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1 Base normativa

. Articulos 1, 58, 65, 66, 67, 68, 70, 71, 74, 386, 422 y 516 de la Ley Federal de
Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970 y sus reformas.

. Clausulas 27, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 61,
77 fraccidon V, 105, 129, 154 y 32a transitoria, del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

. Articulos 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28,
29, 30, 30Bis, 32, 33, 34, 51, 64 fracciones IV, VIIl y XVIII, 65, 66, 84, 88, 91, 92, 93, 94 y
Cuarto transitorio del Reglamento Interior de Trabajo del Contrato Colectivo de Trabajo,
vigente.

) Articulos 1, 7 fraccion I, 8 fracciones I-lll, V-VIII y X-XII, 11 fracciones | y IV, 12, 14,
15, 16, 17, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28 y 29, del Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social, vigente.

° Numerales 7.1.2 parrafo 1, 2, 12 y 19; 7.1.2.1 parrafos 1, 2, 3, 8, 19y 21; 7.1.21.4
parrafos 1, 2, 3, 4,17, 26 y 27; y 7.1.2.1.4.1 parrafos 1, 2, 14, 15, 29 y 31, del Manual de
Organizacion de la Direccién de Administracion, clave 1000-002-001, validado y registrado el
07 de julio de 2023.

2 Objetivo

Regular la operacion en materia de asistencia, puntualidad y sustituciones para mantener
actualizada la base de datos del Sistema Integral de Administracion de Personal, y generar
de manera oportuna y correcta, los pagos y descuentos en la ndmina ordinaria de las
personas trabajadoras, estableciendo politicas y actividades.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, la Coordinacion Técnica de Dotacion y Planeacion de Recursos
Humanos, la Division de Planeacién de Fuerza de Trabajo y la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central; Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos
de los Organos Normativos; 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 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 administrador en los dispositivos biométricos: Personal que tiene asignado el
perfil de acceso dentro del dispositivo biométrico, para realizar la funcidén de enrolamiento de
la persona trabajadora en los lectores de huella.

4.2 APS: Asistencia, Puntualidad y Sustituciones.

4.3 cambio de periodo: Funcion en la cual, los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones Administrativas y Departamentos
Administrativos de los Organos Normativos, que cuentan con el programa SIAP-APS,
modifica la quincena de incidencia, a fin de registrar las incidencias del personal, aun y

cuando no se haya ejecutado la inicializacion quincenal.

4.4 cargar: Accion de insertar los eventos generados por el personal; de la memoria USB
al Sistema de Administracion de Registros Biométricos.

4.5 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.
4.6 CENATI: Centro Nacional de Tecnologia e Informatica.

4.7  cierre: Es el proceso de envio de informacion de los equipos Stand Alone, al servidor
del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada.

4.8 clasificar: Funcion especifica del proceso “A”, en donde se encasillan los eventos
generados por el personal, en el programa SIAP-APS.

4.9 descargar: Accion de copiar del dispositivo biométrico los eventos generados por el
personal a una memoria USB.

4.10 dispositivo biométrico: Instrumento electronico para el registro de asistencia del
personal del Instituto Mexicano del Seguro Social, por medio de Huella Digital.

4.11 enrolar: Dar de alta al personal en el dispositivo biométrico de la Unidad Médica o no
Médica.

4.12 equipo Stand Alone: Se refiere al equipo de computo que trabaja independiente a la
base de datos del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada o Division de
Servicios al Personal de Nivel Central, para la captura de incidencias.

4.13 evento: Registro efectuado por el personal con huella digital en un dispositivo
biométrico.

4.14 importar: Funcion especifica del proceso “A”, donde se envian los eventos del Centro
Nacional de Tecnologia e Informatica, a la base de datos de la micro.
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4.15 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.16 incidencias: Registro o evento de entrada y/o salida, asi como las claves impuestas
a las personas trabajadoras por ausentismo en el programa SIAP-APS.

417 inicializacién: Es el envio de informaciéon del servidor del Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada o Divisidn de Servicios al Personal de Nivel Central, a los
equipos Stand Alone.

4.18 interface: Funcioén del Sistema Integral de Administracién de Personal, que se ejecuta
quincenalmente en el Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada y la Divisién de
Servicios al personal de Nivel Central, con el fin de actualizar el periodo a capturar en los
Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de
los Organos Normativos.

4.19 Jefe de la Dependencia: Personal de confianza que por decision del Instituto tiene
directa responsabilidad, con facultades de mando y administracién, en el cumplimiento y
desarrollo de actividades de su Dependencia.

4.20 Jefe del Servicio: Personal de confianza o de base, que por decisién del Instituto o
de acuerdo con su profesiograma tiene directa responsabilidad, con facultades de mando y
administracion, en el cumplimiento y desarrollo de actividades de su Area o Servicio.

4.21 micro: Computadora habilitada con el programa SIAP-APS, Stand Alone.

4.22 OOAD: Organo(s) de Operacién Administrativa Desconcentrada, de acuerdo a lo
sefalado en el articulo 2, fraccién 1V, incisos a) y b), del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.23 ()rganos Normativos: Las direcciones a que se refiere el articulo 3, fraccién I, del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, y las autorizadas en la
estructura organica basica del Instituto.

4.24 Organos Operativos: Las Unidades de Servicios Médicos y no Médicos,
Subdelegaciones, Oficinas para Cobros del IMSS y otras unidades administrativas.

4.25 pliego de comisioén: Es el documento con el que se autoriza al personal el desarrollo
de sus actividades en un sitio diferente al propio por un periodo determinado e indicando el
lugar y duracién de esta.

4.26 proceso “A”: Funcion del programa SIAP-APS mediante el cual, se transmiten los
registros del personal en la base de datos del OOAD o Division de Servicios al Personal de
Nivel Central a la base de datos de la unidad con equipo Stand Alone, a fin de clasificarlos
conforme al horario registrado y la visualizacién de estos.
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4.27 productos: Son los reportes o informes que emite el programa SIAP-APS.

4.28 programa SIAP-APS: Sistema mediante el cual se capturan los registros de entrada,
salida y ausentismos del personal en el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos.

4.29 Responsable(s) de los Servicios de Personal: Personal de confianza que por
decision del IMSS tiene bajo su directa responsabilidad, facultades de mando y
administracion, asi como, el cumplimiento y desarrollo de actividades de los procesos de
personal y el control de incidencias de las personas trabajadoras de los Organos de
Operaciéon  Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos.

4.30 SARB: Sistema de Administracién de Registros Biométricos.
4.31 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.32 sincronizar: Enviar los eventos efectuados por el personal en el dispositivo
biométrico a la base de datos del SARB, ubicada en el Centro Nacional de Tecnologia e
Informatica.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualizara y dejara sin efectos el “Procedimiento para el
control de asistencia, puntualidad y sustituciones”, clave 1A12-003-034, registrado el 08 de
febrero de 2017, asi como el Oficio Circular No. 09.54.06.1A10/4871 de fecha 18 de febrero
de 2015, mediante el cual se adjunta el “Instructivo de Operacién de Critica de Némina” y los
“Lineamientos para la ejecucion de la Critica de nébmina”.

5.1.2 Corresponde a la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, en conjunto con
la Coordinacion Técnica de Dotacion y Planeacién de Recursos Humanos, a través de la
Divisién de Planeacion de Fuerza de Trabajo, vigilar, verificar o evaluar el cumplimiento de
las politicas y actividades, asi como la responsable de interpretar para efectos
administrativos, el presente procedimiento y resolver los casos no previstos.

5.1.3 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.

5.1.4 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de Prevencién
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
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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.

5.1.5 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 Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccién | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

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

5.1.7 La actualizacion del presente documento, sera responsabilidad de la Division de
Planeacién de Fuerza de Trabajo, dependiente de la Coordinaciéon Técnica de Dotacion y
Planeacién de Recursos Humanos y de la Coordinacion de Gestidon de Recursos Humanos;
para tal efecto, el Departamento de Personal del OOAD vy la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central, podran solicitar la aclaracion correspondiente o sugerir cualquier
modificacion al presente documento.

5.1.8 Toda consulta respecto a politicas, actividades, anexos y formatos de este
procedimiento, debera ser formulada por la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal
y la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central, a través de oficio o correo electrénico,
a la Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo, con las siguientes formalidades:

e Emitir un pronunciamiento concreto.

¢ Plantear situaciones reales.

e Citar con precision articulo, fraccion, inciso o parrafo conducente del documento
normativo objeto de la consulta.

e Narrar de forma clara y breve, los antecedentes y circunstancias, asi como,
pronunciamiento de la posible solucién del asunto, materia de la consulta.

5.1.9 La Coordinacion de Gestidon de Recursos Humanos, en conjunto con la Coordinacion
Técnica de Dotacién y Planeacion de Recursos Humanos, a través de la Divisién de
Planeaciéon de Fuerza de Trabajo, vigilara el desarrollo del proceso de APS a Nivel Nacional
y definira las directrices correspondientes. Para tal efecto, promovera la supervision,
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asesoria y apoyo a la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal y a la Divisién de
Servicios al Personal en Nivel Central

5.1.10 EI Departamento de Personal del OOAD y la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, seran los encargados de supervisar el 6ptimo desarrollo del proceso de APS,
para tal efecto, realizaran visitas de supervision permanente al Responsable de los Servicios
de Personal en el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, de acuerdo con el ambito de su
competencia.

5.1.11 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal y la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central, deberan integrar el calendario anual de visitas de supervision
permanente a los OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, mismo que se debera turnar via
correo electronico a la Divisidén de Planeacion de Fuerza de Trabajo, como fecha maxima de
entrega el dia 15 de enero de cada afo.

5.1.12 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal y la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central, en las visitas de supervision que seran de forma permanente
conforme al calendario anual establecido a los OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, seran los
encargados de verificar la correcta aplicacion de la Normatividad en materia de asistencia,
puntualidad y sustituciones, la operacion de los dispositivos biométricos, aplicando la “Guia
de Evaluacion a Unidades de Servicio”, clave 1A74-006-140 (Anexo 1) y turnando al término
de cada visita de supervision en un plazo no mayor a 5 dias habiles, la “Cédula de
Resultados de Evaluacion a Unidad de Servicio”, clave 1A74-009-146 (Subanexo 1.1), con
las firmas de los participantes que en ella intervinieron, misma que debera ser enviada via
correo electronico a la Division de Planeaciéon de Fuerza de Trabajo.

5.1.13 EIl Departamento de Personal del OOAD y la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, deberan turnar via correo electronico a la Division de Planeacion de Fuerza de
Trabajo, en un plazo no mayor a 60 dias naturales, una copia de las correcciones y/o
medidas correctivas, de los puntos encontrados con inconsistencias en las visitas de
supervision a los OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, segun corresponda.

5.1.14 EIl Departamento de Personal del OOAD y la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, difundiran la normatividad vigente y capacitaran sobre la ejecucion técnica-
administrativa en materia de APS al personal del OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, segun corresponda.

5.1.15 EIl Departamento de Personal del OOAD y la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, vigilara que el Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD,
Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de
los Organos Normativos, establezca las estrategias necesarias, para comunicar a las
personas trabajadoras la tolerancia para la entrega de la documentacion que avale el
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ausentismo parcial o total del personal bajo el régimen del CCT y personal del Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social, debera ser en un
plazo no mayor a 3 dias naturales posteriores al evento, con la finalidad de no realizar
descuentos indebidos en el pago de la ndmina.

5.1.16 En el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos
Administrativos de los Organos Normativos para llevar el control de las incidencias de APS
de las personas trabajadoras, se instala el programa SIAP-APS en equipos de coémputo
destinados para este fin, asignando numero de micro y grupo de trabajo.

5.1.17 EIl Departamento de Personal del OOAD Yy la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, solicitaran a la Coordinacién Técnica de Dotacion y Planeacion de Recursos
Humanos la asignacion o modificacion de micro y grupo de trabajo.

5.1.18 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera comunicar al Departamento de Personal del OOAD a través de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo o a la Divisién de Servicios al Personal de Nivel
Central, la problematica que se presente en los equipos que tienen instalado el programa
SIAP-APS.

5.1.19 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera comunicar al Departamento de Personal del OOAD a través de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo o a la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central, la problematica que se presente en la operacién de los Dispositivos Biométricos, asi
como de sus implementos: camara de video, dispositivo de videograbaciéon (DVR), switch,
monitor y regulador de voltaje (UPS), por medio del formato denominado “Reporte de falla
dispositivo biométrico”, clave 1A74-014-040 (Anexo 2).

5.1.20 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera supervisar que los dispositivos biométricos contengan la carga de
nombres del personal, de acuerdo con la informacion contenida en el SARB, en caso
contrario deberan ejecutar el proceso para tal efecto.

5.1.21 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos de los Organos Normativos, debera dejar
constancia al enrolar en los dispositivos biométricos a la trabajadora o el trabajador, previa
identificacion con documento oficial (IFE, INE, Pasaporte, Cédula Profesional, etc.), el cual
deberan cotejar con la informacién del documento que presenten las y los trabajadores
(BTO9, dictamen escalafonario, contrato individual de trabajo, laudo judicial y formato de
Convenio de Sustitucién de Trabajador a Trabajador).

NOTA: El documento BTQ9 es la propuesta de ocupacion para plaza vacante.

5.1.22 EIl Departamento de Personal y la Divisién de Servicios al Personal en Nivel Central,
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regularan los tiempos en que deben ejecutarse los inicios y cierres quincenales de APS del
OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos
Administrativos de los Organos Normativos.

5.1.23 EIl Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, enviara quincenalmente al Departamento de Personal del OOAD a través de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo o la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central, copia de los productos obtenidos en el proceso de inicio y cierre, para su registro,
analisis y certificacion, de que los procesos se realizaron en su totalidad, los cuales deberan
ser resguardados por un periodo de 24 quincenas.

5.1.24 EIl Departamento de Personal del OOAD vy la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, informaran al responsable de la Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras dependiente del Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, en el OOAD
y en la misma Divisién el término de la ejecucién de los inicios y cierres de APS.

5.1.25 EI Departamento de Personal del OOAD y la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, validaran quincenalmente, que los pagos y descuentos derivados de las
incidencias de APS hayan sido aplicados correctamente.

5.1.26 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, en el caso que exista alguna diferencia en los pagos y/o descuentos derivado
de las incidencias APS, enviara invariablemente el formato de “Solicitud de Inclusion,
Exclusion de Conceptos y/o Modificacion al Histérico de Acumulados”, clave 1A74-009-141
(Anexo 3), al Departamento de Personal del OOAD o a la Division de Servicios al Personal
de Nivel Central, segun corresponda.

5.1.27 Para validar la autorizacion de los documentos correspondientes al proceso de APS,
el Departamento de Personal del OOAD vy la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central, solicitaran al Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos
Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los
Organos Normativos, elaboren el formato denominado “Solicitud de registro de firmas de
funcionarios”, clave 1A74-009-142 (Anexo 4), para estar en posibilidad de autorizar los
documentos que avalen la ausencia parcial o total de las y los trabajadores, por lo cual se
debera de actualizar dicho formato de manera anual y cuando exista cambio del funcionario.

5.1.28 EIl Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, elaborara para los tramites internos al proceso de APS y autorizar los
documentos que avalen la ausencia parcial o total de las y los trabajadores, el formato
denominado “Funcionarios facultados para tramites de Personal en las Unidades de
Servicio”, clave 1A74-009-143 (Anexo 5), por lo cual se debera de actualizar dicho formato
de manera anual y cuando exista cambio del funcionario.

5.1.29 En el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos
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Administrativos de los Organos Normativos, donde las y los trabajadores registren su
entrada y salida por medio de tarjetas o libro de asistencia, el Responsable de los Servicios
de Personal, debera resguardar por un periodo de un afo, el soporte documental que
ampare las incidencias de APS.

5.1.30 EIl Departamento de Personal del OOAD vy la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, seran los responsables de ejecutar la actualizacion de la base de datos del
SIAP, a través del proceso de interface en apego a las “Instrucciones de operacion para la
interface de APS”, clave 1A74-005-027 (Anexo 6).

5.1.31 EIl Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera implementar el uso y actualizacion del expediente personal de la
trabajadora o el trabajador, con el fin de mantener los datos personales y laborales del
personal actualizados.

5.1.32 EIl Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera actualizar la “Hoja de datos personales” clave 1A74-009-120 (Anexo 7),
que integra el expediente personal de las y los trabajadores, durante los meses de febrero y
septiembre de cada afo, asimismo debera ser actualizado en el portal SIAP web, dentro del
apartado Actualizacion de Domicilio.

5.1.33 Los documentos que debera contener el expediente personal son los siguientes:

TABLA 1. Documentos del expediente personal

Documento Depurar
Hoja de datos personales A la actualizacién
Fotocopia de la credencial de elector A la actualizacién
Fotocopia de Comprobante de escolaridad y domicilio A la actualizacién
Propuesta para la ocupacion de plaza vacante No
Dictamen Escalafonario No
Licencias sin sueldo 2 afos vigencia CCT
Licencias con sueldo 1 ano a la fecha de expedicion
Comision para capacitacion 1 afo a la fecha de expedicion
Rescision de contrato No
Reinstalacion por Rescision de Contrato No
Permisos Econdmicos a Cuenta de Vacaciones 1 afo a la fecha de expedicién
Incapacidades en todas sus modalidades No
Dictamen por Riesgo de Trabajo No
Diferimientos de vacaciones 1 afo a la fecha de expedicion
Suspensiones laborales No
Dictamen por Jubilacion o Pensién No
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5.1.34 EIl Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera enviar el expediente personal de la trabajadora o el trabajador que
causen baja por motivos de cambio de adscripcion o residencia, en un maximo de 10 dias
habiles a la Unidad de destino, segun corresponda.

5.1.35 Con la finalidad de dar elementos para la administracion de recursos humanos, la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal y la Divisidon de Servicios al Personal de
Nivel Central, debera enviar un reporte trimestralmente a los Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, que contenga el resultado de la conciliacion de los informes estadisticos de las
ausencias totales o parciales del personal, asi como la equivalencia en plazas del total de
ausencias, a fin de destacar la afectacion del equilibrio de la fuerza de trabajo.

5.1.36 El Jefe de la Dependencia del OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, sera quien
asigne el perfil de administrador en los dispositivos biométricos a través de una carta
responsiva; por lo que el Departamento de Personal del OOAD vy la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central, deberan de supervisar de manera bimestral a distancia mediante
el SARB a las Dependencias, a fin de vigilar que las personas trabajadoras que tienen
asignado el perfil de administrador en los dispositivos biométricos y que realizan la funcidn
de enrolamiento de las y los trabajadores en los Lectores de Huella, estén conforme al
cuadro siguiente:

TABLA 2. Perfil de administrador en los dispositivos biométricos

Tipo de , Personal de Confianza que desarrolla
. Plantilla : i

Unidad funciones de:

e Administrador.

Hasta 250 personas | ¢ Responsable de los Servicios de

trabajadoras Personal.

e Controlador Incidencias Rec Hum

e Administrador.

. De 251 a 1,000 « Responsable de los Servicios de
Organos de personas Personal.
Operacion trabajadoras « Responsable de Fuerza de Trabajo.
Administrativa « Controlador Incidencias Rec Hum
Desconcentrada
y Organos e Administrador.
Operativos o Responsable de los Servicios de
. Personal.
A partir de 1,001 e Responsable de Fuerza de Trabajo
personas :
trabajadoras (Plantillas). .
o Responsable de Control Operativo
(APS).

e Controlador Incidencias Rec Hum
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« Jefe de Area u Oficina de Recursos
Hasta 1,000 Humanos.
personas o Responsable del Modulo de APS
trabajadoras Administrativo.
Coordinaciones o Controlador Incidencias Rec Hum
Administrativas y
Departamentos « Titular de la Division. Administrativa o de
de los Organos Recursos Humanos.
Normativos A partir de 1,001 » Jefe de Area u Oficina de Recursos
personas Humanos.
trabajadoras o Responsable del Modulo de APS
Administrativo.
o Controlador Incidencias Rec Hum
5.2 Registros de asistencia y puntualidad

El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera observar para el registro y control de la asistencia del personal lo
siguiente:

5.21 Que la captura de incidencias de asistencia, puntualidad y sustituciones de las y los
trabajadores, se realice de forma diaria en el programa SIAP-APS, conforme a las
actividades descritas en los ‘“Instructivos de operacion” contenidos en el presente
documento.

5.2.2 De manera diaria se elaborara el reporte de “Control diario de ausentismo”, clave
1A74-009-020 (Anexo 8), por parte de los Jefes del Servicio de las Dependencias, a fin de
corroborar la presencia de las y los trabajadores en sus departamentos, oficinas, areas o
secciones de trabajo.

5.2.3 Sera obligacion del personal, registrar su asistencia a la entrada y salida conforme a
su jornada de labores en los dispositivos biométricos o en la tarjeta de registro de asistencia
en los lugares donde aun exista el reloj marcador, debiendo firmar la tarjeta de registro de
asistencia el primer dia de labores; o en el libro de asistencia, firmando en cada registro.

5.2.4 La tolerancia para registrar anticipadamente la entrada del personal sera de una
hora (60 minutos) como maximo y para registrar la salida después de haber cumplido la
jornada de labores sera hasta de dos horas (120 minutos).

5.2.5 Al personal bajo el régimen del CCT, que registre su entrada en multiples ocasiones
en el dispositivo biométrico y alguna de ellas rebase la tolerancia de 5 minutos, se tomara
para efecto del concepto 033 (estimulo de puntualidad) el primer evento realizado.

5.2.6 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, que registre su entrada en multiples ocasiones en el dispositivo biométrico y
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alguna de ellas rebase la tolerancia de 5 minutos, se tomara el primer evento realizado para
su asistencia.

5.2.7 Al personal que registre su entrada y rebase la tolerancia de 5 minutos, se
computara como retardo el tiempo transcurrido a partir del minuto 6 al minuto 30.

5.2.8 Para los casos donde el dispositivo biométrico o reloj marcador no funcione o no
exista, se debera obtener de la persona trabajadora bajo el régimen del CCT en el OOAD,
Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de
los Organos Normativos, la justificacion de su asistencia mediante su firma autégrafa, en el
control correspondiente (tarjeta para el registro de asistencia o libro de asistencia), indicando
la hora de entrada y/o salida, con la certificacion del Jefe de la Dependencia,
considerandose como registro de su jornada laboral para efectos de estimulos de asistencia
y puntualidad (conceptos 032 y 033).

5.2.9 Para los casos donde el dispositivo biométrico o reloj marcador no funcione o no
exista se debera obtener del personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del
Instituto Mexicano del Seguro Social, en el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, la justificacion
de su asistencia mediante su firma autografa, en el control correspondiente (tarjeta para el
registro de asistencia o libro de asistencia), indicando la hora de entrada y/o salida, con la
certificaciéon del Jefe de la Dependencia, considerandose como registro de su jornada
laboral.

5.2.10 Para el personal bajo el régimen del CCT, la omision del registro de entrada sera
considerada como falta injustificada, se le aplicara la clave de incidencia 723 (Falta
Injustificada S/Entrada), en el programa SIAP-APS.

5.2.11 Para el personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social, la omision del registro de entrada sera considerada como falta
injustificada, se le aplicara la clave de incidencia E74 (Falta injustificada sin entrada), en el
programa SIAP-APS.

5.2.12 EI personal bajo el régimen del CCT, que haya omitido registrar su salida en el
dispositivo biométrico o reloj marcador, se le aplicara la clave de incidencia SS (Sin salida),
en el programa SIAP-APS.

5.2.13 El personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, que haya omitido registrar su salida en el dispositivo biométrico o reloj
marcador, se le aplicara la clave de incidencia ES2 (Sin salida sin registro), en el programa
SIAP-APS.

