicio, @7 diz {5} «
Cuenta de\“"‘li{elllc jones” d=l periodo  mimero 4@7 el cusl disfrutara del

[=]

= al d= Z
R
Autoriza Vo. Bo
Mombre v Firma Mombre v Firma
Responsable del Servicio Responsable de |3 Dependencis
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ANEXO 3

Solicitud y autorizacién para el disfrute de permisos econdmicos a cuenta de

No.

10

11

12

vacaciones programadas

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD

Dependencia

Folio

México __ Lugary fecha
Solicito a usted, la
certificaciéon del derecho

al disfrute de

De mi periodo
programado nimero

Para ser disfrutado(s).

Dias:

Nombre

Matricula

Adscrito (a) al Servicio de

Firma

Ha disfrutado

ANOTAR

Numero y descripcion del Organo de
Operacion  Administrativa Desconcentrada,
donde se elabora la solicitud.

Descripcion  del Organo Operativo  y/o
normativo donde se elabora la solicitud.

NuUmero consecutivo de control.

Estado de la Republica donde se elabora la
solicitud y el DD/MM/AAAA.

Numero de dias a cuenta de vacaciones que
solicita la persona trabajadora.

Numero de periodo programado que se valido
para certificar los dias a cuenta de vacaciones.

Fecha de los dias a disfrutar formato
DD/MM/AAAA.

Apellido paterno, apellido materno y nombre(s)
de la persona trabajadora.

La clave numérica e individual con que se
identifica la persona trabajadora.

El nombre de los Departamentos, Areas,
Oficinas, Secciones y Servicios, donde labora
la persona trabajadora.

Firma autdgrafa de la persona trabajadora.

Numero de dias a cuenta de vacaciones que
ha disfrutado la persona trabajadora
previamente.
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ANEXO 3

Solicitud y autorizacién para el disfrute de permisos econémicos a cuenta de

No.

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

vacaciones programadas

DATO

Se puede autorizar hasta
un maximo de

Del periodo de
vacaciones numero

En la fecha del al

Procede, No procede

Certifica

Responsable de los
Servicios de Personal
Fecha

Autorizo al (a la) C.

A este servicio

Periodo nimero

El cual disfrutara del

al de 2
Autoriza
Nombre y Firma

Responsable del Servicio

ANOTAR

Numero maximo de dias a cuenta de
vacaciones que puede disfrutar la persona
trabajadora.

Numero de periodo programado que se valido
para certificar los dias a cuenta de vacaciones.

Fecha del periodo programado certificado.

Senalar con una “X” si es procedente o no de
acuerdo con la certificacion.

Nombre y firma autdgrafa de la persona
encargada de los Servicios de Personal que
valida los dias a cuenta de vacaciones.

formato

Fecha de la certificacion

DD/MM/AAAA.

Apellido paterno, apellido materno y nombre(s)
de la persona trabajadora.

El nombre del Departamento, Area, Seccién
y/o Servicio, donde labora la persona
trabajadora.

Numero de periodo programado que se valido
para certificar los dias a cuenta de vacaciones.

Dia, mes, y afno, del inicio y término del
periodo programado.

Nombre(s), apellido paterno, apellido materno
y firma autografa de la persona titular de la
Jefatura.

Clave 1A74-009-021
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ANEXO 3
Solicitud y autorizacién para el disfrute de permisos econémicos a cuenta de
vacaciones programadas

No. DATO ANOTAR
24 Vo. Bo. Nombre(s), apellido paterno, apellido materno
Nombre y Firma y Firma autdgrafa de la persona titular de la
Responsable de la Jefatura de servicio que autoriza los dias a
Dependencia cuenta de vacaciones.
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ANEXO 4

Solicitud de vacaciones fuera de calendario
para Estatuto de Trabajadores de Confianza “A”
1A74-009-066
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10

11

12

13

ANEXO 4

Solicitud de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de Trabajadores

No.

de Confianza “A”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Lugar

Fecha

Nombre

Matricula

Normales (Semestrales)

Mca de Incl

Tipo de contratacion

Categoria y Jornada

Nombre de la Adscripcion

NUmero

Marca de Aplicacion

Fecha de Aplicacion

Firma de la trabajadora o
del trabajador

ANOTAR

Estado de la Republica donde se elabora
la solicitud.

Dia, mes, y afio, en que se elabora la
solicitud.

Apellido paterno, apellido materno vy
nombre(s), de la persona trabajadora.

La clave numérica e individual con que se
identifica a la persona trabajadora.

Dia, mes, afo, del inicio del periodo a
solicitar.

La opcidn solicitada por la persona
trabajadora (a):

0,203.

El correspondiente a la contratacion de la
persona trabajadora.

Nombre de la categoria y jornada que
ostenta la persona trabajadora.

El nombre del Departamento, Area,
Seccion y/o Servicio donde labora la
persona trabajadora.

El numero del periodo inmediato anterior
que haya disfrutado.

Marca con la que disfrutd el periodo
inmediato anterior.

Dia, mes y afo, del disfrute de periodo
inmediato anterior.

Firma autografa de la  persona
trabajadora.

Clave 1A74-009-066
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ANEXO 4

Solicitud de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de Trabajadores

No.

14

15

16
17
18

19

20

21

22

23

de

Confianza “A”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Firma del Jefe de Servicio

Firma del Jefe de la
Dependencia

Observaciones
Funcién

Folio

Mca. Tipo Vac.

Mca. Incl.

Fecha Inclusion

Cifra de Control

Quincena de Inclusién

ANOTAR

Firma autégrafa de la persona titular de la
Jefatura de Servicio.

Firma autégrafa de la persona trabajadora
de confianza que por decision del instituto
tiene bajo su directa responsabilidad, con
facultades de mando y administracién, el
cumplimiento y desarrollo de actividades de
su Dependencia.

Cuestiones adicionales a la programacion.
Clave numérica del proceso en el “SIAP”.

Numero progresivo que asigna la OOAD
Regional o Estatal.

La opcidon solicitada por la persona
trabajadora: 0 (semestral).

La opcion solicitada por la persona
trabajadora: 0, 2 0 3.

Dia, mes en la cual se incluye el reporte de
la solicitud.

La suma del concepto + importe + unidades
+ dia/grupo + jor/comp.

La quincena en la cual se incluye el reporte
de la solicitud.
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ANEXO 4
Solicitud de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
24 Jefa o Jefe de la Seccion o Nombre y firma de la persona
Linea responsable de la Seccién o Linea de
vacaciones.
25 Responsable del llenado del ElI nombre y la firma de la persona
reporte trabajadora que complemento los datos
de la funcion.
26 Responsable de la El nombre y firma en la cual se incluye el
actualizacion reporte de la solicitud.
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