5.2.14 Para el personal bajo el régimen del CCT, la omision del registro de salida, se
debera reportar a través de oficio signado por el Jefe de la Dependencia, a la Comision
Nacional o Subcomisién Mixta Disciplinaria correspondiente (Articulo 84 del Reglamento
Interior de Trabajo), en un plazo no mayor a cinco dias naturales al cierre de incidencias,
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salvo que sean justificadas mediante certificacion escrita del Jefe de la Dependencia de su
adscripcion (Articulo 28 del Reglamento Interior de Trabajo), en la misma quincena, a traves
del formato denominado “Justificacion por omision de registro”, clave 1A74-009-041 (Anexo
9).

5.2.15 Para el personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social, la omision del registro de salida sera reportada a través de
oficio signado por el Jefe de la Dependencia a la Jefatura de Servicios Juridicos del OOAD o
a la Coordinacion Laboral en Nivel Central, en un plazo no mayor a cinco dias naturales al
cierre de incidencias, salvo que sean justificadas en la misma quincena mediante formato
denominado “Justificacion por omision de registro para Estatuto de trabajadores de
confianza “A™, clave 1A74-009-084 (Anexo 10).

5.2.16 Para el personal bajo el régimen del CCT, que asistié a sus labores y omitié registrar
su entrada, podra justificar el registro mediante certificacion escrita del Jefe de la
Dependencia de su adscripcion (Articulo 28 del Reglamento Interior de Trabajo), a través del
formato denominado “Justificacion por omisién de registro”, clave 1A74-009-041, (Anexo 9),
debiendo aplicar la clave de incidencia 95 (Justificacion de entrada sin estimulos de
puntualidad), en el programa SIAP-APS, considerandose unicamente para efectos de
estimulos de asistencia (Concepto 032).

5.2.17 Para el personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social, que asistio a sus labores y omitié registrar su entrada, se podra
justificar el registro por el Jefe de la Dependencia de su adscripcién de manera excepcional,
a través del formato denominado “Justificacion por omision de registro para Estatuto de
trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-084 (Anexo 10), debiendo aplicar la clave de
incidencia E81 (Justificacion de entrada sin registro), en el programa SIAP-APS,
considerandose unicamente como registro de su jornada laboral.

5.2.18 Las aclaraciones que las personas trabajadoras bajo el régimen del CCT soliciten
sobre sus omisiones de entrada o salida, deberan canalizarse a la Comision o Subcomisién
Mixta Disciplinaria con base a la Clausula 40 del CCT, asi como el Capitulo X, Articulos 66,
84 y demas relativos del Reglamento Interior de Trabajo inserto en el mismo.

5.2.19 El personal bajo el régimen del CCT, que registre su entrada antes de la tolerancia
de una hora (60 minutos), se considerara como falta injustificada, debiendo aplicar la clave
de incidencia 722 (Falta injustificada registro antes de la tolerancia), en el programa SIAP-
APS, salvo que sea justificada mediante formato denominado “Justificacion por omisién de
registro”, clave 1A74-009-041 (Anexo 9), por el Jefe de la Dependencia en el OOAD,
Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de
los Organos Normativos, misma que debera ser capturada en el programa SIAP-APS, con la
clave de incidencia 954 (Justificacidn de entrada sin estimulos de puntualidad).

5.2.20 El personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, cuyo registro de entrada sea antes de la tolerancia de una hora (60 minutos),
se considerara como falta injustificada, debiendo aplicar la clave de incidencia E73 (Falta
injustificada registro de entrada antes del minuto 60), en el programa SIAP-APS, salvo que
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sea justificada mediante formato denominado “Justificacién por omision de registros para
Estatuto de trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-084 (Anexo 10), por el Jefe de la
Dependencia en el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, misma que debera ser
capturada en el programa SIAP-APS con la clave de incidencia EJE (Justificacién de entrada
antes de la tolerancia).

5.2.21 EI personal bajo el régimen del CCT, que registre su salida anticipada a la hora
sefalada sin previa autorizacion, perdera el derecho a percibir el pago de estimulos de
asistencia (concepto 032) en la quincena y le seran descontados los minutos anticipados a la
hora de salida.

5.2.22 El personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, que registre su salida anticipada a la hora sefialada sin previa autorizacion,
se aplicara en el programa SIAP-APS la clave de incidencia E75 (Falta injustificada salida
antes), generando el descuento de una falta injustificada.

5.2.23 El personal bajo el réegimen del CCT, que registra su salida posterior a la tolerancia
de dos horas (120 minutos), sin justificacion que medie la omisién, se le aplicara en el
programa SIAP-APS la clave de incidencia SS1 (Sin salida registro después de la
tolerancia), generando el descuento de los minutos posteriores a la hora de salida, conforme
al horario contratado.

5.2.24 El personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, cuyo registro a la salida sea posterior a la tolerancia de dos horas (120
minutos), sin justificacidén que medie la omision, se le aplicara en el programa SIAP-APS la
clave de incidencia ES1 (Sin salida registro después de la tolerancia), generando el
descuento de los minutos posteriores a la hora de salida, conforme al horario contratado.

5.2.25 El personal bajo el régimen del CCT, que se les asigna horario discontinuo, solo se
le considerara para efectos de estimulos por puntualidad (concepto 033), el registro de
entrada en la primera parte de la jornada, ya que, en la segunda, unicamente se tomaran en
cuenta los minutos 6 al 30 para efectos de descuento computando en el programa SIAP-
APS la clave de incidencia R2 (retardo segundo turno).

5.2.26 En los casos de fuerza mayor “siniestro, desastre natural, alerta epidemioldgica,
entre otros”, que imposibilite a las personas trabajadoras bajo el régimen del CCT, realizar el
registro de asistencia a la entrada en los dispositivos biométricos o reloj marcador, las
Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal o la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, deberan solicitar autorizacion a través de oficio o correo electrénico a la
Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos, para la aplicacion de la clave de incidencia
951 (Justificacion de entrada con estimulos), en el programa SIAP-APS, a fin de justificar las
mismas sin afectacion econémica.

5.3 Exenciones de Registro de Asistencia

5.3.1 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
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Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, verificara que el personal exento de registro de asistencia parcial (entrada o
salida), registre la entrada o salida segun corresponda de conformidad a las tolerancias
establecidas; en caso contrario deberan aplicar los descuentos que correspondan.

5.3.2 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, verificaran que el personal exento de registro de asistencia total (entrada y
salida), registre la asistencia por lo menos una vez dentro de la jornada oficial contratada
(considerando las tolerancias establecidas para registrar hasta 60 minutos antes de la
entrada y 120 minutos posteriores a la salida); en caso contrario deberan aplicar falta
injustificada.

5.4 Constancia de Pase

5.41 EI personal que requiera ausentarse de su lugar de adscripcion debera
invariablemente requisitar la “Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo 11), o
“Solicitud de constancia de pase para Estatuto de trabajadores de confianza “A™, clave
1A74-009-083 (Anexo 12), segun corresponda, misma que tendra que estar debidamente
autorizada por el Jefe de la Dependencia, o de quien haga sus veces y el visto bueno del
Jefe inmediato superior.

5.4.2 El personal que requiera una constancia de pase de entrada, intermedio o salida,
debera solicitar en el Area de Personal de los OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, el documento
denominado “Constancia de pase” clave 1A74-009-038 (Anexo 11) o “Solicitud de
constancia de pase para Estatuto de trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-083
(Anexo 12), segun corresponda, para su llenado y autorizacion oportuna.

5.4.3 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, estableceran los controles necesarios para el otorgamiento de la “Constancia de
pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo 11) o “Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de confianza “A”, clave 1A74-009-083 (Anexo 12), en las Unidades de
Servicio, estas solicitudes invariablemente deberan de contar con un numero de folio para su
pronta identificacion y control.

5.4.4 Al personal que se le autorice la “Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo
11) o “Solicitud de constancia de pase para Estatuto de trabajadores de confianza “A™, clave
1A74-009-083 (Anexo 12), debera entregarla al Area de Personal del OOAD, Organos
Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los
Organos Normativos, inmediatamente después de registrar su asistencia en el dispositivo
biométrico o reloj marcador.

5.4.5 Cuando el personal registre su entrada después del minuto treinta, debera presentar
la “Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo 11) o “Solicitud de constancia de pase
para Estatuto de trabajadores de confianza “A”™, clave 1A74-009-083 (Anexo 12),
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previamente autorizada por el Jefe de la Dependencia o de quien haga sus veces y el visto
bueno del Jefe inmediato superior, misma que debera ser entregada al Area de Personal del
OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos
Administrativos de los Organos Normativos; en caso de no entregarla, se considerara como
falta injustificada.

5.4.6 Al personal que registre su asistencia a la entrada entre los minutos 6 al 30, se le
aplicara retardo del tiempo no laborado, por lo cual no podra ser aplicada ninguna
“Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo 11), a fin de sustituir el descuento del
tiempo computado.

5.4.7 EIl personal bajo el régimen del CCT, que registre su salida antes de la hora
sefalada sin previa autorizacion (pase de salida debidamente requisitado), se aplicara en el
programa SIAP-APS, la clave de incidencia SA (salida antes), perdiendo el derecho a
percibir el pago de estimulos de asistencia (concepto 032), de la quincena correspondiente
ademas de ser descontados los minutos registrados de salida antes.

5.4.8 El personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, que requiera una constancia de pase de salida registrando la misma y no
entregue el documento denominado “Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-083 (Anexo 12), se aplicara la clave E75
(Falta injustificada salida antes), generando el descuento correspondiente.

5.4.9 El personal bajo el régimen del CCT, que requiera una “Constancia de pase”, clave
1A74-009-038 (Anexo 11), y no registre su salida en el dispositivo biométrico o reloj
marcador, se aplicara en el programa SIAP-APS la clave de incidencia SS (Sin salida), no
obstante, haya entregado el documento en el Area de personal del OOAD, Organos
Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los
Organos Normativos.

5.4.10 El personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, que requiera una “Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-083 (Anexo 12), de salida y no registre su
salida en el dispositivo biométrico o reloj marcador, se aplicara en el programa SIAP-APS la
clave de incidencia ES2 (Sin salida sin registro).

5.4.11 Al personal bajo el régimen del CCT, se le considerara como “Constancia de pase”,
clave 1A74-009-038 (Anexo 11), de entrada, intermedio y/o salida médica, cuando la
trabajadora o el trabajador acuda a consulta Médica en primer nivel de Atencion (Medicina
Familiar o Atencién Médica Continua), en apego a lo establecido a la Clausula 83 del CCT.

5.4.12 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, se le considerara como “Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de Confianza “A”, clave 1A74-009-083 (Anexo 12), de entrada, intermedio y/o
salida médica, cuando la persona trabajadora acuda a consulta Médica en primer nivel de
Atencién (Medicina Familiar o atencién médica continua).
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5.4.13 Al personal bajo el régimen del CCT, se le considerara como Constancia de pase de
entrada por atencion médica en primer nivel, el que contenga el sello o nota médica que asi
lo certifique, mismo que dara el derecho al pago del estimulo de asistencia (concepto 032) y
no generara descuento del tiempo computado.

5.4.14 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, se le considerara como “Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-083 (Anexo 12), de entrada, por atencion
médica en primer nivel, el que contenga el sello o nota médica que asi lo certifique, mismo
que no generara descuento del tiempo computado.

5.4.15 Al personal bajo el régimen del CCT, se le considerara como Constancia de pase
oficial de entrada, intermedio o salida, cuando a la persona trabajadora o sus hijos menores
de 16 afios acudan a recibir atencion médica especializada en segundo o tercer nivel de
atencion, estudios de laboratorio y/o gabinete, previa certificacién de permanencia a través
del sello de la Unidad Médica, nota médica, solicitud de laboratorio y/o estudio de gabinete,
en apego a lo establecido en el Articulo 29, del Reglamento Interior de Trabajo, inserto en el
CCT.

5.4.16 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, se le considerara como constancia de pase oficial de entrada, intermedio o
salida, cuando la persona trabajadora acude a recibir atencion médica especializada en
segundo o tercer nivel de atencion, estudios de laboratorio y/o gabinete, previa certificacion
de permanencia a través del sello de la Unidad Médica, nota médica, solicitud de laboratorio
y/o estudio de gabinete.

5.4.17 EIl personal bajo el régimen del CCT, que requiera una “Constancia de pase”, clave
1A74-009-038 (Anexo 11), para atender asuntos oficiales del Instituto o Sindicato, debera
contener el sello que asi lo certifique o0 anexe el documento oficial que justifique su ausencia,
sera considerado para efectos de pago de estimulos de asistencia y puntualidad (conceptos
032 y 033), no generara descuento del tiempo computado.

5.4.18 EIl personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, que requiera una “Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-083 (Anexo 12), para atender asuntos
oficiales del Instituto y contenga el sello que asi lo certifique o0 anexe el documento oficial
que justifique su ausencia parcial, no generara descuento del tiempo computado.

5.4.19 El personal bajo el régimen del CCT, que en el lapso de una quincena solicite y se le
apliquen pases de entrada, intermedios y de salida particulares, cuyos minutos sumados
igualen o excedan el tiempo de su jornada laboral, no generara el derecho al estimulo de
asistencia (concepto 032), en la quincena que corresponda.

5.4.20 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera integrar el formato denominado “Funcionarios facultados para tramites
de Personal en las Unidades de Servicio”, clave 1A74-009-143 (Anexo 5), los cuales podran
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autorizar la “Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo 11), o “Solicitud de

constancia de pase para Estatuto de trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-083
(Anexo 12).

5.4.21 EIl Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos de los Organos Normativos, debera validar
que la firma autégrafa del Jefe de la Dependencia que autoriza la “Constancia de pase”,
clave 1A74-009-038 (Anexo 11), o “Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de confianza “A”, clave 1A74-009-083 (Anexo 12), se encuentre integrada en
el formato denominado “Funcionarios facultados para tramites de Personal en las Unidades
de Servicio”, clave 1A74-009-143 (Anexo 5), antes de que sea aceptado el documento en el
area de personal.

5.5 Incapacidades

5.5.1 Al personal que se le expida un certificado de incapacidad, tiene la obligacion de
entregar o hacer llegar el mismo, a las Areas de Servicios al Personal del OOAD, Organos
Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los
Organos Normativos, durante la quincena de incidencia correspondiente.

5.5.2 El personal bajo el régimen del CCT, al recibir la Resolucién de Pension, por parte
de la Comision Nacional o Subcomision Mixta de Jubilaciones y Pensiones, se le
suspendera el registro de incapacidad y se capturara en el programa SIAP-APS la clave de
incidencia B31 (Trabajador pas6 a pensionado), previo dictamen emitido por la normativa
que corresponda y en el caso que los dictamenes sean mas especificos, se impondra la
clave 60 (pension en tramite IEG), cuando el dictamen sea por Enfermedad General y la
clave 70 (pensién en tramite), cuando el dictamen sea por Riesgo de Trabajo.

5.5.3 Cuando el personal bajo el régimen del CCT, registre entrada dentro de la tolerancia
establecida y se retira para recibir atencibon meédica, y en consecuencia le expiden
incapacidad cubriéndole ese dia, se debera respetar el reporte generado por el registro de
entrada, a fin de no afectar en su caso el derecho al pago de estimulos de puntualidad
(concepto 033) y se capturara en el programa SIAP-APS la clave de incidencia 67A
(Incapacidad por enfermedad general c/incidencia), 68A (Incapacidad por maternidad
c/incidencia), o 69A (Incapacidad por riesgo de trabajo c/incidencia).

5.5.4 El personal que tenga un horario de jornada acumulada nocturna y le expidan un
certificado de incapacidad por un solo dia y éste coincida con el inicio de su jornada, se le
amparara el total de horas que conforman su dia laboral.

5.5.5 EIl personal que tenga un horario de jornada acumulada (fin de semana), y le
expidan un certificado de incapacidad por un sélo dia y éste coincida con el inicio de su
jornada, se le amparara el total de horas que conforman su dia laboral.

5.5.6 Al Personal que se le expida un certificado de incapacidad durante un periodo
vacacional, tendra la obligacion de entregar o hacer llegar el mismo, a las Areas de
Personal del OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y Departamentos

Pagina 22 de 337 Clave: 1A74-003-034




o
.‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Administrativos de los Organos Normativos, durante la quincena de incidencia
correspondiente, mismo que debera registrarse en el programa SIAP-APS, con la clave que
identifique el tipo de incapacidad; para su control.

5.5.7 Podra otorgarse a las y los trabajadores, reposicion de vacaciones por incapacidad,
posterior a esta, en forma inmediata o antes de disfrutar su siguiente periodo de vacaciones,
previa autorizacion del Jefe del Servicio.

5.5.8 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, identificaran al personal con 30 dias de incapacidad ininterrumpidamente o al
personal que a su criterio constantemente tiene incapacidad; a efecto de solicitar valoracién
meédica mediante comunicado al Servicio de Medicina del Trabajo de la Unidad Médica de su
adscripcion, efectuando seguimiento en forma permanente.

5.6 Faltas

5.6.1 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, diariamente debera reportar a la Jefatura de Servicios Juridicos del OOAD o a
la Coordinacion Laboral, cuando el personal bajo el régimen del CCT, incurra en cuatro
faltas en un lapso de 30 dias, previa comprobacion de que no exista justificante (Clausulas
40 y 129, Capitulo VIII, Articulo 64, Fraccion VI, del Reglamento Interior de Trabajo, del
CCT).

5.6.2 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera reportar diariamente a la Jefatura de Servicios Juridicos del OOAD o a
la Coordinacion Laboral respectivamente, cuando el personal operativo bajo el régimen de
Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social, incurra
en cuatro faltas en un lapso de 30 dias, previa comprobacion de que no exista justificante.

5.6.3 Si al término de la quincena el personal no ha presentado el justificante
correspondiente que documente su ausentismo, el operador del programa SIAP-APS,
aplicara la clave de incidencia segun corresponda de acuerdo con el “Catalogo de
incidencias de APS”, clave 1A74-008-144 (Anexo 13).

5.6.4 Al personal que labora con horario discontinuo y no se presente a laborar en su
primer turno, no se le permitira laborar el segundo turno, reportdndose como falta
injustificada toda la jornada.

5.6.5 Para el personal que en su jornada semanal tiene asignadas horas discrecionales
(Prestaciones Sociales), que no ha cumplido con éstas, se le reportaran como faltas
injustificadas las horas y décimas que indique el Jefe de la Dependencia.

5.6.6 Al personal con horario de jornada acumulada nocturna, no se le debera reportar
falta injustificada cuando el inicio de su jornada coincide con un dia de descanso obligatorio.
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5.6.7 Al personal con horario de jornada acumulada (fin de semana), no se le debera
reportar falta injustificada cuando el inicio de su jornada coincide con un dia de descanso
obligatorio.

5.7 Permisos econdmicos a cuenta de vacaciones
5.7.1 Generales para el Personal de Base, Confianza y Estatuto Confianza “A”

5.7.1.1 Los dias econdmicos a cuenta de vacaciones, se deberan de capturar en el
programa SIAP-APS en el menu de “Incidencias de APS” seleccionando la funcion
“Permisos a Cuenta de Vacaciones”.

5.7.1.2 Los dias econdmicos a cuenta de vacaciones, solo se podran autorizar al personal
con tipo de contratacién 0 Estatuto de Confianza “A”, 1 Confianza y 2 Base, que se
encuentre vigente, con vacaciones programadas en el SIAP-APS y estén reflejadas en el
comprobante de pago.

5.7.1.3 El personal que requiera dias econdomicos a cuenta de vacaciones, debera solicitar
al Area de Personal en el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, el documento denominado
“Solicitud y autorizacion para el disfrute de Permisos Econdmicos a Cuenta de Vacaciones
Programadas”, clave 1A74-009-021 (Anexo 14).

5.7.1.4 Para otorgar el permiso econdomico a cuenta de vacaciones solo 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:

TABLA 3. Equivalencias

Numero de dias a
Turno .
autorizar
Matutino o Vespertino 5 dias
Nocturno 3 Veladas
Jornada Acumulada de fin de semana 2 Jornadas

5.7.1.5 La trabajadora o el trabajador que se encuentre disfrutando su periodo de
vacaciones, debe concluir la totalidad de los dias programados.

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

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

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

5.7.1.9 No se autorizaran permisos econdmicos a cuenta de vacaciones, para adicionar dias
a un rol vacacional programado.

5.7.1.10 El Jefe del Servicio, autorizara el permiso a cuenta de vacaciones previa
verificacion del Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos.

5.7.2 Especificas para el Personal de Base y Confianza bajo el régimen del CCT

5.7.2.1 Los motivos contemplados en el Articulo 65 del Reglamento Interior de Trabajo del
CCT, daran posibilidad a la persona trabajadora de tramitar el permiso econémico a cuenta
de vacaciones, adicional al beneficio de este Articulo, con visto bueno del Jefe del Servicio
correspondiente.

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

5.7.2.3 Las y los trabajadores que tengan derecho al periodo vacacional de veinte afos,
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 programa SIAP-APS.

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

5.7.3 Especificas para el Personal bajo el amparo del Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social

5.7.3.1 No se autorizaran permisos econdmicos a cuenta de vacaciones, en los dias previos
o posteriores a dias de descanso obligatorio que sefala el Capitulo Il, Articulo 22, del
Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi
como en los periodos criticos que comprenden los meses de vacaciones de agosto y
diciembre.

5.7.3.2 No se autorizaran permisos econdmicos a cuenta de vacaciones, a la trabajadora o
el trabajador con menos de un afio de antiguedad efectiva de servicio, de acuerdo con lo
sefalado en el Articulo 24 del Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social.
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5.7.4 Maternidad

5.7.4.1 El descanso extraordinario por maternidad (Lactancia), se otorgara por 183 dias
naturales y surtira efectos al término de la incapacidad por maternidad.

5.7.4.2 Al personal bajo el régimen del CCT, el descanso extraordinario se debera aplicar de
acuerdo a lo establecido en la Clausula 77, Fraccién V, del CCT, el cual podra disfrutarse al
inicio o término de la jornada de trabajo, previo acuerdo de las partes.

5.7.4.3 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, el descanso extraordinario se debera aplicar de acuerdo con lo establecido
en el Articulo 170, Fraccion IV de la Ley Federal del Trabajo, el cual podra disfrutarse al
inicio o término de la jornada de trabajo, previo acuerdo de las partes.

5.7.4.4 EIl descanso extraordinario, se debera incluir en el programa SIAP-APS de acuerdo
con las “Instrucciones de operacién para la aplicacion de modificacion de horarios en el
aplicativo de APS”, clave 1A74-005-028 (Anexo 15), de dicho programa.

5.7.5 Permisos Econémicos (Licencias con sueldo)

5.7.5.1 El Jefe de la Dependencia del OOAD, (')rgarjos Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, sera quien
autorice los permisos econdémicos (Licencias con sueldo).

5.7.5.2 Al personal bajo el régimen del CCT, se autorizaran permisos econémicos en apego
a las Clausulas 39 y 41, Fraccion Il y Articulo 65 del Reglamento Interior de Trabajo del
CCT, debiendo requisitar el formato denominado “Solicitud de licencia”, clave 1A74-009-036
(Anexo 16).

5.7.5.3 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, se le podran autorizar permisos hasta por tres dias con goce de salario,
siempre y cuando, exista caso fortuito o causa de fuerza mayor debidamente acreditada,
debiendo requisitar el formato denominado “Solicitud de licencia y/o permiso econémico para
Estatuto de trabajadores de confianza “A”, clave 1A74-009-037 (Anexo 17), en apego al
Articulo 28 del Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

5.7.5.4 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, se le podran autorizar permisos de paternidad de cinco dias laborales con
goce de sueldo, por el nacimiento y de igual manera en el caso de la adopcién de un infante,
debiendo requisitar el formato denominado “Solicitud de licencia y/o permiso econémico para
Estatuto de trabajadores de confianza “A”, clave 1A74-009-037 (Anexo 17), en apego al
Articulo 132, fraccion XXVII Bis de la Ley Federal del Trabajo.

5.7.5.5 Los permisos econdmicos deberan contener anexo el comprobante que justifique su
autorizacién, en caso de no tenerlo se considerara como licencia sin goce de sueldo.
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5.7.6 Licencias sin sueldo

5.7.6.1 El Jefe de la Dependencia del OOAD, Organ'os Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, sera quien
autorice las licencias sin sueldo.

5.7.6.2 Al personal bajo el régimen del CCT, se autorizaran licencias sin goce de sueldo en
apego a las Clausulas 41, Fraccion | y 44 del CCT, debiendo requisitar el formato
denominado “Solicitud de licencia”, clave 1A74-009-036 (Anexo 16).

5.7.6.3 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, se autorizaran licencias sin sueldo en apego al Articulo 29 del “Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social”, debiendo requisitar
el formato denominado “Solicitud de licencia y/o permiso econdémico para Estatuto de
trabajadores de confianza “A”, clave 1A74-009-037 (Anexo 17).

5.7.6.4 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, se le podran autorizar licencias hasta por un afio en forma temporal, continua
o discontinua, sin goce de sueldo ni generacidn de antiguedad, siempre que el solicitante
hubiese laborado de manera ininterrumpida por lo menos durante un afo previo a la
solicitud.

5.7.6.5 Al personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, se le podra otorgar licencia sin goce de sueldo ni generacion de antigiedad
hasta por tres afos, siempre que el solicitante haya obtenido una beca otorgada por una
institucion distinta al Instituto Mexicano del Seguro Social, para realizar estudios de
postgrado dentro o fuera del pais, siempre y cuando estén directamente vinculados con las
funciones que desempefien.

5.7.6.6 No se autorizara licencia sin goce de sueldo a personal que incurra en cuarta falta
en el lapso de 30 dias.

5.7.6.7 Cuando a la persona trabajadora le expidan certificado de incapacidad dentro de un
periodo de licencia sin sueldo, no procedera el pago de los dias comprendidos en la
incapacidad.

5.7.6.8 Cuando la trabajadora o el trabajador, presente un certificado de incapacidad
meédica expedido antes de iniciar una licencia autorizada y los dias amparados por dicha
incapacidad correspondan a una parte o a todos los dias de la licencia, se debera reportar la
incapacidad y el periodo restante como licencia.

5.7.6.9 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos de los Organos Normativos, debera turnar
al Departamento de Personal o Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central, el original
de la licencia sin sueldo de 61 hasta 365 dias, antes de la fecha de inicio del disfrute.

5.7.6.10 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
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Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera enviar el reporte por cuarta falta a la Jefatura de Servicios Juridicos en
los OOAD o Coordinacién Laboral en Nivel Central, cuando la trabajadora o el trabajador no
reanude labores dentro de los cuatro dias habiles siguientes al término de la licencia.

5.7.7 Comision

5.7.7.1 Cuando el personal bajo el régimen del CCT, realice actividades fuera de su lugar de
trabajo, abarcando el total de su jornada laboral, se debera capturar en el programa SIAP-
APS con clave 83 (comisién), siempre y cuando presente copia del pliego de comision
debidamente requisitado y/o documento de autorizacion correspondiente, al Responsable de
los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas
y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos.

5.7.7.2 Cuando el personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social, realice actividades fuera de su lugar de trabajo, abarcando el
total de su jornada laboral, se debera capturar en el programa SIAP-APS con clave E51
(comisién laboral), siempre y cuando presente copia del pliego de comision debidamente
requisitado y/o documento de autorizacion correspondiente, al Responsable de los Servicios
de Personal en el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos.

5.7.7.3 Cuando el personal bajo el régimen del CCT, realice actividades fuera de su lugar de
trabajo por motivo de capacitacion, abarcando el total de su jornada laboral, se debera
capturar en el programa SIAP-APS con clave 84 (comision para capacitacion), siempre y
cuando presente copia del “oficio, memorandum o dictamen” debidamente autorizado, al
Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos.

5.7.7.4 Cuando el personal de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social, realice actividades fuera de su lugar de trabajo por motivo de
capacitacién, abarcando el total de su jornada laboral, se debera reportar en el programa
SIAP-APS con clave E52 (comisién para capacitacion), siempre y cuando presente copia del
“oficio o memorandum o dictamen” debidamente autorizado, al Responsable de los Servicios
de Personal en el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos.

5.7.7.5 El personal que asista a cursos programados de capacitacion en sus dias de
descanso semanal podra solicitar la reposicion del dia de descanso afectado, previa
autorizacion del Jefe del Servicio.

5.7.8 Critica de Nomina
5.7.8.1 La critica de ndmina tiene caracter permanente, motivo por cual el Responsable de

los Servicios de Personal en el OOAD, Oyganos Operativos, Coordinaciones Administrativas
y Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, debera realizar esta actividad
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de manera quincenal, entregando los resultados de dicho analisis en un plazo no mayor a 15
dias naturales, a partir de la carga de los archivos en el portal SIAP web, menu Critica de
nomina.

5.7.8.2 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, debera confrontar la informacién del aplicativo “Critica de Némina del portal
SIAP web”, contra los siguientes documentos:

e Solicitud de Inclusién de Conceptos y/o Modificacion al Histérico de Acumulados

(reintegros).

Rol de Guardias Festivas.

Solicitudes de Vacaciones fuera de calendario.

Contrato individual de trabajo personal Sustituto (TC 8).

Solicitudes de conceptos extraordinarios (Nivelacion a plaza superior, Guardias y

Tiempo Extraordinario).

Solicitud de modificacion de datos del trabajador.

Solicitud de salario no cobrado (Concepto 080).

Pago de anticipo de aguinaldo, (Concepto 047).

Pago de vale a cuenta de aguinaldo, (Concepto 043).

Pago de aguinaldo, (Conceptos 049 y 749).

Pago de fondo de ahorro, (Conceptos 055 y 755).

Incremento salarial al personal bajo régimen del CCT, (2° quincena de octubre).

Incremento salarial al personal bajo régimen del Estatuto de Trabajadores de

Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social, (1° quincena de enero).

Calendario anual de vacaciones, (2° quincena de diciembre).

e Pago de prima vacacional (Concepto 029 y 729), asi como pago para ayuda de
actividades culturales y recreativas (Concepto 048).

e Modificacion a contadores de vacaciones (UPO, marca de continuidad e inclusién).

A fin de validar que los pagos, descuentos e inclusiones en la némina de las y los
trabajadores sean congruentes con la captura de incidencias en el programa SIAP-APS.

5.7.8.3 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, en caso de detectar inconsistencias en la Critica de Nomina, debera elaborar el
formato denominado “Reporte y Contestacion de Critica de Néomina”, clave 1A74-014-145
(Anexo 18) y adjuntar las solicitudes con el soporte documental correspondiente al concepto
que se debe ajustar:

e “Solicitud de Inclusién, Exclusion de Conceptos y/o Modificacion al Historico de
Acumulados”, clave 1A74-009-141 (Anexo 3).

e Solicitud de modificaciéon de datos.

e Solicitud de vacaciones fuera de calendario.

e Solicitud de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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Mismo que debera ser enviado al Departamento de Personal del OOAD o a la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central segun corresponda.

5.7.8.4 El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos Administrativos de los Organos
Normativos, en caso de no detectar inconsistencias en dicha actividad, debera entregar el
formato denominado “Reporte y Contestacion de Critica de Nomina”, clave 1A74-014-145
(Anexo 18), con la leyenda “Sin inconsistencias detectadas”, al Departamento de Personal
del OOAD o a la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central segun corresponda.

5.7.8.5 El Departamento de Personal del OOAD o la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, debera analizar la critica de ndmina enviada por el Responsable de los
Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones Administrativas y
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, a fin de dar respuesta en un
plazo maximo de 5 dias habiles a partir de la recepcion, sefialando los casos procedentes y
no procedentes e informando la quincena de inclusibn a némina a través del formato
“‘Reporte y Contestacion de Critica de Némina”, clave 1A74-014-145 (Anexo 18).
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcion de
Actividades

Responsable de los Servicios
de Personal

1.

Etapa |
Procesos

Ejecuta posterior al cierre de APS, el cambio de
periodo quincenal en la micro que funciona como
equipo servidor “Stand Alone” de acuerdo a las
“Instrucciones de operacion para el cierre en el
aplicativo de APS”, clave 1A74-005-010 (Anexo 19) y
valida la existencia de registros vigentes en el
periodo actual.

Si existen registros vigentes en el periodo actual
Continua en la actividad 2.

No existen registros vigentes en el periodo actual
Continua en la actividad 5.

Si existen registros vigentes en el periodo actual

Elabora y envia por correo electronico de la
“Inconsistencia” al Departamento de Personal del
OOAD o Division de Servicios al Personal de Nivel
Central.

Departamento de Personal del
OOAD o Divisiéon de Servicios
al Personal de Nivel Central

Recibe la "Inconsistencia” y envia mediante correo
electronico “Instruccion”, al Responsable de los
Servicios de Personal, para ejecutar el cierre
quincenal nuevamente en el equipo Stand Alone.
Archiva el correo electrénico de “Inconsistencia” en
forma cronoldgica y definitiva.

Responsable de los Servicios
de Personal

Recibe correo electrénico de “Instruccion”.

Continua en la actividad 1.

No existen registros vigentes en el periodo actual
Recibe de las y los trabajadores y/o Jefe del Servicio
los siguientes documentos para justificar las
incidencias de las personas trabajadoras:

“Control diario de ausentismo”, clave 1A74-009-020
(Anexo 8) en original.

“Solicitud y autorizacion para el disfrute de Permisos
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Responsable

|

Descripcion de actividades

Econdmicos a Cuenta de Vacaciones Programadas”,
clave 1A74-009-021 (Anexo 14), en original.

“Solicitud de convenio de trabajador a trabajador”,
clave 1A74-009-022 (Anexo 20), en original.

“‘Documento que avala el retiro del area laboral para
la continuidad del servicio”, clave 1A74-009-023
(Anexo 21), en original.

“Solicitud de licencia”, clave 1A74-009-036 (Anexo
16), en original.

“Solicitud de licencia y/o permiso econdmico para
Estatuto de trabajadores de confianza “A”, clave
1A74-009-037 (Anexo 17), en original.

“‘Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo
11), en original.

“Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-083,
(Anexo 12), en original.

“Justificacion por omision de registro”, clave 1A74-
009-041 (Anexo 9), en original.

“Justificacion por omisidn de registro para Estatuto de
trabajadores de confianza “A”, clave 1A74-009-084
(Anexo 10), en original.

“Becas con o sin sueldo”, en copia.

“Incapacidades”, en copia.

“Comisiones”, en copia.

“Diferimientos vacacionales”, en original.

“Coberturas de conceptos extraordinarios 08

(sustitucion), 10 (nivelacion a plaza superior), 35
(guardias) y 37 (tiempo extraordinario)”, en original.

Responsable de los Servicios
de Personal

Consulta las incidencias de las personas
trabajadoras en el “‘Portal SIAP  web”:
http://siap.imss.gob.mx/portal 'y confronta los

Pagina 32 de 337 Clave: 1A74-003-034




[N
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

|

Descripcion de actividades

documentos que justifican las incidencias de las y los
trabajadores en los casos que existan registros de
entrada y/o salida:

“Solicitud de convenio de trabajador a trabajador”,
clave 1A74-009-022 (Anexo 20), en original.

“‘Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo
11), en original.

“Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de confianza “A”, clave 1A74-009-083,
(Anexo 12), en original.

“Justificacion por omisién de registro”, clave 1A74-
009-041 (Anexo 9), en original.

“Justificacion por omisién de registro para Estatuto
de trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-
084, (Anexo 10), en original.

Responsable de los Servicios
de Personal

Captura en el “Programa SIAP-APS”, los datos y/o
registros de las incidencias de las personas
trabajadoras, conforme a los siguientes documentos:

“Control diario de ausentismo”, clave 1A74-009-020
(Anexo 8), en original.

“Solicitud de convenio de trabajador a trabajador”,
clave 1A74-009-022 (Anexo 20), en original.

“‘Documento que avala el retiro del area laboral para
la continuidad del servicio”, clave 1A74-009-023
(Anexo 21), en original.

“Solicitud de licencia”, clave 1A74-009-036 (Anexo
16), en original.

“Solicitud de licencia y/o permiso econdmico para
Estatuto de trabajadores de confianza “A”™, clave
1A74-009-037 (Anexo 17), en original.

“Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo
11), en original.

“Solicitud de constancia de pase para estatuto de
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Responsable

|

Descripcion de actividades

trabajadores de confianza “A”, clave 1A74-009-083,
(Anexo 12), en original.

“Justificacion por omisién de registro”, clave 1A74-
009-041 (Anexo 9), en original.

“Justificacion por omisién de registro para Estatuto de
trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-084,
(Anexo 10), en original.

“Becas con o sin sueldo”, en copia.
“Incapacidades en copia”.

“Comisiones”, en copia.

Responsable de los Servicios
de Personal

Recibe correo electrénico con “Indicaciones” del
Departamento de Personal del OOAD o Divisiéon de
Servicios al Personal de Nivel Central, para efectuar
el proceso de inicio de quincena en el equipo Stand
Alone.

Efectua proceso de inicio de quincena en el equipo
“Stand Alone”, de acuerdo a las “Instrucciones de
operacion para la inicializacion en el aplicativo de
APS”, clave 1A74-005-009 (Anexo 22).

10.

Extrae original y copia del producto emitido por el
equipo “Stand Alone”, “Cifras de control de
inicializacion de APS”.

1.

Valida que sean congruentes las “Cifras de control de
inicializacion de APS”, con las emitidas en la
quincena anterior.

No son congruentes las cifras
Continua en la actividad 12.

Si son congruentes las cifras
Continta en la actividad 18.

12.

No son congruentes las cifras

Elabora 'y envia correo electronico con
“Incongruencias”, adjuntando las “Cifras de control de
inicializacion de APS”, al Departamento de Personal
del OOAD o Division de Servicios al Personal de

Pagina 34 de 337 Clave: 1A74-003-034




[N
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Nivel Central, segun corresponda.

Departamento de Personal del
OOAD o Divisiéon de Servicios
al Personal de Nivel Central

13.

Recibe el correo electronico con “Incongruencias”,
mediante el cual se reportan las inconsistencias de
las cifras de control de inicializacion de APS.

14.

Genera “Reporte de incongruencias”, de las cifras de
control de inicializacién de APS y lo envia por correo
electronico a la Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras.

15.

Recibe de la Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras, correo electrénico de
“Solucién de la incongruencia”.

16.

Envia correo electrénico de “Solucion de la
incongruencia” al Responsable de los Servicios de
Personal, para su aplicacién y/o corroboracion en el
equipo Stand Alone.

Responsable de los Servicios
de Personal

17.

Recibe correo electrénico de “Solucion de la
incongruencia” y corrobora la aplicacién de esta en el
equipo “Stand Alone” y archiva definitivamente en el
“‘Minutario” y cronolégicamente copia de las “Cifras
de control de inicializacion de APS”.

Continua en la actividad 11

18.

Si son congruentes las cifras

Captura en el “Programa SIAP-APS”, los documentos
que amparan la actualizaciéon de las incidencias de
las y los trabajadores, una vez capturados se
archivan definitiva y cronolégicamente en el
“‘Minutario” los documentos:

“Coberturas de conceptos extraordinarios 08
(Sustitucion), 10 (Nivelacién a plaza superior), 35
(Guardias) y 37 (Tiempo Extraordinario)”, en original.

“Solicitud y autorizacion para el disfrute de Permisos
Econdmicos a Cuenta de Vacaciones Programadas”,
clave 1A74-009-021, (Anexo 14), en original.

“Diferimientos vacacionales", en original.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de los Servicios
de Personal

19.

Ejecuta en el equipo “Stand Alone” de acuerdo a las
“Instrucciones de operacion para realizar el proceso
“‘A”, clave 1A74-005-023 (Anexo 23) y verifica si
emite codigo de error.

NOTA: Las funciones de importar, clasificar y reportes del
proceso “A”, se podran ejecutar las veces que sean necesarias.

No emite cédigo de error
Continua en la actividad 25.

Si emite cédigo de error
Continua en la actividad 20.

20.

Si emite cédigo de error

Realiza “Reporte”, sefalando que existe cédigo de
error y envia correo electronico al Departamento de
Personal del OOAD o a la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central.

Departamento de Personal del
OOAD o Division de Servicios
al Personal de Nivel Central

21.

Recibe “Reporte” y realiza un “Reporte de
incongruencia” a la Mesa de servicios tecnoldgicos
en la siguiente direccion electronica:
http://mst.imss.gob.mx/.

22,

Recibe por correo electronico de “Solucion de
incongruencias” de la Mesa de servicios
tecnologicos.

23.

Verifica la solucion en el equipo “Stand Alone” y
archiva de manera definitiva el correo electronico de
“Solucién de incongruencias”, en dispositivo de
almacenamiento (a eleccién del usuario).

24,

Reenvia correo electronico de “Solucion de
incongruencias” al Responsable de los Servicios de
Personal.

Continua en la actividad 19.

No emite cédigo de error
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Responsable

|

Descripcion de actividades

Responsable de los Servicios
de Personal

25.

Captura en el “Programa SIAP-APS”, los datos y/o
registros de los siguientes documentos de acuerdo
con el “Instructivo de operaciéon para el registro de
incidencias, ausentismo Yy sustituciones en el
aplicativo de APS” clave 1A74-005-022 (Anexo 24) y
el “Instructivo de operacién para el Sistema de
Administracion de Registro Biométrico (SARB), clave
1A74-005-024 (Anexo 25), archiva definitiva vy
cronologicamente en el “Minutario”™

“Control diario de ausentismo”, clave 1A74-009-020
(Anexo 8), en original.

“Solicitud de convenio de trabajador a trabajador”,
clave 1A74-009-022 (Anexo 20), en original.

“‘Documento que avala el retiro del area laboral para
la continuidad del servicio”, clave 1A74-009-023
(Anexo 21), en original.

“Solicitud de licencia”, clave 1A74-009-036 (Anexo
16), en original.

“Solicitud de licencia y/o permiso econdémico para
Estatuto de trabajadores de confianza “A”, clave
1A74-009-037 (Anexo 17), en original.

“‘Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo
11), en original.

“Solicitud de constancia de pase para Estatuto de
trabajadores de confianza “A”, clave 1A74-009-083,
(Anexo 12), en original.

“Justificacion por omisién de registro”, clave 1A74-
009-041 (Anexo 9), en original.

“Justificacion por omisién de registro para Estatuto de
trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-084,
(Anexo 10), en original.

“Becas con o sin sueldo”, en copia.

“Incapacidades”, en copia.

“‘Comisiones”, en copia.
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|

Descripcion de actividades

“Coberturas de conceptos extraordinarios 08
(sustitucion), 10 (nivelacidén a plaza superior), 35
(guardias) y 37 (tiempo extraordinario)”, en original.

Responsable de los Servicios
de Personal

26.

Realiza la ejecucion del respaldo en el “Programa
SIAP-APS”, de acuerdo a las ‘“Instrucciones de
operacion para el cierre en el aplicativo de APS”,
clave 1A74-005-010 (Anexo 19).

27.

Recibe correo electronico de “Instrucciones” del
Departamento de Personal del OOAD o Divisiéon de
Servicios al Personal de Nivel Central, para efectuar
el cierre quincenal y ejecuta en el Programa SIAP-
APS.

28.

Extrae original y copia del producto emitido por el
Programa “SIAP-APS”, denominado “Cifras de
control de cierre de APS”, asimismo valida que sean
congruentes las “Cifras de control de cierre de APS”,
con las emitidas en la quincena anterior.

No son congruentes las cifras
Continua en la actividad 29.

Si son congruentes las cifras
Continta en la actividad 34.

29.

No son congruentes las cifras

Elabora 'y envia correo electronico de
‘Incongruencias”, adjuntando las “Cifras de control de
cierre de APS” al Departamento de Personal del
OOAD o Division de Servicios al Personal de Nivel
Central segun corresponda.

Departamento de Personal del
OOAD o Divisién de Servicios
al Personal de Nivel Central

30.

Recibe el correo electrénico de “Incongruencias”,
genera y envia correo electrénico de reporte de
“Incongruencias”, de las “Cifras de control de cierre
de APS” en original a la Oficina de Control del
Proceso y Entidades Financieras.

Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras

31.

Recibe correo electronico de “Reporte de
incongruencias” con las “Cifras de control de cierre
de APS” y envia correo electrénico de “Solucion de
la incongruencia” al Departamento de Personal del
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Descripcion de actividades

OOAD o Divisidon de Servicios al Personal de Nivel
Central.

Departamento de Personal del
OOAD o Division de Servicios
al Personal de Nivel Central

32.

Recibe por correo electronico de “Solucion de la
incongruencia” y reenvia al Responsable de Servicios
de Personal, para su aplicacion y/o validacion en el
equipo Stand Alone.

Responsable de los Servicios
de Personal

33.

Recibe correo electrénico de “Solucion de la
incongruencia”, verifica la solucion en el equipo
“‘Stand Alone”, archiva de manera definitiva vy
cronoldgica en dispositivo de almacenamiento (a
eleccion del usuario).

Continta en la actividad 28.

Departamento de Personal del
OOAD o Divisiéon de Servicios
al Personal de Nivel Central

34.

Si son congruentes las cifras

Recibe en original y copia las “Cifras de control de
cierre de APS”, y envia original al Responsable de
Servicios de Personal y archiva la copia de manera
definitiva y cronoldgica en “Minutario”.

Responsable de los Servicios
de Personal

35.

Recibe y archiva de manera definitiva y cronoldgica
el original de las “Cifras de control de cierre de APS”
en el “Minutario”.

Etapa ll
Supervision

Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal o
Division de  Servicios al

Personal de Nivel Central

36.

Elabora “Calendario anual de visitas de supervision”
y envia correo electrénico a la Divisién de Planeacion
de Fuerza de Trabajo.

Departamento de Personal del
OOAD o Division de Servicios
al Personal de Nivel Central

37.

Realiza las visitas de supervision permanente al
Responsable de los Servicios de Personal en el
OOAD, Organos Operativos, Coordinaciones
Administrativas y Departamentos Administrativos de
los Organos Normativos, conforme al “Calendario
anual de visitas de supervision”, para verificar el
optimo desarrollo del proceso en materia de
asistencia, puntualidad y sustituciones. Aplica la
“Guia de Evaluacion a Unidades de Servicio” clave
1A74-006-140 (Anexo 1), y requisita la “Cédula de
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Resultados de Evaluacién a Unidad de Servicio”,
clave 1A74-009-146 (Subanexo 1.1).

Departamento de Personal en
el OOAD o Division de
Servicios al Personal de Nivel

Central

38.

Envia en un plazo no mayor a 5 dias habiles al
término de cada visita de supervision, correo
electronico a la Division de Planeacion de Fuerza de
Trabajo el formato “Cédula de Resultados de
Evaluacion a Unidad de Servicio” clave 1A74-009-
146 (Subanexo 1.1).

39.

Turna en un plazo no mayor a 60 dias naturales, via
correo electronico a la Division de Planeacion de
Fuerza de Trabajo las “Correcciones y/o medidas
correctivas”, de los puntos encontrados con
inconsistencias en las visitas de supervision.

Fin del procedimiento
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7.

Diagrama de flujo

INICIO

Etapa |
Procesos

RESPONSABLE

DE LOS SERVICIOS DE |
PERSONAL

Ejecuta posterior al cierre
de APS, el cambio de
periodo quincenal y valida
registros vigentes en el
periodo actual

Y

¢ Existen registros
vigentes en periodo actual?

NO

Stand Alone

1A74-005-010
(Anexo 19)

Si

Elabora y envia

Y

Inconsistencia

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
DEL OOAD O DIVISION DE
SERVICIOS AL PERSONAL
DE NIVEL CENTRAL

S

Elabora, envia para
ejecutar el cierre quincenal
nuevamente y archiva
cronoloégica y
definitivamente

Inconsistencia

Instruccion

\ 4

/ RESPONSABLE

| DE LOS SERVICIOS DE
PERSONAL

Recibe

Instruccion
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(o

5 6
Recibe de las y los trabajadores Consulta las incidencias de las y los
ylo Jefes de Servicio para trabajadoras y confronta documentos,
justificar incidencias de las que justifican las incidencias
personas trabajadoras
10 Portal SIAP 10
1A74-009-020 10 web 1A74-009-022
(Anexo 8) 1A74-009-041 - (Anexo 20)

~ 1 (Anero9) 10
1A74-009-021 ﬂ 1A74-009-038

(Anexo 14) 1A74-009-084 (anexo 11)

g e g
1A74-009-022 ﬂ 1A74-009-083

(Anexo 20) B . (Anexo 12)

€cas con o sin

0 sueldo J\
10 10
1A74-009-023 f 1A74-009-041

(Anexo 9)

(Anexo 21) 1C
Incapacidades
10 10
1A74-009-036 \/\ 1A74-009-084

(Anexo 16) (Anexo 10)

1C

Comisiones

10 7 J\
1A74-009-037 J\
(Anexo 17) 10
Diferimientos .
. Captura los datos y/o registros

m vacacionales de las incidencias, de las

1A74-009-038 ﬂ personas trabajadoras
(Anexo 11)

Coberturas de

m conceptos Programa 10 10

extraordinarios 08 1A74-009-020
-009- - 1A74-009-083
1A74-009-083| ™ g\ ctitucion), 10 SIAP-APS (Anexo 8)
(Anexo 12) (Anexo 12)
(nivelacion a plaza

o superior), 35 w_ﬁ
~ ] (guardias) y 37 1A74-009-022 1 A74_009_014?
(tiempo (Anexo 20) (Anexo 9)

extraordinario)
1A74-009-023 1A74-009-084

(Anexo 21) (Anexo 10)

N T BT

1A74-009-036| Becas con o sin
(Anexo 16) sueldo

1A74-009-037 -
(Anexo 17) Comisiones

(a/ 10—
1A74-009-038 1C
\ 4 (anexo 11)

B W

Incapacidades
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8 v

Recibe del Departamento de
Personal del OOAD o Divisién de
Servicios al Personal de Nivel
Central para efectuar proceso de | |ndicaciones

inicio de quincena

Efectta proceso de inicio de
quincena

Stand Alone
1A74-005-009
(Anexo 22)

10 v

Extrae producto emitido por el
sistema

Stand Alone

Cifras de Control de
inicializacién de APS

1 v

Valida que sean congruentes con

las emitidas en la quincena
anterior

10-1C
Cifras de Control de
inicializacion de APS
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Sl

¢Son congruentes

las cifras?

12

Elabora y envia

Incongruencias

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DEL OOAD O
DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL

Cifras de
Control de
inicializacion
de APS

Recibe .
Incongruencias
I
14 ¥
Genera de las cifras de
control de inicializacion de Reporte d
APS y envia a la Oficina de | Repaie ar
Control del Proceso y INRANGRILRRIRR
Entidades Financieras
15 v
Recibe solucion de
incongruencias de la Oficina Solucién de
de Control del Proceso y incongruencia
Entidades Financieras
16 v
Envia Solucion de
incongruencia
\ 4

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS DE PERSONAL
|

17 v

Recibe, corrobora y archiva | Solucion de

incongruencia

Stand
Alone

C1

Cifras de
Control de
inicializacion
de APS

Minutario.

Cronolégico
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18 A\ 4

Captura los documentos que
amparan la actualizacion de
los registros y archiva

o1

Coberturas

de conceptos
extraordinarios
08 (sustitucion),
10 (nivelacion

a plaza superior),
35 (guardias)
y 37 (tiempo
extraordinario)

Programa
SIAP-APS

o1
1A74-009-021
(Anexo 14)

o1
Diferimientos
vacacionales| \

Minutario

Cronolégico

19 \ 4

Ejecuta y verifica si emite
caédigo de error

NOTA
Stand Alone

1A74-009-023
(Anexo 23)

NO

¢, Emite cédigo de error?

\/ 0/
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20

Realiza sefialando que existe
codigo de error y envia Reporte

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DEL OOAD O
DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL

21 \ 4

Recibe y realiza reporte a la Mesa
de servicios tecnolégicos

Reporte
Reporte de
incongruencia
I
22 \ 4
Recibe solucion de
incongruencias de la Mesa de
servicios tecnolégicos Solucion de
incongruencias

23 \ 4

Verifica solucién de
incongruencias y archiva de
manera definitiva en dispositivo de
almacenamiento

Stand Alone

Solucion de
incongruencias
24  Z
Reenvia solucion al Responsable
de los Servicios de Personal
Solucion de
incongruencias
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RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS DE PERSONAL

25 #

Captura los datos y/o registros

Programa
SIAP-APS

1A74-005-022
(Anexo 24)

1A74-005-024
(Anexo 25)

10
1A74-009-020

(Anexo 8) ]

1

10

1 1A74-009-041

1A74-009-022 (Anexo 9)
(Anexo 20)

10

10 1A74-009-084

1A74-009-023 (Anexo 10)
(Anexo 21)

w

Becas con o sin

w

1A74-009-036 sueldo
(Anexo 16) ¥/\
10 | id d1C
1A74-009-037 ncapacidades
(Anexo 17) \/_\
10 1C
1A74-009-038 Comisiones
(anexo 11)
10
10 Coberturas de
1A74-009-083 conceptos
(Anexo 12) extraordinarios 08

(sustitucion), 10
(nivelacion a plaza
superior), 35
(guardias) y 37
(tiempo
extraordinario)

\/\

Minutario
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26

Realiza la ejecucion del
respaldo

Stand Alone

27 v

Recibe del Departamento de

1A72-005-010
(Anexo 19)

Personal del OOAD o
Divisiéon de Servicios al
Personal de Nivel Central
para efectuar el cierre
quincenal y ejecuta

Instrucciones

[

28 v
10-1C
Extrae y valida las cifras Cifras de
emitidas por el sistema control de
cierre de APS
NO
¢, Cifras congruentes? >——p Elabora y envia

Si

Incongruencias

Cifras de
control de
cierre de APS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DEL OOAD O
DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL

Recibe, genera de cifras de
control de cierre de APS y
envia

L

Incongruencias

Incongruencias 10

Cifras de

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y
NTIDADES FINANCIERA

3

control de

Recibe con las cifras de
control de APS y envia

Reporte de
incongruencias

cierre de APS

Cifras de
control de
cierre de APS

Solucion
de incongruencia
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Q

\ 4

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DEL OOAD O
DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL

CENTRAL
34 v
Recibe y envia 10, 1C
Cifras de
control de
cierre de APS| . C1
Cifras de

control de
cierre de APS

Minutario

A 4

Cronolégico
RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS DE PERSONAL

35 \ 4

Recibe y archiva

10

Cifras de
control de
cierre de APS

Minutario

Cronolégico

\ 4

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DEL OOAD O
DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL

32 v

Recibe y reenvia para su aplicacion

Solucién
de incongruencia

A\ 4

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS DE PERSONAL

33

Recibe, verifica y archiva definitiva
y cronoldgicamente en disposittivo

Solucién
de incongruencia

Stand Alone
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Etapal ll
Supervision

JEFATURA DE SERVICIOS DR
( DESARROLLO DE PERSONAL O
DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL CENTRAL

36 A\ 4

Elabora y envia a la Division de
Planeacion de Fuerza de Trabajo |Calendario de visitas
de supervision

v
/ DEPARTAMENTO DE \
| PERSONAL DEL OOAD O DIVISION)
DE SERVICIOS AL PERSONAL DE
\\ NIVEL CENTRAL /

37 v
Realiza visitas de supervision al
Responsable de los Servicios de
Personal en el OOAD, Organos

Operativos, Coordinaciones Calendario de visitas
Administrativas y Departamentos de supervision 1A74-009-140
Administrativos de los Organos (Anexo 1)| 1A74-009-146
Normativos (Subanexo
1.1)
38 v

Envia al término de cada visita de
supervision a la Division de
Planeacion de Fuerza de Trabajo 1A74-009-122

(Subanexo 1.1)

39

Turna a la Division de Planeacion
de Fuerza de Trabajo con
inconsistencias encontradas en

las visitas de supervision Correccmnes Y/O
medidas correctivas

B

Pagina 50 de 337 Clave: 1A74-003-034




[N
'“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 1

Guia de Evaluacion a Unidades de Servicio
1A74-006-140
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£1 1. Configuracion de dispositivos biométricos y Unidad de Video (DVR).

% Verificar que los Dispositivos Biométricos y DVR se encuentren
configurados con las especificaciones basicas, que coincidan la fecha y
hora entre los Dispositivos Biométricos y Unidad DVR, conforme a su
zona horaria correspondiente.

+¢ Dispositivos Biométricos.

{1 ETET I % Unidad DVR.

Metodologia

1.1)Verificar que exista coincidencia en la fecha entre los dispositivos biométricos y Unidad
DVR, conforme a su zona horaria correspondiente.

Coincidencia
en Fecha

1.2)Verificar que exista coincidencia en la hora entre los Dispositivos Biométricos y
Unidad DVR, conforme a su zona horaria correspondiente.

Coincidencia
en Hora

NOTA: En caso de que la hora y la fecha no coincidan entre los Dispositivos Biométricos y
Unidad DVR, se deberan ajustar dichos rubros de acuerdo con lo sefalado en el instructivo
denominado “Soluciéon para el Registro de asistencia de los trabajadores del IMSS por
medio de dispositivos biométricos de huella digital”, proporcionado por el proveedor de los
dispositivos biométricos en el afio 2010.

Clave: 1A74-006-140
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SN2 @ 2. Informacion general al personal.

% Verificar que se haya difundido de manera electronica o fisica
Objetivo (s) informacion basica al personal, para el control de sus registros e
incidencias, (asistencia, puntualidad y sustitucion).

Fuente de « Estrategia interna de la Unidad de Servicio (carteles, tripticos,
Informa acuerdos sindicales, memorandums internos, oficios).

VVVVVVV Metodologia

2.1)Verificar que se haya difundido al personal, que no registre asistencia mas de una vez
en el mismo minuto, aun cuando sea en diferente dispositivo biométrico.

2.2)Verificar que se haya difundido la pagina http://siap.imss.gob.mx/biometrico, para que el

personal consulte sus registros de asistencia en la red institucional de acuerdo a lo
siguiente:

2.2.1) Ingresar a la pagina web http://siap.imss.gob.mx/biometrico, en el campo de “Usuario”
digitar la matricula, seleccionar en el campo “OOAD” al que pertenece, ingresar al campo
“Contrasefna” creada y dar clic en aceptar.

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Consulta de Registros Biométrico Version 8.10.0101

24/03/2023

Usuario: 0O0AD:

| oFICINAS CENTRALES v

Contrasefia:

ey -

c0lvidaste tu contrasefia? Haz clic aqui

& Aceptar l L&) Salir ]

2.2.2) Si el usuario no cuenta con una contrasena, debera crearla, dando clic en aceptar.

a Biometrico - Didlogo de pagina web >
l El usuario no cuenta con una contrasena favor de crearla en al
siguiente pantalla.

Clave: 1A74-006-140
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2.2.3) La cual desplegara la siguiente pantalla.

CREAR CONTRASENA

Delegacion:

| SELECCIONE OPCION
Matricula:

CURP:

Pregunta secreta:

Respuesta:

| SELECCIONE OPCION |

Mueva Contraseiia:

Confirmacion de Contrasefia:

** La contrasefia debe contenar dz 8 a 10 cardctares

[ & Aceptar ][ ¥ Cancelar

2.2.4) Seleccionar con el cursor el OOAD.

CREAR CONTRASENA

Delegacidn:

AGUASCALIENTES A
EAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORMIA SUR

CAMPECHE

COAHUILA

COLIMA

CHIAPAS

CHIHUAHUA

OFICINAS CENTRALES

DURANGO

GUANAIUATO g
AL REER) Respuesta:

HIDALGO I
JALISCO

ESTADO DE MEXICO ORIENTE
ESTADO DE MEXICO PONIENTE
MICHOACAN

MORELOS

NAYARIT

NUEWO LEON

OAACA

PUEBLA

QUERETARD

QUINTANA ROO

SAN LUIS POTOSI 0 caracteres
SINALOA

SONCRA (V]

TABASCD
[ % Aceptar ]L} Cancelar

| TAMAULTPA;

Clave: 1A74-006-140
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2.2.5) Colocarse el cursor en el campo de matricula y digitarla.

CREAR CONTRASENA

Delegacion:

| OFICINAS CENTRALES | v
Matricula:

I X
CURP:

Pregunta secreta: Respuesta:

| SELECCIONE OPCION | v |

Nueva Contraseiia:

Confirmacion de Contrasefia:

** La contrasefia debe contener de 8 a 10 cardcteres

[ &7 Aceptar ” ¥ Cancelar ]

2.2.6) Colocarse el cursor en el campo de CURP vy digitarlo.

CREAR CONTRASENA

Delegacion:

IDFICINAS CENTRALES v
Matricula:

CURP:
I L

Pregunta secreta: Respuesta:

| SELECCIONE OPCION | v | |

Mueva Contraseiia:

Confirmacion de Contraseria:

** La contrasefia debe contenar de 8 a 10 cardcteres

4 Aceptar ][ ¥ Cancelar

Clave: 1A74-006-140
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2.2.7) Colocar el cursor en el campo de la pregunta secreta, elegir la pregunta y en seguida
la respuesta.

CREAR CONTRASENA

Delegacion:

| OFICINAS CENTRALES v |

Matricula:

Pregunta secreta: Respuesta:

IiCUAL ERA EL NOMBRE DE 51 e x

Nueva Contraseiia:

Confirmacion de Contraseria:

** La contrasefia debe contener de 8 a 10 cardctares

[ 4/ Aceptar l[ » cancelar

2.2.8) Colocar el cursor en el campo de contrasefia y crear nueva contrasefa, en seguida
confirmar la contrasefa y dar clic en aceptar.

CREAR CONTRASENA

Delegacion:

| OFICINAS CENTRALES v
Matricula:

[

CURP:

| -

Pregunta secreta: Respuesta:

| £CUAL ERA EL NOMBRE DE 51 v | |

Nueva Contrasefia:

Confirmacion de Contraseria:

Illnolololll -

** La contrasefia debe contener de 8 a 10 caracteres

4 Aceptar [ » Cancelar ] _

Clave: 1A74-006-140
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2.2.9) Desplegara la siguiente pantalla de dialogo con la leyenda “la contrasefia se cred

correctamente”, dar clic en aceptar.

I

a Biometrico - Didloge de pagina web

La contrasefia se cred correctamente.

Aceptar

2.2.10) Realizar las actividad descrita en el punto 2.2.1, se desplegara la siguiente pantalla y
se debera colocar en el campo quincena, seleccionar el periodo a consultar y una vez
efectuada dicha accion debera oprimir el boton “Consultar” y se visualizara la
informacion del biométrico.

FILTROS DE CONSULTA

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Consulta de Registros Biométrico Version 8.10.0101
24/03/2023

SIAP

Delegacién: [0S - ORiCiAs CENTRALES v
Quincena: ‘SELECCIDNE OPCION

2023006 (16/03/2023-31/03/2023)

s ooty ommdne) “oreomeme—————————————————————————

2023004 (16/02/2023-28/02/2023) i

3023002 (01/02/2023-15/03/2023) | I

2023002 (16/01/2023-31/01/2023) I

2023001 (01/01/2023-15/01/2023] ho |
Puesto |21760080 | [ux univ oE oFICINAS 8O |
Informacidn sin validez oficial

RECISTRO DE EVENTOS
FECHA HORA FECHA HORA FECHA HORA FECHA HORA
Limpiar | . Consulter || ¥ salir |

Clave: 1A74-006-140
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2.3)

2.4)

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Consulta de Registros Biometrico Version 8.10.0101
24/03/2023

FILTROS DE CONSULTA

Delegacién: [ 03 - oFICINAS CENTRALES v
‘Quincena: |2023004 (16/02/2023-28/02/2023) [v]

DATOS DEL EMPLEADO
Matricula: [ |
Departamento: [ |
Puesto [ |

Informacién sin validez oficial

RECISTRO DE EVENTOS

FECHA HORA FECHA HORA FECHA HORA FECHA HORA
28/02/2023  17:50:00
28/02/2023  17:04:00
28/02/2023  09:05:00
27/02/2023  17:36:00
27/02/2023  08:57:00
24/02/2023  17:25:00
24/02/2023  08:55:00
23/02/2023  17:07:00
23/02/2023  03:07:00
22/02/2023  17:12:00
22/02/2023  09:27:00
17/02/2023  17:25:00
17/02/2023  09:10:00
16/02/2023  17:30:00
15/02/2022  0%9:06:00

Limpiar || " Consultar || ¥ salir |

Verificar que se promueva con el personal, la entrega oportuna de documentacion
inherente a justificacion de ausentismo.

Promover con el personal, la entrega oportuna de constancia de pase de entrada,

intermedios y de salida en sus diferentes modalidades (Oficial, Médico y/o Particular) y
omisiones de entrada o salida.

Clave: 1A74-006-140
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Punto a 3.- Control del personal con “Perfil de Administrador” y “Password”.
Evaluar

% Verificar el numero autorizado del personal con “Perfil de Administrador’.
% Verificar que las y los trabajadores con “Perfil de Administrador’ solo
tengan reconocida una huella digital en el dispositivo biométrico.

% Verificar el numero de personas trabajadoras con “Password”, que
cuenten con la autorizacién.

« SARB.

% Politica 5.1.36 del presente procedimiento.

+« Autorizaciones para asignar “Password”.

Metodologia

Fuente de
Informacion

Verificar que el personal que tienen asignado el perfil de administrador en los dispositivos
biométricos y que realizan la funcion de enrolamiento de las y los trabajadores en los
Lectores de Huella, sea conforme a la TABLA 2. Perfil de administrador en los
dispositivos biométricos, inserto en la politica general 5.1.36, de este procedimiento.

3.1) Identificar el numero de personas trabajadoras con “Perfil de Administrador’ vy
“Password” conforme a la rutina siguiente:

3.1.1) Ingresar a la pagina Web http://siap.imss.gob.mx/  escribir matricula vy
contrasena.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Usuario O0AD: MORELOS <]
Contraseffseeeeeeeeees |

| &/ Ingresar |

ivos y de Usuarios E

3.1.2) En el menu de aplicaciones dar clic en “BIOMETRICOS”

’ SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Administracion Portal Version 8.10.0701
OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 311092481 NOMBRE: GONZALEZ/GOMEZ/MONTSERRAT 24/02/2023

MENU DE APLICACIONES OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES
» ADMINISTRACION
> RECURSOS HUMANOS
> PRESTACIONES

> PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS
> MANDO
> PRESUPUESTO
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3.1.3) Dar clic en el submenu “SARB”.

’ SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MSS Administracion Portal Version 8.10.0701
OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 311092481 NOMBRE: GONZALEZ/GOMEZ/MONTSERRAT 24/02/2023

MENU DE APLICACIONES OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES
» ADMINISTRACION
> RECURSOS HUMANOS
> PRESTACIONES
> RELACIONES LABORALES
» BIOMETRICOS

» manDo
> PRESUPUESTO

3.1.4) En la pantalla del menu principal dar clic en “PROCESOS” y elegir el submenu
“Funciones de los Biométricos”.

S SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES
BIOMETRICOS PROCESOS | CONSULTAS REPORTES
Funciones de los Biometricos

Carga de Archivos

Borrado Masivo de Empleados

3.1.5) Elegir la Unidad y dar clic en “Consultar Biométricos”, el sistema comenzara la
busqueda de los Dispositivos Biométricos de la Unidad de Servicio

@] 2 [=]X]

B SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

[Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS
Delegacién Unidad
[oF1cinas centraLes v [ 09AD020000 - ALMACEN DE ARTICULOS DE ASEQ v I
Resultados de la consulta
No.Serie | I[P Dispositivo | No.Usuarios | No.Eventos = Estatus  Ult i izacion | Ultima licaci | Ultima Sir izacién Eventos Manual

W) Sincrorizar Event n jos || @ ar Usua & Re ua Consultar Biometricos {4l Regresar |
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3.1.6) Al visualizar los Dispositivos Biométricos, se debe verificar que en la columna

“Estatus”, figure el icono ™ , seleccionar uno por uno y dar clic en “Consultar
Usuarios”.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

[Geiegacion: 12 - GUERRERO.

FUNCIONES BIOMETRICOS

unidad

Resultados de la consulta
09/04/2013 09:23:00 14/01/2014 15:15:44
19/11/2013 13:57:13
| 24/09/2013 16:36:22
T 11/0472013 23250

No. Serie. P Dispositivo. No.Usuarios  No. Uttima Sincronizacién Eventos Manual

1

2 [ 114112104

3 [] s6osaom038 114112107 2565 03m
4[] 3soss0088 1AL12108 =0 e
5[] 3460640310124 114112101 2654 275
6 [ ] 3460880332865 11411208 2661 16273

[ 1000/2000 152122
14/01/2014 152315
[ 190172000 152927
1470172014 159748
| 14/01/2014 152522

15/01/2014 10:44:07
15/01/2014 10:44:51
| 15/01/2014 104559
15/01/2014 10:4724
15/01/2014 104838

3.1.7) Al visualizar los usuarios dar doble clic en “PRIVILEGIOS” para identificar el

numero de personas trabajadoras con “Perfil de Administrador”y verificar que no
exceda los limites establecidos.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

[Delegacion: 12 - GUERRERO

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS
MATRICULA NOMBRE

PASSWORD PRIVILEGIOS

Admin
Admin
Admin

L ® N e e wN e

Consultar Por Matricula

3.2) Identificar que las personas usuarias con “Perfil de Administrador’ solo estén
enrolados con una sola huella digital mediante la rutina siguiente:

3.2.1) De los resultados obtenidos en el punto 3.1.7, solicitar al Responsable de los
Servicios de Personal que identifique las matriculas con el nombre y puesto
(categoria), de las y los trabajadores que tienen “Perfil de Administrador”.

3.2.2) Solicite a cada uno de las y los trabajadores con “Perfil de Administrador’,
colocar uno por uno sus dedos de ambas manos en el lector de huella y verifique
que no se reconozca mas de una huella; en caso contrario identifique la(s)
matricula(s) correspondiente(s).
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@r de huella

3.3) lIdentificar las matriculas del personal que estan enrolados en los Dispositivos
Biométricos con Password, mediante la rutina siguiente:

3.3.1) Desarrolle la metodologia de los numerales 3.1.1 al 3.1.6.

3.3.2) Al visualizar los usuarios dar doble clic en “PASSWORD?” y solicitar a la persona
Responsable de Personal que identifique las matriculas con el nombre y puesto
(categoria), del personal que tienen asignado “Password” y verificar que exista
antecedente de autorizacion por parte de la Coordinacion Técnica de Dotacion y
Planeacién de Recursos Humanos, para la asignacién, con respecto al personal
que lo utiliza para registrar asistencia a traves de los Dispositivos Biométricos.

8] 2 [e3]X]

T . =
SIAP o de 3y
SISTEMA INTEGRAL DE : ﬂ i»

s | ~ . v ™ ‘

ADMINISTRACION DE PERSONAL
Delegacion: 12 - GUERRERO

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS

MATRICULA NOMERE PASSWORD  PRIVIEGIOS

1 Password
2 Password
3 Admin
4 Admin
5 Admin
6
7
8
9

Consultar Por Matricula
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Punto a 4. Enrolamiento de la trabajadora o el trabajador.
Evaluar

Objetivo (s)

¢ Verificar que el enrolamiento de cada trabajadora/trabajador se efectue
con una huella digital.

Fuente de +» Dispositivos Biométricos.
(el ElE M« Politica 5.1.21 del presente procedimiento.

Metodologia

4.1)El Responsable de los Servicios de Personal en el OOAD, Organos Operativos,
Coordinaciones Administrativas y Departamentos de los Organos Normativos,
deberan dejar constancia al enrolar en los dispositivos biométricos a las personas
trabajadoras, previa identificacion con documento oficial (IFE, INE, Pasaporte, Cedula
Profesional, etc.), la cual deberan cotejar con la informacion del documento que
presente la trabajadora o el trabajador (BT09, dictamen escalafonario, contrato
individual de trabajo, laudo judicial y formato de Convenio de Sustitucion de
Trabajador a Trabajador).

4.2) Verificar que las y los trabajadores enrolados no cuenten con mas de dos huellas y
seleccionar aleatoriamente al personal con “Perfil de Usuario” y pedir que coloque
uno por uno sus dedos de ambas manos en el lector de huella y verificar que no se
reconozca mas de una huella; en caso contrario identifique la(s) matricula(s)
correspondiente(s) y actuar en consecuencia.

En la muestra a tomar de manera aleatoria se debera de considerar lo siguiente:

TABLA 4. Muestra

Plantilla de la Unidad a supervisar No muestra (trabajadora/trabajador)
hasta 100 10
101-300 15
301-600 20
601-1000 25
1000 en adelante 30
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Punto a 5. Asistencia del personal que registra mediante “Password”.
Evaluar

7

% Verificar la identidad del personal que se le asigno “Password” para el
registro de asistencia en el Dispositivo Biométrico.

Fuente de <+ SARB.
NJINEE L < Unidad DVR.

Objetivo (s)

Metodologia

5.1) Verificar mediante la presentacion de Gafete de Identificacion, la identidad del personal
que registra asistencia mediante la asignacion de “Password”.

5.2) Identificar en el SARB, los registros de asistencia del personal enrolado con “Password”
conforme a la rutina siguiente:

5.2.1) Desarrolle la metodologia de los numerales 3.1.1 al 3.1.3.

5.2.2) En la pantalla del menu principal dar clic en “CONSULTAS” y elegir el submenu
“Consulta Eventos por Empleado”.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

BIOMETRICOS PROCESOS REPORTES

5.2.3) Digite la matricula de la trabajadora o el trabajador sujeto a consulta de registros,
en el campo correspondiente.

5.2.4) Seleccionar mediante la figura de “Calendario” los campos correspondientes a
“Fecha Inicial” y “Fecha Final”.

5.2.5) Dar clic en el botdon “Consultar Eventos”.
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& SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

- 3 N
Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

ion [ AGUASCALIENTES v i FechaInicial |01/01/2014 | [} Fecha Final |15/01/2014 e
P Nombre Fecha Hora ENTRADA/ SALIDA Tipo de Checada
1 15/01/2014 150500 Entrada con Huella
2 15/01/2014 213400 | salida con Huella
3 14/01/2014 2:21:00 Salida con Huella
4 14/01/2014 145200 | Entrada con Huella
5 13/01/2014 21:31:00 Salida con Huella
6 13/01/2014 14:59.00 Entrada con Huella
7 10/01/2014 211400 Salida con Huella
8 10/01/2014 142800 | Entrada con Huella

[ | Limpiar 1[ & Reportes | ] Consultar Eventos | {41 Regresar 1
|

5.3) Verificar que los registros de asistencia emitidos en el reporte correspondan a la
identidad del personal con asignacién de “Password’, realizando la confronta con las

grabaciones en la Unidad DVR.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion AGUASCALENTES v Matricuia | Fechalnical 0U0U2014 ™ Fecha Final 1S0L21¢

V/S

- Reporte de Asistencia por
Trabajador

Grabacién de la Unidad de DVR
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Punto a
Evaluar

Objetivo (s)

6. Personal exento de registro de asistencia.

% Verificar que el personal exento de registrar asistencia corresponda al
descrito al Oficio Circular vigente destinado para el fin.

Fuente de % Oficio Circular vigente
I EEGLE <+ SARB.

Metodologia

6.1)Verificar que los puestos (categorias) identificados como exentos de registro de
asistencia correspondan a los descritos en el Oficio Circular vigente destinado para el fin
y cuenten con el documento de autorizacion.

6.2)ldentificar en el SARB las incidencias del personal exento de registro de asistencia
parcial a la entrada o salida, registre la entrada o salida de conformidad a las tolerancias
establecidas conforme a la rutina sefnalada en los numerales 5.2.1 al 5.2.5. de esta guia.

6.3)Verificar que el personal exento de asistencia total (entrada y salida), lo efectue por lo
por lo menos una vez dentro de la jornada oficial contratada (considerando las
tolerancias establecidas para registrar hasta 60 minutos antes de la entrada y 120
minutos posteriores a la salida.
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Punto a 7. Captura de asistencia en SIAP.
Evaluar

o +« Verificar que haya coincidencia entre los registros del SARB y la captura
ST de asistencia en el SIAP.

SIAP
SARB

X/
L X4

Fuente de
Informacion

X4

D)

Metodologia

7.1) Identificar en el SIAP la clave “PR” (presencia de los trabajadores) mediante la
siguiente rutina:

7.1.1) Ingresar a la Base de Datos de Personal de la Unidad de Servicio (SIAP-Stand
Alone), dando doble clic en el icono de la carpeta de “Standalone” y digitar
Usuario y Password en la pantalla secundaria.

Falle

Standalone

7.1.2) Seleccionar el icono denominado “Programacion de Asistencia y Registro de
Tiempos”.

9 rh/2000 6.10.0701 MTY PROD mx2

7.1.3) Seleccionar el menu denominado “Control de APS”
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= MTY PROD mx2
Archivo  Ayuda
~ _Catalogos [~ Controlde APS. I~ Incidencias de AP.S. [~ Sub Comision [~ Utilerias

7.1.4) Seleccione la funcion “Reporteador de Conceptos”.

+ |MTY PROD mx2

~ Catalogos : L B B SRS T Incidencias de APS. [~

Sub Comision [~ Utilerias

7.1.5) Registrar informacion en el campo de “Rango de Fechas”, con respecto al periodo
a verificar (DD/MM/AAAA).

7.1.6) Registrar en el campo de “Incidencia’ la clave “PR’ (presencia en lugar de
trabajo).

Clave: 1A74-006-140

Pagina 68 de 337 Clave: 1A74-003-034




7 \¢

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

+ MTY PROD mx2

~_Catalogos [~ Controlde AP.S. [~ deAPS._ |~ SubComision [~ Utilerias

Reporteador de Conceptos molstcon. dil version: 6. 0. 2

Inicial Final I
[16m3r2012 16/04/2012
Tumo Orden de Trabajo
[ [ [
Autoriza -
PRI
Tipo Concepto Limite Inferior
I =l
Matricula
[

Cancelar

7.1.7) Dar clic en el boton de “Aceptar’, para que emita la relacion de las y los
trabajadores registrados con “PR” y detectar los casos con captura manual,
mediante la identificaciéon de matriculas (dato diferente a 999999996) en el campo
de “Autorizé.”

® Reporteador de Conceptos molstcon.dll version: 6. 0. 2

@ 16 [ERM & Toak2297 100%

3
Reporte de Conceptos
Desde 16M32N1T Hacta 16042012
MTY PROD mx2
TR e [P I D W L | i Lo DRI IINT
Ares. 1ADLIANNNN Wi maste m
mmmmmes R e T 750 2
e 1177
750 2
790 2
PRI
7% 2 PRESENCIA FN LTIGAR D -. I
T 2 R PRESFNCTA FN IIIGAR D
’oN 1 R PRESENCIA FN LTIGAR D
A0N 1 NIm Ll R PRESENCTA FN LIIGAR D
AN 1 NITR JAIT A R PRESENCIA FN LTIGAR D
A0N 1 QITTLIN JAIT A PR PRESFNCIA FN LIIGAR D n
AN 1 IR AT AT R PRESFENCIA RN LIIGAR D n
A0N 1 MR pAaTArom PR PRESENCIA FN LTIGAR D
AMN 1 QAN JAIT AR R PRESFENCIA FN LIIGAR D n
AMN nTeR AT AN R PRFSFNCTA PN TTIGAR T
AN nmmeR AT AN - DRECFNCTA PN TTIGAR T
AON 1 RN pAaTArom PR PRESFNCIA FN LTIGAR D n 3|
ADN 1 QINTTIIN JAT A R PRESFNCIA FN LTIGAR D n
AMN 1 RN pAT AT PR PRESENCIA FN LTIGAR D n
AN NS JAIT AR R PRESFNCIA FN LTIGAR D
AN PFIN pAT AT R PRESENCIA FN LNIGAR D n
AN QRFTLIH JAIT A R PRFSFNCIA FN LIIGAR D n
AN 1 SIIIIIINL JAT A R PRESENCIA RN LTIGAR D n
A0N 1 PN pAaTarom PR PRESFNCIA FN LIIGAR D n
—
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7.1.8) Identificar en el SARB los registros de las personas trabajadoras previamente
identificados con marca “PR” en el SIAP, conforme a la rutina senalada del
numeral 5.3.1 al 5.3.5.

7.1.9) Confrontar que los registros capturados manualmente en el SIAP coincidan con
los identificados en el SARB.

molstcon.dll

1de E0I00 Totat2297  100%

B

Reporte de Conceptos

Decde 1GMIMI2 Hacta T6ma2012 —

L T e Lo Lome L s L s Las S

Ares: 1ADT 1400 Mo it
- manaomz 750 2 G IATATT e PRESFNCIA FN LITGAR T n

oz 750 2 G ATAM e PRESFNCIA FN LITGAR D n
waoma 70 2 G ATAMT e PRESFNCIA FN LITGAR T n
weoma 7 2 G ATATRT . PRESFNCIA FN LITGAR D n
oMz 7 2 G AT E PRESFNCIA FN LITGAR T n
rwaomz 7 2 G ATAMT e PRESFNCIA FN LITGAR T n
rwuoma  Ron G ATATGT E PRESFNCIA FN LIIGAR D n
w2 Ao nreR ATamm e PRESFNCIA FN LITGAR D
aumomz Ao nreR aTamm e PRESFNCIA FN LIIGAR T
omomz: Ao G ATATT e PRESFNCIA FN LITGAR D n
w2 Ao G ATAMGT e PRESENCIA FN LITGAR T n
w2 AR nrreR ATamm . PRESFNCIA FN LITGAR D
AUTAN2 Ann LN AT AN PR PRESFNCIA FN LIIGAR D n
mmeme AR R Etamem e PRESENCTA N TTRAR T
2UTROMD AN NTR 1T A MmN R PRESFNCTL PN TTICAR T
wmomz A e ATATT e PRESENCIA FN LIIGAR T n
mnanm? Aon YAV 1ATA MM PR PRESFNCTA FN LIIGAR D n
mnamz Ao e ATATGT e PRESENCIA FN LITGAR D n
NndiZm 2 AN 1 NS VAT AN PR PREAFNCIA PN LITGAR D
mnaomz AR 1 e ATATOT E PRESENCIA FN LITGAR D n
waomz A0 owme ATATT E PRESENCIA FN LITGAR T n
oMz A0 e IATATGT e PRESENCIA FN LIIGAR D n
oMz A0 e ATATDT e PRESENCIA FN LITGAR T n

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

[Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

[ AGUASCALIENTES V| Matricula | 10380108  Fecha Inicial |01/01/2014 | [T} Facha Final [15/01/2014 ]
Fecha Hora ENTRADA/SAUDA  Tipo de Checada
1 15/01/2014 15:05:00 Entrada con Huella
2 15/01/2014 23400 Salida con Huella
3 14/01/2014 21:21:00 Salida con Huella
4 /012004 145200 Entrada conHuella
5 13/01/2014 21:31:.00 Salida con Huella
6 13/01/2004 145900 Entrada con Huella
7 10/01/2014 2400 Salidn con Huella
8 - 10/01/2014 142800 Entrada con Huella
[ Jumpi [ & Repottes [ Consultarventos |[ o Regresar |

Clave: 1A74-006-140

Pagina 70 de 337 Clave: 1A74-003-034




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[N
‘“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Punto a . Control de Justificaciones por Omisiéon de Registro de Asistencia.
Evaluar

Verificar que haya soporte documental con respecto a la captura de
Objetivo (s) justificaciones por omision de registro de asistencia en el SIAP.

Verificar que la captura en el SIAP de justificaciones por omision de
registro de asistencia se efectiue conforme a la normatividad.

SIAP.

“Catalogo de incidencias de APS”, clave 1A74-008-144 (Anexo 13), del
presente procedimiento.

Formatos “Justificacion por omision de registro” clave 1A74-009-041
(Anexo 9) y “Justificacion por omisién de registro para Estatuto de
trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-084 (Anexo 10) del
presente procedimiento.

Politicas 5.2.14, 5.2.16, 5.2.17, 5.2.18, 5.2.19, 5.2.20, 5.2.21 y 5.2.26
del presente procedimiento.

Metodologia

Fuente de
Informacion

8.1) Verificar que exista un Control de Omisiones electronico o en libreta e identificar en el
SIAP las claves de justificacion por omisiéon de registro de asistencia, mediante la
siguiente rutina:

8.1.1) Desarrollar la metodologia del numeral 7.1.1 al 7.1.5 de esta guia.

8.1.2) Registrar en el campo de “Incidencia” las claves de justificacién por omision de
registro.

heporieado de Loncepios molisicon.d
Rango de Fechas
Inicial Final
01042012 16/04/2012
ahasaEasia. Tumo Qrden de Trabajo

J l l

Awtoriza Incidencia

[ [25.45.951 051
Tipo Concepto

J =

Matricula

]

Aceprar Cancelar

Incidencia
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Dar clic en el boton de “Aceptar”, para emitir la relacion del personal con las claves descritas
en el numeral 8.1.2 y confronte los casos con la evidencia documental correspondiente
conforme a los formatos “Justificacién por omision de registro” Clave 1A74-009-041 (Anexo
9), y “Justificacion por omisién de registro para Estatuto de trabajadores de confianza “A™,
clave 1A74-009-084, (Anexo 10), del presente procedimiento.

Reporte de Conceptos

Docde NIA4M12 Hacta 16042012

Lhdudn I— Kombm |_ Pk |_ Bvaciin L w-w|_ bdamri I_ B/ Oodsilly er:m |— Reurancion

Ares:  1ADLIAMM Nosxicte e i
OPANS mammesninavmavens s 2R 1 RS IATATIN 3] WISTIFSALIDA DFSPT V/S Justlflcaclones

SR 1 NERR IATATM ] MISTIFSALIDA DRSPT Iy

4R NHRR IATATM nl WISTIFSALIDA DRSPT de omision por

25 1 MR IATAD ® < > g d

27 NHRR IATATYM ] MISTIFSALIDA DRSPT Re IStrO €

517 1 NHRR IATATYM ] WISTIFSALIDA DRSPT As'stenc'a

Mm 2 NTER  IATATIN « WISTENTSIN FSTIM P

Total def Ares:  1ADIGARAN 3

8.1.3) Verificar que las Justificaciones de omision de registros de asistencia autorizados
coincidan con el reporte de SARB, obtenido mediante la rutina sefialada del
numeral 5.2.1 al 5.2.5 de esta guia.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Consulta Eventos
. . Fechalnidal 0012014 ™ Fecha Final 15/01/201¢
Justificaciones
de omisién por
Registro de < » Horie o o ENTRADA/SADA  Tipode Checate
. . 1 15012004 150500 Entrada con Huella
ASIStenCIa 2 15012014 2340 Salida con Huella
3 14012014 2220 Sahda con Huella
4 ptivtz.uly 15200 Entrada con Huella
5 1302014 2310 Salida con Huella
6 By 145000 Entrada con Huella

8.2) Revisar que el soporte documental este requisitado conforme a la “Justificaciéon por
omisién de registro” clave 1A74-009-041 (Anexo 9) y “Justificacién por omision de registro
para Estatuto de trabajadores de confianza “A™, clave 1A74-009-084 (Anexo 10) del presente
procedimiento.
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9. Control de Pases de entrada, intermedios y de salida, en sus
diferentes modalidades:
e Particular, Oficial y Médico.

« Verificar que se cuente con todos los formatos de constancia de pases
Objetivo (s) autorizados y que estos sean registrados en el SIAP conforme a la
normatividad.

« Control de Pases.

s SIAP.

+ “Catalogo de incidencias de APS”, clave 1A74-008-144 (Anexo 13) del
presente procedimiento.

Fuente de s SARB.

(el ElET M« Politica 5.4 del presente procedimiento.

% Formatos “Constancia de pase”, clave 1A74-009-038 (Anexo 11) y

“Solicitud de constancia de pase para Estatuto de trabajadores de

confianza “A”, clave 1A74-009-083 (Anexo 12) del presente

procedimiento.

Punto a
Evaluar

Metodologia
9.1) Verificar que exista un control de pases electrénico o en libreta.
9.2) Identificar en el SIAP las claves de pase, mediante la siguiente rutina:

9.2.1) Desarrollar la metodologia del numeral 7.1.1 al 7.1.5 de esta guia y registre en
el campo de “Incidencia’ las claves de pase:

Reporteador de Conceptos molstcon.dIl versidn: 6. 0. 2 m
Fango oe Fechas
Inigial Final

/D401 [15m4r2012

Departamento Tumo Orclen de Trabajo

Autonza Incldencia

[ |PEP PES,PEMPSH

Tipo Concaplo Lirmite Infarior

Matricula
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9.2.2) Dar clic en el boton de “Aceptar”, para que emita la relacion del personal con
las claves descritas en el numeral 9.2.1 de esta guia y confronte los casos con
la evidencia documental correspondiente.

Reporteador de Conceptos molstcon.dll versidn: 6. 0. 2

I e EMM Tolat1%6  100%

A
Reporte de Conceptos %
Tecde AIN4NI2 Hacta 150472012
MTY PRO
I_!-nhada |— Nomhoe I_ Bika |_ Ramiin L Tma |_ Ardonrd L Bruadvadnila L Canients \— Decenniian | =
Arex:  1ADTIAANA Naexists PSP
157 1 NHRT IATATN PP PASF SATIDA PARTIG,
PSP
M 1R 2 NTWR ATATIN P PASF SATINA
o2 413 2 NTWR ATATIM PP PASF SAJTA PARTIC i =t
e A 2 NIR  ATATAING 0] P4 S ATIDA OFICTAT,
oz 1Mo NTR IATANRIN PP PASF ENTRATIA PARTIC PFP
122 425 1 NTR - TATAMZINA BP PASF SATIDA PARTIC 1
12 NS NITR ATATRING P PASF SATINA PARTIC 1
w2 1R NITR ATATOING P PASF SATIDA PARTIC 1
dindn? nsn NUrs AN L PASF SATINL PARTIC 1

9.3) Identificar en el SARB los registros de las y los trabajadores con ejercicio de pase en el
SIAP, conforme a la rutina sefalada del numeral 5.2.1 al 5.2.5 de esta guia.

9.4) Confrontar que los registros de pase capturados manualmente en el SIAP coincidan con
los identificados en el SARB; asi como con la evidencia documental correspondiente
conforme a los formatos “Constancia de Pase” clave 1A74-009-038 (Anexo 11), y
“Solicitud de Constancia de pase para Estatuto de trabajadores de confianza “A™,
clave 1A74-009-083 (Anexo 12), del presente procedimiento.

Reporteador de Conceptos molstcon.dll wersidn: 6. 0. 2

|D 1de DD@ Totat126  100%

(
Aeporte dejComeeptes % Pases de Salida o
Desds NUA4IMIT Haets 1SM4212
MTY PRO Entrada.
Lo L e Lae Lo Ll v L Lo L i |
Ares: 1ADT AR N emste

157 1 14K TATAMNM mp PASF SATTNA PARTIC 1

1" 2 NTTR TATAMNMN mp PASE SALTNA PARTIC 1

417 2 NTTRR TATAMNNM mp PASE SALTNA PARTIC 1

AN 2 NTTRR TATAM2INA ®mO PASF SALTNA OFICIAT

m NTTRR TATAM2INA PFP PASE FNTRADA PARTIC

425 NITR TATAM2INA mP PASF SALTNA PARTIC T

ns nmTeR TATAMRINA mp PASE SATINA PARTIC

m NTTR TATAMRINA mp PASE SATLTNA PARTIC Y

nsn MR TATAMMM mP PASE SALINA PARTIC 1

n MR TATAMNM ®P PASE SALTNA PARTIC |

nmm nMmK TATAMNM ®P PASE SALTNA PARTIC 1

L numsK TATAMM mo PASE SALTNA OFICIAT

am nums 1AM ”mO PASTE SATINA OFICTAT

2% numK AR "A DAST CAT Tha AFICTAT

Q2 nums 1AM mN PAtF QAT Tha AFICTAT

5 1MmR TATAMONM mp PASF SALTDA PARTIC I

nas 1 14K TATAMNNM PFP PASE FNTRADA PARTIC

nss 2 1MmR TATAM2INA PR PASE FNTRADA OFICTATL

197 1 1MmsR TATAMRIM mp PASFE SALTNA PARTIC 1

pEs I nums TATAMOTM PR PASFE SALTNA OFICIAL

Lo
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————
S
o

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Confrontar
registros
en SIAP,

SARBYy

Pases.

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

Consulta Eventos

"% Fecha Final 1502018 | [

o | AGUASCALIENTES v] Matricula [ 10380108 Fechamnicial |0t/01/2014

ENTRADA / SALIDA Tipo de Checada

1 15/01/2014 con Huella
2 15/01/2014 con Huella
3 14/01/2014 con Huella
4 14/01/2014 con Huella
5 By con Huella
6 1/oya14 con Huella
7 10/01/2014 con Huella
le_ X

[ ) Limpiar 1[ & Reportes ][ Cansu\mE\m\tM][ 4 Regresar ]
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Punto a
Evaluar

10. Captura de ausentismo justificado.

+« Verificar que se cuente con la documentacion que avale el ausentismo
justificado capturado en el SIAP.

s SIAP.

Fuente de + “Catélogo de incidencias de APS” clave 1A74-008-144 (Anexo 13) del

Informacion presente procedimiento.

Objetivo (s)

Metodologia

10.1)Verificar que exista un control de los documentos y emitir reporte en el SIAP de las
claves de ausentismo justificado, mediante la siguiente rutina:

10.1.1) Desarrollar la metodologia del numeral 7.1.1 al 7.1.2 de esta guia.

10.1.2) Seleccione menu denominado “Incidencias”

« MTY PROD mx2

Archivo Ayuda
[~ Catalogos [~ Controlde AP.S. ~__Incidencias de AP.S_[{ [~ Sub Comision [~ Utilerias
L ————

10.1.3) Seleccione el submenu “Registro de Ausentismo”.

. |MTY PROD mx2

{Archivo  Ayuda

~_Catalogos [~ Controlde AP.S. 5 B = i Sub Comision [~ Utilerias
en
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10.1.4) Seleccione el icono de “Listar’ (ubicado en la parte inferior izquierda de la

pantalla).

Registro de Ausentismo moabcaus.dIl ver: 6. 10.2001

QOrgano de Controf Qrg. de Controf inmediato Superior

Departamento

Matricuia Departamento Concepto Fecha inicial

Fecha Final

I I

—

Insertar

e @[ %

10.1.5) Registre en el campo de “Concepto” las claves de ausentismo justificado.

10.1.6) Describa el periodo a verificar en los campos “Fecha Inicial’ y “Fecha Final’

(DD/MM/AAAA).

10.1.7) De clic en el boton de “Aceptar”, para que emita la relacion del personal con las

claves descritas en el numeral 10.1.5 de esta guia.

> _Catalogos

[+ _Conlrol de &P5. [+ incidentias deAP.S_ |+ _Sub Comision

 Reporte de ausencies programadas  Registro de Ausentisma moabeaus.dil versidn; 6, 10,2001

— e DUN BEE ws m
. Regitr de Ausenismo moabcaus. 9l we: 6902001 2% o i
NCas programal
Depiramente  [ETADII0 JEATURA D MEDICIR EAMILAR. E
i

o 20A  HTRNTELEDKA 65

0 DL UEDCOFRILR 8

¥ Incluir Rama Organizacional

fceptar | Cancelar

B MIT ST

B AT s

§ TR oM N §

LI i R

Fecha Final (ddimmyyyy)

captura del mismo en el SIAP.

Verificar en el reporte de ausentismo programado, se cuente con el documento que avale la
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Punto a 11. Ratificacion diaria de ausentismo.
Evaluar

+« Verificar que no haya registros de asistencia con respecto al ausentismo
reportado por los servicios.

+« Verificar que se turne a investigacion laboral los casos con mas de tres

faltas injustificadas en 30 dias naturales.

% SARB.
s “Control diario de Ausentismo”, clave 1A74-009-020 (Anexo 8) del
Fuente de presente procedimiento.
LUCHUETEUE . Politicas 5.2.2, 5.6.1 y 5.6.2 del presente procedimiento.
% Control de cuarta falta.

Objetivo (s)

Metodologia

11.1) Verificar que los Jefes del Servicio entreguen el formato “Control diario de
ausentismo”, clave 1A74-009-020 (Anexo 8), e identificar en el SARB conforme a la
rutina sefialada en los numerales 5.2.1 al 5.2.5, que no haya registros de las y los
trabajadores reportados con ausentismo conforme al formato mencionado.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

Delegacion | AGUASCALIENTE v Matricula 10380108  Fecha Inicial  01/01/2014 ' Fecha Final |15/01/2014 o

» Nombre Fecha Hon ENTRADA/SAUDA  Tipo de Checada
15/00/2014 150500 Entada con Huela
15/00/2014 | 213400

| con Hueta
14/01/2014 22100
14/01/2014 W5200
1270172014 23100 con Huells

Salid
Salid con Huella
Entrad
Salid
13/01/2014 15900 Frtnda | con Huelta
Salid
Ll

| con Huelta

100012014 22400 con Huella

£L00 Huells

TR T T T

11.2)Verifique que se identifique al personal que acumula mas de tres faltas en 30 dias
naturales.

11.3)En caso de que haya personal con mas de tres faltas acumuladas en 30 dias
naturales, verifique que se haya turnado el caso para investigacion laboral.
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Punto a 12. Personal vigente en los Dispositivos Biométricos.
Evaluar

+« Verificar que no haya personal enrolado y que ya haya causado baja
en la Unidad de Servicio.

¢ Verificar que haya el mismo numero de trabajadoras y trabajadores

enrolados en cada dispositivo biométrico.

. te d < SARB.
I ‘;e" sl <+ Control de Bajas.
nrormacion pgs SIAP.

Objetivo (s)

Metodologia

12.1)Verificar que no figuren las matriculas de las o los trabajadores identificados en el
Control de Bajas en el SARB conforme a la siguiente rutina:

12.1.1) Desarrollar la metodologia de los numerales 3.1.1 al 3.1.6 de esta guia.

12.1.2) Dar un clic en la palabra “MATRICULA”, a fin de ordenar las mismas, y verifique
que no figuren las matriculas que a la fecha hayan causado baja.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 12 - GUERRERO

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS
MATRICULA NOMBRE PASSWORD PRIVILEGIOS

1 Password
2 Password
3 Admin
4 Admin
5 Admin
6
7
8
9

Consultar Por Matricula

12.1.3) Identificar matriculas que no sean congruentes con las registradas en el SIAP y
verifique que estas sean vigentes.

12.2)Verificar que el nimero de personas usuarias sea el mismo en todos los Dispositivos
Biométricos, conforme a la siguiente rutina:

12.2.1) Desarrollar la metodologia de los numerales 3.1.1 al 3.1.5 de esta guia.
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12.2.2) Al visualizar los Dispositivos Biométricos, se debe verificar que en la columna
“No. Usuarios”, coincida la informacion con respecto a cada uno de los Dispositivos
Biométricos e identificar diferencias.

IDelegacion: 12 - GUERRERO

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacién

[ cuerrero

v]

FUNCIONES BIOMETRICOS

Unidad

| [ 1214010000 - HOSP GRAL REGIONAL 1

No. Serie 1P Dispositivo.

Estatus. Ultir

Resultados de la consulta

No. Usuarios No. Eventos

Ultima

Ultie i izacién Eventos Manual

BN = 114112105 09/04/2013 09:23:00 14/01/2014 15:15:44 15/01/2014 103757
2 : 3460640310074 114112104 2613 45960 Q 19/11/201313:57:13 14/01/2014 15:21:22 15/01/2014 10:44:07
3 : 3460640310388 114112107 Il 2566 |I 20377 @ 24/09/2013 16:56:22 14/01/2014 15:23:15 15/01/2014 10:44:51
+ O nanie fl s | e @ 11/04/2013 22:32:50 14/01/2014 151927 15/01/2014 1045:59
5[] 3460640310124 naan I wse  (f oams @ 10/01/2014 09:2903 14/01/2014 151748 15/01/2014 1047:24
s [ nane [ e I e @ 14/01/2014 15:11:24 14/01/2014 152522 15/01/2014 10:48:38
I%I
[ L) sincronizar Eventos |[ | sincronizar Usuarios |[ & Consutar Usuarios | &’ Replicar Usuarios |[ | Consuitar Biometricos |[ (&) Regresar |
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Punto a 13. Critica de Némina.
Evaluar

0] JEINVLNEYIN «» Verificar que se efectue quincenalmente la critica de nomina.

¢ Aplicativo Web Critica de Néomina.

+»Politica 5.7.8 del presente procedimiento.

Fuente de ++Control Diario de Ausentismo.

I EELLIN < “Reporte y Contestacion de Critica de Nomina”, clave 1A74-014-145
(Anexo 18) del presente procedimiento.

Metodologia

13.1)Verificar que quincenalmente se efectue la Critica de Noémina entregando los
resultados de dicho analisis en un plazo no mayor a 15 dias naturales, a partir de la
carga de los archivos en el portal SIAP web.

13.2)Deberan confrontar la informacion del aplicativo “Critica de Némina del portal SIAP
web”, contra los siguientes documentos:

X3

¢

Solicitud de Inclusién de Conceptos y/o Modificacion al Historico de Acumulados
Rol de Guardias Festivas.

Solicitudes de Vacaciones fuera de calendario.

Contrato individual de trabajo (Concepto 008).

Solicitudes de conceptos extraordinarios (Conceptos 010,008,037,035)

Solicitud de modificacion de datos del trabajador.

Solicitud de salario no cobrado (Concepto 080).

Pago de anticipo de aguinaldo, (Concepto 047).

Pago de vale a cuenta de aguinaldo, (Concepto 043).

Pago de aguinaldo, (Conceptos 049 y 749).

Pago de fondo de ahorro, (Conceptos 055 y 755).

Incremento salarial al personal bajo régimen del CCT, (2° quincena de octubre).
Incremento salarial al personal bajo régimen del Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social, (1° quincena de enero).
R Calendario Anual de Vacaciones, (2° quincena de diciembre).

o,
”Q

X3

¢

o,
”Q

X3

¢

X3

4

X3

¢

X3

4

X3

¢

X3

4

X3

¢

X3

4

X3

¢

Con el fin de validar que los pagos, descuentos e inclusiones en la némina del personal
sean congruentes con la captura de incidencias en el aplicativo de APS.

13.3)En caso de detectar inconsistencias en la Critica de Némina, deberan elaborar el
formato denominado “Reporte y Contestacion de Critica de Nomina” clave 1A74-
014-145 (Anexo 18) y adjuntar las solicitudes con el soporte documental
correspondiente al concepto que se debe ajustar:
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<+ Solicitud de inclusion, exclusidon de conceptos variables y/o modificacion a contadores
(Reintegro).

» Solicitud de modificacion de datos.

Solicitud de vacaciones fuera de calendario.

Solicitud de vacaciones fuera de calendario para Estatuto de Trabajadores de

Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social.

3
*

X3

o

o,
o

Mismo que debera ser enviado a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central o al
Departamento Personal del OOAD segun corresponda.

13.4)Si durante la revisibn no se encuentran incidentes se debera reportar “Sin
inconsistencias detectadas”.

13.5)Verificar que haya respuesta por parte del Departamento de Personal a la Critica de
Nomina; salvo las quincenas reportadas con “Sin inconsistencias detectadas”.

Actividades adicionales

< Verificar diariamente en el Aplicativo Web Critica de Nomina que se efectue la carga
de los registros de asistencia, incidencias efectuadas en el SIAP Stand Alone y Conceptos
de percepcion y deduccion de némina.

< Reportar inmediatamente las fallas del sistema al Departamento de Personal para su
analisis, con la finalidad de resolver y en su caso notificar el reporte via REMEDY para su
atencion oportuna.

«+ Verificar que se incluya en la critica de ndmina los casos en los que la inclusion o
exclusién no se efectue con oportunidad, para los ajustes correspondientes.

« Supervisar y vigilar que los pagos de las y los trabajadores, se realicen en apego a los
procedimientos normativos.

+  Supervisar el correcto pago de vacaciones.

+ Supervisar que los reintegros enviados al OOAD sean pagados y descontados de
manera correcta.
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Punto a 14. Expedientes Personales
Evaluar

Objetivo (s)

«Implementar el uso y actualizacion del expediente personal de las y los
trabajadores adscritos a la Unidad de Servicios.

+» Expedientes Personal
++ Oficios de envio y recepcion de expedientes
¢ Politicas 5.1.31, 5.1.32 y 5.1.33 del presente Procedimiento.

Fuente de
Informacion

Metodologia

14.1)  Verificar que se tengan los oficios de envio de los expedientes del personal que
causO baja, contra el control de bajas, verificando que sean remitidas con
oportunidad a la Unidad de destino.

14.2) Verificar que los documentos que integran el expediente personal sean los

siguientes:
Documento Depurar
Hoja de datos personales A la actualizacion
Fotocopia de la credencial del IFE o INE A la actualizacion
Fotocopia del Comprobante de escolaridad L
L A la actualizacion
y domicilio
Propuesta para la ocupacion de plaza No
vacante
Dictamen Escalafonario No
Licencias sin sueldo 2 anos vigencia CCT.
. . 1 ano a la fecha de
Licencias con sueldo o
expedicion
. 1 ano a la fecha de
Comisién para Capacitacion s
expedicion
Rescision de Contrato No
Reinstalacion por Rescision de Contrato No
Permisos Econdmicos a Cuenta de 1 afo a la fecha de
Vacaciones expedicion
Incapacidades en todas sus modalidades No
Dictamen por Riesgo de Trabajo No
Diferimientos de Vacaciones lTafioala fggha de
expedicion
Suspensiones Laborales No
Dictamen por Jubilacion o Pension No

14.3) Verificar que se lleve a cabo la actualizacion de la hoja de datos personales de
las personas trabajadoras en el mes de febrero y septiembre.
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Punto a 15. Vacaciones
Evaluar

+«*Vigilar el cabal cumplimiento a la aplicacion de la normatividad en materia
Objetivo (s) de vacaciones a las personas trabajadoras del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

+Procedimiento para el tramite y otorgamiento de vacaciones, clave 1A12-
003-025, vigente.

Fuente de
Informacion

Metodologia

15.1) Verificar que las y los trabajadores de nuevo ingreso el primer periodo de
vacaciones no podra anticiparse a su fecha de vencimiento (un afio).

15.2) Supervisar que el personal que este en areas de servicio donde se esté
expuesto a Infecto contagiosidad y Emanaciones Radiactivas, debera disfrutar de
sus periodos cuatrimestrales, cada vez que acumulen 120 dias ininterrumpidos.

15.3) Vigilar que el personal que solicite la modificacidon de su disfrute del periodo
vacacional programado en el “Calendario Anual de vacaciones”, este debera
realizarse con 45 dias de anticipacion a la fecha de inicio originalmente programada
y a través de la “Solicitud de vacaciones fuera de calendario”

15.4) Supervisar que el personal que solicite la modificacion de su disfrute del
periodo vacacional programado, que por excepcion y en apoyo a las necesidades
del servicio, unicamente se podra atrasar o adelantar el disfrute del periodo
vacacional de la trabajadora o el trabajador hasta 15 dias naturales, fuera de la
fecha de inicio de disfrute contemplado en la tabla de roles vacacionales en curso

15.5) Verificar que el personal que haya tenido una incapacidad médica dentro de su
periodo vacacional, sea repuesto de manera continuos y no podran fraccionarse,
disfrutandose antes del inicio del siguiente periodo vacacional programado

15.6) Supervisar que el personal que haya solicitado permiso econémico a cuenta de
vacaciones unicamente se haya autorizado cinco dias habiles en forma fraccionada,
en periodos semestrales, programados en el SIAP Stand Alone.

15.7) Verificar que el personal que se encuentre disfrutando su periodo de
vacaciones, debera concluir la totalidad de los dias programados

15.8) Vigilar que el personal que haya solicitado dias a cuenta de vacaciones, estos
sean incluidos en el menu de incidencias de APS dentro de la funcion “Dias a

cuenta de vacaciones”
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15.9) Supervisar que por ninguna circunstancia se haya autorizado permisos
economicos a cuenta de vacaciones, para justificar cuarta falta, ni se otorgaran a la
trabajadora o el trabajador que estén en un proceso de investigacion laboral
administrativa el personal.

15.10) Verificar que no se hayan autorizado 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.

15.11) Vigilar que no se hayan autorizado permisos econdmicos a cuenta de
vacaciones para adicionar dias a un rol vacacional programado.

15.12) Supervisar que se utilicen los formatos normados para la solicitud de permisos
econdmicos a cuenta de vacaciones, “Solicitud y autorizacion para el disfrute de
Permisos Econémicos a Cuenta de Vacaciones Programadas”, clave 1A74-009-021
(Anexo 14), del presente procedimiento.

15.13) Verificar que no se hayan autorizado permisos econdémicos a cuenta de
vacaciones, en los dias previos o posteriores a dias de descanso obligatorio que
sefala la Clausula 46 del CCT, asi como en los periodos criticos que comprenden
los meses de vacaciones de agosto y diciembre.

15.14) Supervisar que no se hayan autorizado permisos econdmicos a cuenta de
vacaciones por periodos vacacionales vencidos que no se encuentren
programados, y que los periodos cuatrimestrales autorizados, estén conforme a los
lineamientos establecidos.

Actividades adicionales:

oVerificar quincenalmente en el Aplicativo Web Critica de Nomina que se efectue la carga de
los registros de asistencia, incidencias efectuadas en el SIAP Stand Alone y Conceptos de
percepcion y deduccion de némina.

Reportar inmediatamente las fallas del aplicativo SIAP Stand-Alone a la “MESA DE
SERVICIOS TECNOLOGICOS” en la siguiente direccion electrénica: http://mst.imss.gob.mx,
con la finalidad de resolver o en su caso notificar el reporte por correo electrénico al Area de
Registros y Control de Recursos Humanos, para su atencion oportuna.

Clave 1A74-006-140
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Direcciéon de Adm
Unidad de Personal

PDF
Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos @

stracion

Coordinacién Técnica de Dotaciény Planeaciéon de Fuerza de Trabajo

Cédula de Resultados de Evaluacién a Unidad de Servicio

NOMBRE DE LA UNIDAD SUPERVISADA RESULTADO DE EVALUACION Fecha de la visita de supervision

0901NC_DIRECCION DE

Valor alcanzado en la supervisién (Max 100)
ADMINISTRACION

Inicio

Grado de integracion|

Periodo a supervisar
Quincenas
1.- Configuracién de Dispositivos Biométricos y Unidad de Video (DVR) Valor méximo Res":‘“‘,’,“

evaluacion
Objetivos Verificar que los Dispositivos Biométricos y DVR se encuentren configurados con las especificaciones bésicas, que coincidan la fecha y hora entre los Dispositivos Biométricos

y Unidad DVR, conforme a su zona horaria correspondiente. /666

. PUNTO EVALUADO B ADOIDEES SITUACION DETECTADA EECHS e
CLAVE EVALUACION EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS  COMPROMISO  Evaluacion

¢Existe coincidencia en la fecha entre los
Dispositivos Biométricos y Unidad DVR?

- ¥ 10 ™ 2
iste coincidencia en la hora entre los
§ Sin Hallaz:

ispositivos Biométricos y Unidad DVR?

Sin Hallazgos 333

2.- Informacién Basica General al Personal Valor maximo  Resultado
Evaluacién

66

|y sustitucion)

Objetivo: Verificar que se haya difundido de manera electronica o fisica, la informacion basica general al personal, para el control de sus registros e incidencias (asistencia, puntualidad J

CLAVE EVALUACION PUNTO EVALUADO RESULTABO DELA SITUACION DETECTADA b i

EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS ~ COMPROMISO  Evaluacién

Verificar que se haya difundido al
personal, que no registre asistencia, Mas
21 de una vez en el mismo minuto, an|  Sin Hallazgos 167
cuando sea en diferentes Dispositivos
Biométricos.

Verificar que se haya difundido la pagina
http://siap.imss.gob.mx/biométrico, para

P Sin Hallazgos 167
que el personal consulte sus registros de

asistencia.

Verificar que se promueva con el
ersonal, la entrega oportuna de|
° } entregs  ope ¢ Sin Hallazgos 167
[documentacién inherente a justificacion

de ausentismo.

Promover con el personal, la_entrega
oportuna de constancia de pase de

entrada, intermedios y de salida en sus .
° Sin Hallazgos 1.67

(Oficial, Médico y/o Particular) y.
[Omisiones de Entrada o Salida.

3.- Control del personal con "Perfil de Administrador" y "Password" Valor méximo  Resultado
Evaluacién

Objetivo:

Verificar el nimero autorizado de trabajadores con "Perfil de Administrador”, que los trabajadores con *Perfil de Administrador" solo tenga reconocida una huella digital en el 6.66 v 6.66

Dispositivo Biométrico y el nimero de Trabajadores con Password, que cuenten con la autorizacion

RESULTADO DE LA L FECHA Resultado
EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS ~ COMPROMISO  Evaluacién

CLAVE EVALUACION PUNTO EVALUADO
lcon "Perfil de Administrador" y verificar
[que no exceda los limites establecidos,
conforme a la rutina 3. descrita en la
guia de evaluacion a Unidades de

3.1 Sin Hallazgos 222

Identificar que los usuarios con "Perfil de
Administrador” solo estén enrolados con
32 una sola huella digital, conforme a la Sin Hallazgos. 222
rutina 3.2 descrita en la guia de
evaluacién a Unidades de Servicio.

Identificar las  matriculas  de los
trabajadores que estan enrolados en los
dispositivos biométricos con Password

33 conforme a la rutina 3.1 descrita en la

guia de evaluacién a Unidades de

Servicio y verificar que exista

antecedente de autorizacion de acuerdo]
la ruti

Sin Hallazgos 2.22

Clave: 1A74-009-146
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Resultado

4.- Enrolamiento de trabajadores VEEFEEED | 2 e

Objetivo: Verificar que el enrolamiento de cada trabajador se efectie con una huella digital. | 666 |+ 6.66

RESULTADO D'E LA SITUACION DETECTADA FECHA Resullago
EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS ~ COMPROMISO Evaluacién

- PUNTO EVALUAD!
CLAVE EVALUACION UNTO UARO

Verificar que exista contancia de
enrolamiento y que los trabajadores
enrolados no cuenten con mas de dos

huellas ; seleccionar aleatoriamente a
algunos trabajadores con “Perfil de

41 Sin Hallazgos

Usuario”, para que coloque uno por uno

sus dedos de ambas manos en el lector
de huella.

Resultado
Evaluacién

Objetivo: Verificar la identidad del personal que se le asigno "Password" para el registro de asistencia en el Dispositivo Biométrico. | 666 |+ 6.66

5.- Asistencia del personal que registra mediante "Password" Valor maximo

RESULTADO DE LA TS B ETEETEA FECHA Resultado

PUNTO EVALUADO < 1
EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS COMPROMISO Evaluacién

CLAVE EVALUACION

Verificar mediante la presentacion de
51 gafete de identificacion, la identidad del Sin Hallazgas 222
personal  que  registra  asistencia
mediante la asignacion de "Password".
Identificar en el SARB los registros de
asistencia del personal enrolado con
5.2 "Password", conforme a la rutina 5.2 de la
Guia de Evaluacion a Unidades de

Sin Hallazgos 2.22

Verificar que los registros de asistencia
emitidos en el reporte correspondan a la
identidad del personal con asignacion
5.3 de “Password”, realizando la confronta Sin Hallazgos 2.22
con las grabaciones en la Unidad DVR,
conforme a la rutina 5.3 de la guia de
Evaluacion a Unidades de Servicio.

. . Resultado
6.- Personal exento de registro de asistencia Raloymaximoll R

ar que el personal exento de registrar asistencia corresponda al descrito al Ofi 6.66
RESULTADO DE LA SITUACION DETECTADA FECHA Resultado

PUNTO EVALUADO =
EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS = COMPROMISO Evaluacion

CLAVE EVALUACION

Verificar que los puestos (categorias)
identificados como exentos de registro
6.1 de asistencia corresponda a los descritos|  Sin Hallazgos 2.22
en el oficio circular vigente y cuenten

con el documento de autorizacion.

Identificar en el SARB las incidencias del
personal exento de registro de asistencia
parcial (entrada o salida), registre la
6.2 entrada o salida de conformidad a las|  sin Hallazgos 2.22
tolerancias establecidas conforme a la
rutina sefalada en los numerales 5.21 al
5.25 de la Guia de Evaluacion a Unidades

Verificar que el personal exento de
asistencia total (entrada y salida), lo|
efectie por lo por lo menos una vez
6.3 dentro de la jornada oficial contratada|  sin Hallazgos 222
(considerando las tolerancias
establecidas para registrar hasta 60|
minutos antes de la entrada y 120

N° de Trabajadores | N° de casos que cuentan con documentode | N° de casos a que coincide la captura SIAP | % Con soporte | % Coincidencia
exentos autorizacion conforme a los registros SARB. documental SIAP vs SARB

. . o Resultado
7.- Captura de asistencias en SIAP Valormaximo - luacion

Objetivo: Verificar que haya coincidencia entre los registros del SARBY la captura de asistencias en el SIAP. | 832 |¢¥ 832

RESULTADO DE LA FECHA Resultado
CLAVE EVALUACION PUNTO EVALUABO EVALUACION SRR MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS ~ COMPROMISO  Evaluacién
Wentificar en el SIAP la clave "PR" (presencia de
los trabajadores) mediante la rutina 7.1.1 a la 7.1.9
descrita en la Guia de Evaluacion a Unidades de|
Servicio.

7.1 Sin Hallazgos 8.32

# Trabajadores identificados con captura manual # de registro coincidentes en SIAP conforme a
(dato diferente a los identifi en el SARB

% Coincidencia SARB vs SIAP

Resultado
Evaluacion

RESULTADO DE LA SITUACION DETECTADA FECHA Resulta'd’o
EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS  COMPROMISO Evaluacién

8.- Control de Justificaciones por Omisién de Registro de Asistencia Valor maximo

Objetivos: Verificar que haya soporte documental con respecto a la captura de justificaciones por omision de registro de asistencia en el SIAP y se efectue conforme a la normatividad
vigente.

CLAVE EVALUACION PUNTO EVALUABO

8.1

Verificar que exista un control de omision de|
Registro de Asistencia, ico o en libreta.

identificar_en el SIAP las claves de justificacion
por omisién de registro de asistencia, conforme a

Sin Hallazgos 1.66

la rutina 8.1 .1 al 8.1.4 de la Guia de Evaluacion a|
8.2 Sin Hallazgos 1.66
Unidades de Servicio y confrontar los casos con

el soporte documental conforme a los formatos

establecidos.
Verificar que las justificaciones capturadas en el
8.3 SIAP coincida con los registros del SARB con Sin Hallazgos 1.66
base a lo autori
N° de Justificaciones N de casos muestra que coincide con la | % Con soporte | % Coincidencia
° de casos que cuentan con soporte documental 5
Capturadas captura SIAP conforme a los registros SARB. | documental | SIAP vs SARB

Clave: 1A74-009-146
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Resultado
Evaluacion

Objetivo: Verificar que haya soporte documental con respecto a los pases capturados en el SIAP y que se efectie conforme a la normatividad vigente.

9.- Control de pases de entrada, intermedios y de salida, en sus diferentes modalidades Valor méximo

. PUNTO EVALUADO RESULTADO DE LA SITUACION DETECTADA L Resultado
CLAVE EVALUACION EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS COMPROMISO  Evaluacién

Verificar que exista un control de pases
electrénico o en libreta

9.1 Sin Hallazgos 1.66

Identificar en el SIAP las claves de
Constancia de Pases, conforme a la
rutina 9.2 la 9.4 de la Guia de Evaluacion _
92 2 Unidades de Servicio y confrontar los| 5" 12!lazgos 166
casos con el soporte documental
conforme a los formatos establecidos.

Verificar que las constancias capturadas
93 en el SIAP coincida con los registros del|  sin Hallazgos 1.66
SARB con base a lo autorizado.

Ne de Constancias de N° de casos muestra que coincide con la % Con soporte | % Coincidencia
° de casos que cuentan con soporte documenta 5
Pase Capturadas captura SIAP conforme a los registros SARB. documental SIAP vs SARB

. P o Resultado
Captura de ausentismo justificado Vvalorméximo . @ ion
832
. PUNTO EVALUADO ESULTADO DELA SITUACION DETECTADA FECHA Resultado
CLAVE EVALUACION EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS  COMPROMISO Evaluacién
Verificar que exista un control de los
10.1 documentos que ampara el ausentismo| Sin Hallazgos 2.77

capturado, en electrénico o libreta
Identificar en el SIAP las claves de
ausentismo, conforme a la rutina 10 a la
102 1019 de la Guia de Evaluacion a Unidades| oo 277
de Servicio y confrontar los casos con la
documentacion que avale el ausentismo,
capturado en el SIAP.
Verificar que los ausentismos capturados

en el SIAP coincida con la

10.3 - Sin Hallazgos 277
documentacion y que las autorizaciones

esten acorde a la normatividad vigente.

Ne° de Ausentismos | N° de casos muestra que coincide con la % Con soporte [% Coincidencia
de casos que cuentan con soporte documenta| . )
Capturado captura SIAPy normatividad vigente documental en SIAP

11.- Ratificacién diaria de ausentismo Valor méximo ~ Resultado
Evaluacién

Objetivo: Verificar que no haya registros de asistencia con respecto al ausentismo reportado por los servicios
Verificar que se turne a investigacion laboral los casos con mas de tres faltas injustificadas en 30 dias naturales

. PUNTO EVALUADO RESULTADO BE LA SITUACION DETECTADA e Resultado
CLAVE EVALUACION EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS COMPROMISO Evaluacién
Verificar que los Jefes de Servicio
11.1 entreguen el “Control  diario de Sin Hallazgos 17

ausentismo”, clave 1A74-009-020, (Anexo

Identificar en el SARB conforme a la
rutina del numeral 5.21al 5.25 de la Guia
de Evaluacion a Unidades de Servicio que
no haya resgistro en lo reportado con
ausentismo, de acuerdo al “Control diario,
de ausentismo”, clave: 1A74-009-020,

11.2 Sin Hallazgos 1.7

Verificar que se identifique al personal

11.3 que acumula més de tres faltas en 30|  Sin Hallazgos 17

dias naturales.

En caso de que exista personal con mas

114 de 3 fatas acumuladas en 30 dias| o 17
naturales, verificar que se haya turnado

el caso para investigacion laboral.

N° de Servicios que
deben entregar el |N°de Servicios que entregan el Control diario de N° de Control diario de ausentismo que % Ent % Coincidencia

rega
Control diario de Ausentismo coincide con el SARB < en SARB

Ausentismo

N° de Trabajadores
con mas de tres
faltas en 30 dias

naturales

N° de casos turnado para investigacion laboral 9% Envios

Resultado
Evaluacién

12.- Personal ente en los disposi Valor méximo

Objetivos: Verificar que no haya personal enrolado que causé baja en la Unidad de Servicio.
Verificar que haya el mismo nimero de trabajadores enrolados en cada Dispositivo Biométrico. 333 333

RESULTADO DE LA FECHA Resultado
CLAVE EVALUACION e ALADO EVALUACION SR CEESEN MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS COMPROMISO Evaluacion
Verificar que no figuren las matriculas de
los trabajadores identificados en el
121 control de bajas en el SARB conforme ala|  Sin Hallazgos 17
rutina 121 de la Guia de Evaluacion a
Unidades de Servicio.

Verificar que el numero de usuarios sea
el mismo en todos los Dispositivos
122 Biométricos, conforme a la rutina 122|  Sin Hallazgos 17

descrita en la Guia de Evaluacién a
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13.- Critica de némina Valor méximo  Resultado
Evaluacién

Objetivo: Verificar que se efectie quincenalmente la critica de némin. m

PUNTO EVALUADO SRR SITUACION DETECTADA FECHA (tlisgil
EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS ~ COMPROMISO  Evaluacién

CLAVE EVALUACION
Verificar que quincenalmente se efectie
la critica de noémina entregando los
13.1 resultados de dicho analisis en un plazo Sin Hallazgos 3.33
no mayor a 15 dias naturales, a partir de
la carga de los archivos reportados en el

Verificar si en los casos que detectaron
inconsistencias en la critica de némina,
se elabord formato denominado "Reporte

132 y Contestacion de Critica de Nomina" y Sin Hallazgos 333
se adjuntaron las solicitudes con el
soporte documental correspondiente
Verificar que existan respuesta por parte
del Departamento de Personal del OOAD
13.3 a la critica de némina;salvo las quincenas Sin Hallazgos 3.33
reportadas con "Sin inconsistencias
detectadas"
Total:ee ':l;r:ienfairltlca Ne° de Critica de Nomina Realizadas RS Cr[ucati(:nlrlrv;l:;I:natregadas en % Realizada t:;‘::r?:

No de Critica de Némina que tiene respuesta
por parte del Departamento de Personal del % Respuesta
OOAD

Resultado
Evaluacién

Objetivo: Implementar el usoy actualizacién del expediente personal de los trabajadores adscritos a la Unidad de Servicio J 6.66

PUNTO EVALUADO SR SITUACION DETECTADA FECHA [(atlisgil
EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS ~ COMPROMISO  Evaluacién

14.- Expedientes Personales Valor maximo

CLAVE EVALUACION

iSe tiene los oficios de envio de
expedientes del personal que causo baja,
14.1 contra el control de bajas, verificando Sin Hallazgos 2.2
que sean remitidos con oportunidad a la
Unidad de destino?

Verificar que los documentos que
integran el expediente personal estén de

los

14.2 acuerdo al punto 14.2 de la Guia de Sin Hallazgos 22
Evaluacién a Unidades de Servicio
Verificar que se llevé a cabo la

14.3 actualizacion  de la hoja de datos Sin Hallazgos 22

personales de los trabajadores en el mes

Ne° de expedientes . . . N° de Expedientes con la hoja de datos
) p N° de expedientes debidamente integrados i 5 ! % Integrados | % Actualizados
verificados personales actualizada

Resultado

- 1 Val P
15.- Vacaciones alormaxime. g aluacién

Objetivo: Vigilar el cabal cumplimiento a la aplicacion de la normatividad en materia de vacaciones a los trabajadores del IMSS J 6.66

RESULTADO DE LA SITUACION DETECTADA FECHA Resultado

PUNTO EVALUADO o
EVALUACION MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS COMPROMISO Evaluacién

CLAVE EVALUACION

Verificar que los trabajadores de nuevo
15.1 ingreso en el ler. Periodo de vacaciones Sin Hallazgos 0.48
no pueden anticiparse a su fecha de

Supervisar que el personal que estad en
areas de servicio donde se expongan a
15.2 infe.cto z.:ontaglosldad y./o emanaciones Sin Hallazgos 0.48
radioactivas, deben disfrutar de sus
periodos cuatrimestrales, cada vez que
acumulen 120 dias ininterrumpidos
Vigilar que el personal que solicite la
modificacién de su disfrute del periodo
vacacional programado en el "Calendario
Anual de Vacaciones" lo realice con 45
dias de anticipacion a la fecha de inicio
originalmente programada y a través de
a "Solicitud de vacaciones fuera de
calendario”

Supervisar que el personal que solicite
modificacién de su disfrute del periodo!

15.3 Sin Hallazgos 0.48

vacacional programado, Unicamente se
podra atrasar o adelantar 15 dias

15.4 Sin Hallazgos 0.48

naturales fuera de la fecha de inicio de
disfrute.

Verificar que el personal que hay tenido|
una incapacidad meédica dentro de su
155 periodo vacacional, sea repuesto de Sin Hallazgos 0.48
manera continuos y no  podra
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Supervisar que el personal que hayal
solicitado permiso econémico a cuenta de
15.6 vacaciones se haya autorizado 5 dias habiles Sin Hallazgos 0.48
en forma fraccionada, en periodos|
semestrales, programado en el SIAP Stand|

Verificar que el personal que se encuentre
15.7 disfrutando su periodo de vacaciones, debera Sin Hallazgos 0.48
concluir la totalidad de los dias programados.

Vigilar que el personal que haya solicitado
dias a cuenta de vacaciones, estos sean
158 incluidos en el mend de incidencias de APS Sin Hallazgos 0.48
dentro de la funcién "dias a cuenta de

acaciones’

Supervisar que por ninguna circunstancia se
haya autorizado permisos econémicos a
15.9 cuenta de vacaciones, para justificar cuarta Sin Hallazgos 0.48
falta, ni se otorgaran a los trabajadores que
estén en proceso de investigacion laboral

Verificar que no se hayan autorizado
permisos ~econémicos a cuenta de
15.10 acaciones al personal que tenga mas de dos| Sin Hallazgos 0.48
faltas injustificadas en un periodo de 30 dias

Verificar que no se hayan autorizado
15.11 permisos econémicos a cuenta de Sin Hallazgos 0.48
vacaciones para adicionar dias a un rol

Supervisar que se utilicen los formatos|

15.12 normados para la solicitud de permisos|  sin Hallazgos 0.48
econémicos a cuenta de vacaciones,
deiladl ccenilocinl L

Verificar q:Je no se hayan autorizado
permisos ~econémicos a cuenta de
15.13 \vacaciones, en los dias previos o posteriores a Sin Hallazgos 0.48
dias de descanso obligatorio que sefala la
clausula 46 del CCT, asi como los periodos|

Supervisar que no se hayan autorizado

permiso €conémicos a cuenta de vacaciones

por periodos vacacionales vencidos que no .

15.14 Sin Hallazgos 0.48
se encuentren programados, y que los|

periodos cuatrimestrales autorizados, estén!

conforme a los lineamientos establecidos.

Titular del Departamento de Personal Titular de la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo
Titular de |a Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal
16
(Nombre y firma) (Nombre y firma (Nombre y firma)
Titular de la Unidad Operativa Evaluada Titular del Departamento de Personal de la Unidad Evaluada
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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SUBANEXO 1.1
Cédula de Resultados de Evaluacion a Unidad de Servicio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

Nombre de la Unidad
Supervisada

Valor alcanzado en la
supervision
(Max 100)

Grado de integracion

Periodo de Evaluacion

Periodo a supervisar

CLAVE EVALUACION Y
PUNTO EVALUADO

RESULTADO DE LA
EVALUACION

SITUACION DETECTADA

MEDIDAS PREVENTIVAS
Y/O CORRECTIVAS

FECHA COMPROMISO

ANOTAR
Debera colocar el numero y nombre del OOAD
que corresponda a la evaluacion.

Anotar el nombre completo de la Unidad que se
supervisa.

No realizar ninguna anotacién, el formato lo
calcula automaticamente.

No realizar ninguna anotacién, el formato lo
calcula automaticamente.

Se anota la fecha de INICIO y FIN de la
evaluacion en formato DD/MM/AAAA.

Se anota las quincenas que se estan evaluando.

No realizar ninguna anotacién, el formato lo
asigna automaticamente.

Debera seleccionar del menu de opciones la que
corresponda a la revision realizada:
“Con Hallazgos” o “Sin Hallazgos”.

Debera anotar de manera breve, concisa y clara,
la principal causa de la desviacion encontrada.
Debera anotar de manera breve, concisa y clara,
la Medida Correctiva o Preventiva, acordada con
el area responsable y, en su caso, otras areas
corresponsables.

Debera anotar la fecha acordada con el area

responsable, en la cual la medida correctiva o
preventiva, estara ya ejecutada o en operacion.
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Pagina 92 de 337 Clave: 1A74-003-034




0

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

No.

SUBANEXO 1.1
Cédula de Resultados de Evaluacion a Unidad de Servicio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Resultado Evaluacion

N° Total de Dispositivos
Biométricos en la Unidad

N° de Biométricos
Coincidentes con la hora y
DVR

% de Coincidencia

La Persona Titular de la
Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal

La Persona Titular del
Departamento de Personal

La Persona Titular de la
Oficina de Control de
Fuerza de Trabajo

La Persona Titular de la
Unidad Operativa
Evaluada

La Persona Titular del
Departamento de Personal
de la Unidad Evaluada

PDF

ANOTAR

No realizar ninguna anotacién, el formato lo
calcula automaticamente al momento de
seleccionar la opcion en el “RESULTADO DE LA
EVALUACION”.

Senalar con numero el total de personal de lo
que se solicita.

Sefalar con numero el total del personal de lo
que se solicita.

No realizar ninguna anotacién, el formato lo
calcula automaticamente.

Debera anotar el nombre completo y firma de la
persona Servidora Publica sefalada o, en su
caso, de quién ejerce la funcion.

Debera anotar el nombre completo y firma de la
persona Servidora Publica sefialada o, en su
caso, de quién ejerce la funcién.

Debera anotar el nombre completo y firma del
funcionariado sefalado o, en su caso, de quién
ejerce la funcién.

Debera anotar el nombre completo, cargo oficial,
y firma de la persona Servidora Publica
sefalado o, en su caso, de quién ejerce la
funcion.

Debera anotar el nombre completo, cargo oficial,
y firma de la persona Servidora Publica
sefialado o, en su caso, de quién ejerce la
funcion.

Crea PDF para impresién y firma.
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ANEXO 2

Reporte de falla dispositivo biométrico
1A74-009-040
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

1 .
Im OOAD: O REPORTE DE FALLA DISPOSITIVO BIOMETRICO

—
OICIONOIGION

Clave Departamental Micro IP WNC Password VNC | N°Reporte | Anexos Dia Mes Afio

Descripcion

(1)
Responsable del reporte

Tipo de reporte £ oan N Equipo ¢ | Operacion (& [ Sistema O | Otros [

Comentarios del O0A

Persona Titular de la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo o persona
responsable de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central 14
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10

11

12

13

14

ANEXO 2

Reporte de falla dispositivo biométrico

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD:

UNIDAD DE SERVICIO:

Clave Departamental
Micro
IP-VNC

Password VNC

N° Reporte

Anexos

Dia, Mes, Ano
Descripcién
Responsable del Reporte

Tipo de Reporte

Comentarios del OOAD

Persona Titular de la Oficina
de Control de Fuerza de
Trabajo o] persona
responsable de la Division
de Servicios al Personal de
Nivel Central

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 el reporte.

Numero de clave departamental a seis digitos.
Numero de la micro.
Clave de IP de la micro.

Clave confidencial que le asigna la Coordinacion
de Informatica en el OOAD.

Numero de reporte que asigna el OOAD.
Numero de Anexos que adjunta al reporte.
DD/MM/AAAA Fecha Dia, mes y afio.

Breve resefa de la problematica a reportar.
Nombre y cargo de la persona que reporta.
Con una “X” sefialar la opcion del tipo de reporte:
- Equipo.

- Operacion.

- Sistema.

- Otros.

Breve resefa de la problematica analizada y no

resuelta.

Nombre de la persona responsable del envié del
reporte.
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ANEXO 3

Solicitud de Inclusion, Exclusiéon de Conceptos y/o Modificacion al Histérico de
Acumulados
1A74-009-141
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0 &

Q0AD

DIRECCION DE ADMINISTRACION

IMSS vy

SOLICITUD DE INCLU EIEJN, E.KCLL_IEIfJN DE
CONCEPTOS ¥/O MODIFICACION AL
HISTORICO DE ACUMULADOS

kamira de 13 Dapandancla

©

E] Mas

Ala Faila

DATOS DE LA TRABAJADORA O EL TRABAJADOR

Apaiida Paiama

Apsilida M3i=ma

5

Namora (s)

Mairicula @

Caegora ?

cripcian
8

SOLICITUD DE (Marque con una =x7

CONCEFTO (5] ) REGISTRO [5]

INFORMACKON ADICIONAL

1 Cuincana de Inddencla de AR,
N I:I Paga 1
L Quincena de Procesd
T |:| Dascuanmia 3 0
: ()
1 NOTarD 98 anaoE .
& |:| Raimagra
o
N
—
I:l Ewchuslan
o
|:|A_Js1aa His¥rico de Acumulados 3
MOTIVD
TRABAIADORATRAS Al ADTR JEFE Dt LA DEPEMDENCIA
Firma Mamira y Firma
DATOS DEL REPORTE PARA USD EXCLUSND DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEL OOAD
CONCEFTOS FLIOS HISTORICO DE ACUMULADOS CONCEPTOS POR UNA VEZ
MATRICULA MATRICULA MATRICULA
COMCERTO + COMTADOR COMCERTO +
UNIC + — MES — IMPORTE + ——
IMPORTE  + [1® ) UNID SUMA N UNIDADES - (=2 )
TNA INICIAL — UNID RESTA — DIA | GRUA - —
QNA FINAL M2 SUMA JOR I COMA -
Ma. CONTROL IMP RESTA FACTOR 53 To
DESCRIPCION DESCRIPCION DESCRIPCION
CIFRA DICE BASE 22
CONTROL = DESE DECIR MARCA
FECHA INICLAL
QMA OE PROCESD @ FECHA FINAL
CIFRACTROL =

ELABORO REPORTE (5)

@

Wamira y Firma

AUTORIEZD JEFE DE LA OFICINA

Homira y Finma

ACTUALIZO EN SIAP

O,

Wamira y Firma

Lo casepon mo rejeandon. i dhon e ix
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DATOS

REPORTE 4

MATRICULA

CONCERTO

-

UNID

IMPORTE

QA INICIAL

QNA FiNAL

CONCEPTOS FUOS

Mo, CONTROL

DESCRIPCKIN

CIFRA CONTROL =

DATOS

MATRICULA

CONTADOR

MES

UNID SUMA

UNID REETA

IMP SUMA

IMP RESTA

CESCRIPCION

HISTORKCD DE aCUMULA DOS

DICE

DEBE DECIR

DATDS

REPORTE 4

MATRICULA

CONCEPTO

IMPORTE

UNIDADES

DA GRUP

JOR P COMP

FACTOR 53 7o

DESCRIPCKIN

BAZE 2

CONCEPTOS POR UN& VEZ

MARCA

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CIFRA CTROL

QUINCENA DE
PROCEED

@

OBEERVACIONES

&

ELABORD REPORTE ()

@

Namira y Firma

AUTORIED JEFAQ JEFE
QOFICINA

Mamira ¥ Firma

ACTUALIZD EN BIAP

@

Namira y Finma

T ameana e & EEmamEIE
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No.

ANEXO 3
Solicitud de Inclusién, Exclusién de Conceptos y/o Modificacion al Histérico de
Acumulados

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD

Nombre de la Dependencia

Dia

Mes

Ano

Folio

DATOS

DE LA TRABAJADORA O EL
TRABAJADOR

Matricula

Categoria

Adscripcién

ANOTAR
Numero y descripcién del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada, donde se
elabora la solicitud.
Descripcion del Organo Operativo  y/o

Normativo, donde se elabora la solicitud.

DD/MM/AAAA de elaboracion de la solicitud.

Numero de control consecutivo.

Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre
(s) del personal que requiere la solicitud.

La clave numérica e individual con que se

identifica al personal.

Descripcidon de la categoria que ostenta el
personal que requiere la solicitud.

Descripcion de la clave Departamental donde
labora el personal que requiere la solicitud.

SOLICITUD DE (Marque con Marcar con una X la opcién a requerir.

una “X”)
Pago
Descuento
Reintegro
Exclusion
Ajuste al
Acumulados

Historico

de

Clave 1A74-009-141
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No.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

ANEXO 3
Solicitud de Inclusién, Exclusién de Conceptos y/o Modificacion al Histérico de
Acumulados

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
CONCEPTOS (S) / REGISTRO
(S):

Quincena de Incidencia de APS

Quincena de Proceso

Numero de anexos

Periodo

MOTIVO

TRABAJADORA/TRABAJADOR

JEFE DE LA DEPENDENCIA

CONCEPTOS FIJOS
HISTORICO DE
ACUMULADOS

CONCEPTOS POR UNA VEZ

QNA. DE PROCESO

ANOTAR

Numero del concepto o contador en los
histéricos de acumulados que se solicitan
ajustar.

Ao y quincena en la que se genera la
incidencia de ajuste (AAAAQQQ).

ARo y quincena en la que se genera el ajuste
solicitado (AAAAQQQ).

Numero de documentos adjuntos a la solicitud.

Fecha en la que se genera la incidencia de
ajuste solicitado (DD/MM/AAAA).

Descripcidn de la solicitud con el argumento
Normativo o Contractual del ajuste solicitado.

Firma autdgrafa de la persona trabajadora.

Nombre y firma autografa del Jefe de la
Dependencia o del Responsable de los
Servicios de Personal, donde labora el personal
que requiere la solicitud.

Campos a llenar por el analista responsable,
para efectuar las modificaciones en el SIAP.

Campos a llenar por el analista responsable,
para efectuar las modificaciones en el SIAP.

Campos a llenar por el analista responsable,
para efectuar las modificaciones en el SIAP.

Afno y quincena en la que se genera el ajuste

solicitado (AAAAQQQ).
Clave 1A74-009-141
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ANEXO 3

Solicitud de Inclusién, Exclusién de Conceptos y/o Modificacion al Histérico de
Acumulados

No.

22

23

24

25

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ELABORO REPORTE (S)

AUTORIZO JEFA O JEFE DE
LA OFICINA

ACTUALIZO EN SIAP

OBSERVACIONES

ANOTAR

Nombre y Firma autégrafa del personal que
realizd el llenado de la solicitud para su
inclusion en nbmina.

Nombre y Firma autégrafa del personal que
realizo la validacion de la solicitud para su
inclusion en el SIAP.

Nombre y Firma autografa del personal que
realizé la inclusion en el SIAP.

Campo a llenar por el analista responsable,
para efectuar las modificaciones en el SIAP.

Clave 1A74-009-141
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ANEXO 4

Solicitud de registro de firmas de funcionarios
1A74-009-142
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[ DIRECCION DE ADMINISTRACION SOLICITUD DE REGISTRO DE
@ @ FIRMAS DE FUNCIONARIOS
IMSS 004

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
DIVISION DE SERVICIOS AL PERSONAL DE NIVEL CENTRAL

LUGAR: @ Dia | Mes Aﬁo@
DEPENDENCIA: @

NOMBRE DEL TITULARY PUESTO: @

FIRMA: @

FUNCIONARIOS FACULTADOS

NOMBRE DEL FUNCIONARI@ ROL Y VIGENCIA

RUBRIC FIRMA DE LA
PUESTO @ @ AUTORIZACION
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Anexo 4
Solicitud de registro de firmas de funcionarios

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

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

LUGAR Estado de la Republica donde se elabora la
solicitud.

Dia Mes Ano Dia, mes y afno con formato DD/MM/AAAA.

DEPENDENCIA: Descripcion del Organo Operativo y/o Normativo

donde se elabora la solicitud.

NOMBRE DEL TITULARY Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)

PUESTO de la persona Titular de la Dependencia,
Normativos y Operativos, nombre del puesto o
categoria que ostenta el funcionario facultado.

FIRMA Firma autografa de la persona Titular de la
Dependencia de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Normativos vy
Operativos, donde labora el personal.

NOMBRE DEL Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)

FUNCIONARIO Y PUESTO de del funcionario facultado para autorizar los
documentos que avalen la ausencia parcial o total
de la persona trabajadora.

RUBRICA Rubrica del funcionario facultado para
autorizacion de formatos y/o tramites del
personal.

FIRMA Firma autégrafa del funcionario facultado para
autorizacion de formatos y/o tramites del
personal.
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Anexo 4
Solicitud de registro de firmas de funcionarios

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
10  ROLY VIGENCIA DE LA Dias de vigencia para la autorizacion de la firma y
AUTORIZACION el rol:

JD: Jefe de la Dependencia
JS: Jefe del Servicio
JSD: Responsable de los Servicios de Personal

Clave: 1A74-009-142
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ANEXO 5

Funcionarios facultados para tramites de Personal en las Unidades de Servicio
1A74-009-143
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
Mss o (D)

FUNCIONARIOS FACULTADOS PARA TRAMITES DE
PER30HAL EN LAS UNIDADES DE SERVICID

&

LUGAR: @

Dia

Mes

Afio

DEPENDENCLA: @

HOMBRE DE LA PERS0OMA TITULA ESTO:
FIRMA: @

FUNCIONARIOS FACULTADOS

NOMERE DEL FUNCIONARIO ARES ¥
CARGO FIRMA G
T

)

RUBRICA G

ROL ¥ WIEENCILA

AUTORIZACKIN

DE LA

f——

@
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Anexo 5
Funcionarios facultados para tramites de Personal en las Unidades de Servicio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 OOAD: Numero y descripcion del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada, donde se elabora
la solicitud y Descripcién del Organo Operativo y/o
Normativo donde se elabora la solicitud.

2 LUGAR Estado de la Republica donde se elabora la
solicitud.

3 FECHA Dia, mes y afno con formato DD/MM/AAAA.

4 DEPENDENCIA: Descripciéon del Organo Operativo y/o Normativo

donde se elabora la solicitud.

5 NOMBRE DE LA PERSONA Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)
TITULAR Y PUESTO: de la persona Titular de la Dependencia,
Normativos y Operativos, nombre del puesto o

categoria que ostenta el funcionario facultado.

6 FIRMA Firma autografa de la persona Titular de la
Dependencia Normativos y Operativos, donde
otorga la facultad al funcionario, para autorizar
documentos del personal en la Unidad de

Servicio.

7 NOMBRE DEL Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)
FUNCIONARIO, AREA Y del funcionario facultado, asi como, nombre del
CARGO puesto o categoria y descripciéon del servicio o

area.

8 FIRMA Firma autégrafa del funcionario facultado para

autorizacion de formatos y/o tramites del personal
insertos en este procedimiento.

9 RUBRICA Del funcionario facultado para la autorizacién de
formatos y/o tramites de personal insertos en este
procedimiento.
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Anexo 5
Funcionarios facultados para tramites de Personal en las Unidades de Servicio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

10 ROL Y VIGENCIA DE LA Dias de vigencia para la autorizacion de la firma y
AUTORIZACION el rol:

JD: Jefe de la Dependencia.

JS: Jefe del Servicio.
JSD: Responsable de los Servicios de Personal.
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ANEXO 6

Instrucciones de operacion para la interface de APS
1A74-005-027
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. Objetivo.

Actualizar en la base de datos de APS, los movimientos de contratacion y plazas,
efectuados en el proceso interactivo de némina ordinaria.

Dicha actualizacién se realiza por el responsable de APS en el OOAD.

Acceso al sistema por Aplicativo de APS (Red).

1.- Dar doble clic en el icono “RH2000”, ubicado en el escritorio del equipo de cémputo.

Bl

RHz2000

2.- Se despliega la pantalla en la cual se requiere la Matricula y Contrasena.

-

V) '"TJ uy

Matricula

Contrasena

Clave: 1A74-005-027
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4.- El cursor se ubica en el campo de “Contrasena”, en el cual debera digitar la clave
confidencial y dar clic en el boton “Entrar”.

Matricula

Fontrasena

5.- Se despliega la pantalla del Menu Principal del Sistema.

% th/2000 6.10.1003

Programacion tle
Asistenciay Registro

: ot
Estrfictura te Tiempos

OrganiZacional

:

Reclatamiento
Seleecion
y'Contratacion

- SIAPR )

pPlaneacion e
REeUrsos Humanos
Capatitacion \
VDesarrollo
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6.- Dar clic en el icono del aplicativo “Programacion de Asistencia y Registro de
Tiempos”.

% rh/2000 6.10.1003

Reclttamiento
cion
y'Contratacion

- — LUl
Nomina ! iIA I

pPlaneacion de
REEUrsos Humanos
Capatitacion \
VDesarrollo ¢ ‘ .

7.- Al ingresar al sistema SIAP “Red” podra visualizar los diferentes menus.

[~ Consultas [~ Control de AP.S. [~ Incidencias [~ Productos [~ _Utilerias |
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8.- En la pantalla de menu, colocar el cursor en el menu de “Utilerias” y seleccionar la funcién

de “Interface” y dar clic.

9.- Con esta accion se presenta la pantalla “Interfaces”, ubica el cursor en “Ejecutar” y dar

clic.

[+ Consultas |~ Controlde APS. |~ Incidencias

|~ Productos

Interfases mocoinle.dll version: 6. 10. 1805

Fariodo Abiafto

IQD‘IQGM

[~ Utilerias

Cambio de\
Periodo

Evaluacion de
Cierre

Movimientos
Rechazados

Movimientos
Afiliatorios

Contrato
Sustitucion

Inferfar oa:

{* Ermpleado/Wedicos APlazas

Salir |

Presupuesto

Ejecutar |
| Y
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10.- Se visualiza el avance del proceso, mediante la siguiente pantalla.

— Reporte de avance

— Tiempo Transcurrido
|c-:cm:23

Registros a Procesar Registros Procesados —
hszoz _‘ h5a59

— Status de la ejecucion

Iinicia proceso ...

AENNENNENNRRNNNENEEDEN FA -

11.- Al término del proceso, enviara el siguiente mensaje y dar clic en “Aceptar”.

ﬁ

Se generd archivo en
Jopt/IPfves/INTERCAMBIO/ME_C/

322013001 MED.LUML

12.- Se genera el reporte denominado “Validacion de Interface”, mismo que se tendra que
imprimir y validar con la informacion de la quincena préxima anterior.
0O e EHOE B EE s ox

=]

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

VALIDACION DE INTERFASE

Toulde Reghtron Feeha
1 3

9%
i

2801 1400:
34963 21012013
2 201201

Clave: 1A74-005-027

Péagina 116 de 337 Clave: 1A74-003-034




B
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

NOTA: En caso de no existir una impresora conectada al equipo de cémputo donde se
genera el proceso de “Interface”, el sistema mostrara el siguiente mensaje, da clic en
“Aceptar” para salir de la funcién.
Imprescra por Default

@ MO se encuentra impresora doPDF v/ para generacign de archive PDF

Para respaldar la informacién de la validacion del proceso de Interface, debera ejecutar lo
siguiente:

1.- Ubica el cursor en el icono de “Exportar” y dar clic.

1del =1 0J 1 Tolad  100%

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

VALIDACION DE INTERFASE

Total de Registros Fecha Hora

1897 2810172013 13:50:54
Empleados 2678 28/01/2013 13:50:42
Plazas con Datos Modificados 0 28/0112013 13:39:36
Plazas con Horaries Modificados o 2810172013 13:50:56
Plazas Vacantes n3 28/0112013 14:00:10
Plazas Nuevas 0 28/01/2013 14:00:10

Empleados con Horarios Modificados 2810172013 14:00:28

o
Eventos Esperados 349631 28/01/2013 14:07:36
Fechas de periodo 32 28/012013 14:07:36

2.-Se despliega la ventana “Exportar”, dar clic en el boton ~I , seleccionar Excel 5.0 (XLS) o

la disponible en el equipo de codmputo y dar clic en “Aceptar’.
Exportar E

Formato: i Aceptar I

N\
Cryztal Reports [RPT) Carcolar |
Excel 3.0 (%L5)

M Ecei 5.0 (4L5]

D[

dLL T2 g 2 L3l
Formato de Testo Ennguecido
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3.- Se despliega la ventana “Escoja Archivo a Exportar”, seleccionar o crear una carpeta en

la cual pueda consultar la informacién y dar clic en “Guardar”.

4> Escoja Archivo a Exportar

“Cvl- Escritorio

7 Bibliotecas

|| Carpeta de sistema
="

P | Equipo
S Carpeta de sistema

O " iliieces RESPALDO BASE DE SDATOS
[Z) Documentos | | | STAND ALONE
= Carpeta de archivos

N Musica Cuentas produccion - Acceso
a Bl 1] e
B Videos AL | ac
1% Equipo v

+ [ 42 ][ Buscar Escritorio 2|

£- @

Juan Carlos Araujo Soto
B

-~
‘.‘ Carpeta de sistema

@ Iy Ctas Pruebas
J:L‘ Hoja de calculo de Microsoft Exce...

—192.5KB
SCAN JUAN CARLOS - Acceso

@ ) Acceso directo

Nombre: INTERFASE

Tipo: | Excel 5.0 ("ds)

]

=+ Ocultar carpetas

Al término de la interface ubicar el cursor en el botén de “Salir”.

Interfases mocoinle.dll version: 6. 10. 1805

Periocio Abieo

|2012014

Intarfaz de:

& Ernpleado/Medicas A Plazas

Ejecutar Salir l|

A g
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ANEXO 7

Hoja de datos personales
1A74-009-120
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HOJA DE DATOS PERSONALES

™
m DIRECCION DE A.DMIHIS'F(%II:IN

IMSS oosp

e —

MNOMERE
( j APELLIOD PATERMO AFPELLIOD MATEHNEF 4 ) MNOMERE [S)
MATRICLLA CATEGORIA
e

E-MAIL PARTICULAR g
E-MAIL INSTITUCIOMAL . ( i )

: (F)
ESCOLARIDAD —— ESTADD ClvIL

]
LUGAR DE MACIMIENTO & )
I ESTADD O
ADSCRIPCION o TURNO 11
o S

DOMICILIO PARTICULAR:

CALLE @ MUOMERD EXT @ RURERD IMT

COLOMIA, @ ALCALDIA @

ESTADD @ CiUDaD ® FOELACION @
RS O

CF. TELEFOMO [5)

LMF. MURMERD DE COMSULTORIO @

DOMDE RECIBE ATEMCION MEDIC A

EN CASOD DE ACCIDENTE FAYOR DE AYISAR A:
MOMERE (5]

24
e
i P
FARENTESCO ( ) ( )

TELEFOMO 5]

ARE CEARERIARE i A A RALA S LS EYE R AR FIE L A28 L3A Fis AN TES AREMC TN RS,
ESTANDG O ACHERDG GUE PEEREMN SER YERIFICADGS, CONGCIEND { A SANCIGN
ATARALS TR TAEAS EA CA ST L3 PROERECIOAR 34 T FA>F S8

&)

FIRMA DE LA TRABAJADORAITRABAJADOR

MRS S DR AN TR S A S SRR NERE Bl LT

e R e L i i R o e P e o oy g i B P
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ANEXO 7

Hoja de datos personales

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO
1 OOAD
2 NOMBRE

3 MATRICULA

4 CATEGORIA

5 E-MAIL PARTICULAR

6 E-MAIL INSTITUCIONAL
7 ESCOLARIDAD

8 ESTADO CIVIL

9 LUGAR DE NACIMIENTO

10 ADSCRIPCION

11 TURNO
DOMICILIO PARTICULAR:

12 CALLE

13 NUMERO EXT

14 NUMERO INT

ANOTAR
Numero y descripcion del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada, y Descripcion
del Organo Operativo y/o Normativo donde se
elabora la solicitud.

Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre (s)
de la o el trabajador.

La clave numérica e individual con que se
identifica al personal.

Nombre de la categoria que ostenta el personal.
Direccién de correo electronico particular.
Direccion de correo electronico institucional.
Ultimo grado de estudios.

*Soltero.

*Casado.

*Concubinato

Pais, Estado y Ciudad.

Numero y descripcién de la Unidad donde labora
el personal.

El turno al cual pertenece el personal.

Nombre de calle.
Numero exterior.

Numero interior (en caso de contar).

Clave: 1A74-009-120
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No.

15

16

17
18

19

20

21

22

23

ANEXO 7
Hoja de datos personales

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
COLONIA
ALCALDIA

ESTADO
CIUDAD

POBLACION
C.P.
TELEFONO (S)

U.M.F.

NUMERO DE CONSULTORIO

ANOTAR
Nombre de la Colonia.
Nombre de la Alcaldia o Municipio.

Nombre del Estado.

Nombre de la Ciudad.

Nombre de la Poblacion.

Numero de codigo postal.

Numero(s) telefonico (s), particular y/o celular.

Numero de la Unidad de Medicina Familiar
donde recibe atencion médica.

Numero de consultorio donde recibe atencion
médica.

EN CASO DE ACCIDENTE FAVOR DE AVISAR A:

24

25

26

27

NOMBRE (S)

PARENTESCO

TELEFONO(S)

FIRMA DE LA
TRABAJADORA/TRABAJADOR

Nombre(s) de la (s) persona(s) a quien se le
puede dar aviso en un caso de accidente.

Nombre del vinculo por consanguinidad,
afinidad, adopcion, matrimonio u otra relacién
estable de afectividad analoga. (Ejemplo: Padre,
Madre, Tutor, Hermano (a), Tio (a), Esposo (a),
Etc.).

Numero (s) telefonico (s), particular y/o celular.

Firma autdgrafa de la trabajadora/trabajador.
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ANEXO 8

Control diario de ausentismo
1A74-009-020
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OOAD: m

[N INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
-ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD: NSO

SERVICIO: ( 3) \2/
N

CONTROL DIARIO DE AUSENTISMO N\

FECHA:
TURNO:

\N

N

MOTIVO \\8/

F]lL I c|B]JVvV]P

NOMBRE MATRICULA

OBSERVACIONES m

(s) (7)

F=FALTA
L=LICENCIA
1=INCAPACIDAD
C=COMISION

@ B =BECA CON o SIN/SDO
V=VACACIONES

P =PASEENTRADA Y/O SALIDA

JEFE DEL SERVICIO
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No.

10

DATO

OOAD

UNIDAD

SERVICIO

FECHA
TURNO

NOMBRE

MATRICULA

MOTIVO

OBSERVACIONES

IDENTIFICACION
CLAVES

DE

ANEXO 8
Control diario de ausentismo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Numero y descripcion del Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada, donde se reporta
la incidencia.

Descripcion del Organo Operativo y/o Normativo
donde se ubica el servicio que reporta las
incidencias.

El nombre de los Departamentos, Areas, Oficinas,
Secciones o Servicios que emite el reporte.

Dia, mes y afo de elaboracion.
El turno de trabajo al cual pertenece el personal.

Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)
del personal que presenta la incidencia.

La clave numérica e individual con que se
identifica al personal.

Con una “X” sefialar el motivo de la incidencia que
corresponda (F, L, I, C, B, V, P).

Informacion considere
conveniente.

adicional que se

Tipos de incidencia a reportar:

F= Falta.

L= Licencia.

I= Incapacidad.

C= Comision.

B= Beca con o sin sueldo.

V= Vacaciones.

P= Constancia de pase entrada y/o salida.
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11

No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

FIRMA
DEL JEFE DEL SERVICIO

ANEXO 8
Control diario de ausentismo

ANOTAR

Firma autégrafa de la Jefa o el Jefe Inmediato
Superior del departamento, area, seccion y/o
servicio de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Normativos vy
Operativos, responsable de elaborar el reporte.
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ANEXO 9

Justificacion por omisioén de registro
1A74-009-041
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¥

DIRECCION DE ADMINISTRACION JUSTIFICACION POR
OMISION DE REGISTRO
| ()
S (Z) - ©
) S 4
México, a de de
@ AUGAR Y FECHA)
C. Turno
Categoria m Matricula m
Nl >
Adscnpcion m Horario m
p— -
El trabajador debe registrar asistencia en al art. 21 del RIT, por excepcion y conloﬂan 28 del RIT, se justifica
la omisién del registro de: Entrada C S O correspondiente al dia \12/
Motivo de la omision: m
N
Solicita Certifica Autoriza
Trabajadora/Trabajador Jefe del Servicio Jefe de la Dependencia

Cave: 1A74-009-041
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No.

10

11

12

13

14

ANEXO 9
Justificacion por omision de registro

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

OOAD Numero y descripcion del Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada.

Dependencia Descripciéon del Organo Operativo y/o Normativo
donde se elabora la justificacion.

Folio Numero de control consecutivo.

México, Estado de la Republica donde se elabora la

(LUGAR Y FECHA) solicitud, anotar la fecha de llenado de la solicitud:
dia, mes y afo.

C.
Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)
del personal que requiere la solicitud.

Turno El turno de trabajo al cual pertenece el personal.

Categoria Descripcion de la categoria.

Matricula La clave numérica e individual con que se
identifica al personal.

Adscripcién La descripcion de la clave Departamental de la
persona trabajadora.

Horario Hora de labores del personal.

Entrada o Salida

dia:

Motivo de la omision

Solicita

Trabajadora/Trabajador

Una “X” en la opcion requerida:
- Entrada o Salida.

Fecha de la omision de registro de asistencia,
formato DD/MM/AAAA.

Justificacién que avale la omisién de registro de
asistencia.

Firma autdgrafa del personal.
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ANEXO 9
Justificacion por omision de registro

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
15 Certifica Firma autdgrafa de la Jefa o del Jefe Inmediato
Jefe del Servicio Superior, donde labora la trabajadora o el
trabajador.
16 Autoriza Firma autdgrafa del Jefe de la Dependencia o de
Jefe de la Dependencia quien haga sus veces, donde labora la trabajadora

o el trabajador.
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ANEXO 10

Justificacion por omisién de registro para Estatuto de trabajadores de confianza “A”
1A74-009-084
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@ DIRECCION DE ADMINISTRACION JUSTIFICACION POR OMISION DE REGISTRO
|

PARA ESTATUTO DE TRABAJADORES

@ DE CONFIANZA “A”
OOAD — @
Dependencia ( 2 ) Folio

México, m a de de
A (LUGAR Y FECHA)
(s) (=)
C. Turno

—

Categoria m Matricula m
—— K. P
Adscripcion m Horario @

Los trabajadores registraran personalmente su hora de entrada y salida en apego al Articulo 8, Fraccién VI del Estatuto
de Trabajadores de Confianza “A”, se justifica la omision de registro de Entrada () Salida(_ ) correspondiente al

dia:
(12)
Nt
Motivo de la omision: @

Solicita Certifica Autoriza
Trabajadora/Trabajador Jefe del Servicio

Jefe de la Dependencia

Clave: 1A74-009-084
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ANEXO 10

Justificacion por omisién de registro para Estatuto de trabajadores de confianza “A”

No.

10

11

12

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
OOAD Numero y descripcion del Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada, donde se elabora
la solicitud.
Dependencia Descripcion del Organo Operativo y/o Normativo

donde se elabora la justificacion.
Folio Numero de control consecutivo.

México, Estado de la Republica donde se elabora la
solicitud y dia, mes y afio (lugar y fecha).

C. Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de
la persona trabajadora que solicita la justificacion
por omision de registro.

Turno Descripcién del turno que ostenta la trabajadora o
el trabajador.

Categoria
Nombre del puesto que ostenta la trabajadora o el
trabajador.

Matricula La clave numérica e individual con que se
identifica al personal.

Adscripcién Descripcion de la clave departamental donde
labora el personal que requiere la justificacion.

Horario Hora de labores del personal.

Entrada o Salida Una “X” en la opcién requerida:
- Entrada o Salida.

dia: Fecha de la omision de registro de asistencia,

formato DD/MM/AAAA.
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ANEXO 10

Justificacion por omisién de registro para Estatuto de trabajadores de confianza “A”

No.

13

14

15

16

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Motivo de la omision
Solicita
Trabajadora/Trabajador
Certifica

Jefe del Servicio

Autoriza
Jefe de la Dependencia

ANOTAR

Justificacién que avale la omisién de registro de
asistencia.

Firma autégrafa del personal.

Firma autografa de la Jefa o Jefe del Inmediato
Superior, donde labora la trabajadora o el
trabajador.

Firma autografa de la Jefa Jefe de la Dependencia

o de quien haga sus veces, donde labora la
trabajadora o el trabajador.
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ANEXO 11

Constancia de pase
1A74-009-038
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DIRECCIOM DE ADMINISTRACION
OO0AD 1

=

CONSTANCIA DE PASE

IMSS  ynipAD DE sERVICIO (2)

@ Por su Horario Por el Asunto Q) Folio

Q Entrada O Intermedio O Salida OF’anicular O Oficial O Médico @
México, ( 6 ) a de de
Lugary Fecha

Se hace constar que el (la) C @ Tumo
Con categoria ( 9 ) Matricula ( 10 )

Permanecerd ausente del Departamento de

()

A partir de las

12 13
Para ocurrira

Con objeto de

Solicita Certifica Autoriza
Trabajadora/Trabajador @ Jefe del Servicio Jefe de la Dependencis @
Mota: Para considerarse &l pase como oficial o médico, debera contar 1 L sello o d. batorio, g if lap isdel trabsjiadoren ls
dependends ofidal de desfino.
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No.

10

11

12

13

ANEXO 11

Constancia de pase

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD

Unidad de Servicio

Por su Horario

Por el Asunto

Folio

México,

ANOTAR

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

Descripciéon del Organo Operativo  y/o
Normativo donde se elabora la constancia.

Una “X” en la opcidn requerida: de Entrada,
Intermedio o de Salida.

Una “X” en la opcién requerida: Particular,
Oficial o Médico.

Numero consecutivo de control.

Lugar y fecha (dia, mes y ano), donde se
elabora la solicitud.

Se hace constar que el (la) Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)

C.

Turno

con categoria

Matricula

de la trabajadora o el trabajador.

Descripcidn del turno que ostenta la persona
trabajadora.

Descripcidon de la categoria que ostenta el
personal que requiere la constancia.

La clave numérica e individual con que se
identifica al personal.

permanecera ausente del Descripcidn de la clave departamental, donde

Departamento de

a partir de las

para ocurrir a

labora el personal.

Hora de registro a la entrada, salida segun sea
el caso.

Describir lugar a donde acudira (en caso de ser
oficial).
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ANEXO 11
Constancia de pase

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
14 con objeto de Describir la(s) actividades a realizar (en caso de
ser oficial).
15 Solicita Firma autdgrafa del personal que solicita la
Trabajadora/ Trabajador constancia.
16 Certifica Firma autdgrafa de la Jefa o del Jefe Inmediato
Jefe del Servicio Superior, donde labora la o el trabajador.
17 Autoriza Firma autografa de la o el Jefe de la Dependencia
Jefe de la Dependencia o de quien haga sus veces, donde labora la

persona trabajadora.

Clave: 1A74-009-038
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ANEXO 12

Solicitud de constancia de pase para Estatuto de trabajadores de confianza “A”
1A74-009-083
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~ DIRECCION DE ADMINISTRACION CONSTANCIA DE PASE PARA
’ 0O0AD ] ESTATUTO DE TRABAJADORES DE
IMSS  unipab pE servicio Nt (2 ) CONEIANZA A

3 Por su Horario| Por &l Asunto w Folio
O Entrada Olmermedio O Salida O Particular Q Oficial O Médico @
México, ( 6 ) a de de

@ Lugar y Fecha
Se hace constar que el (Ia} 1::(ﬂ Turno

Con categoria 9 j Matricula ( 10 )

Permanecera ausente del Departamento de ﬂm
) 12 )
A partir de 1as Para ocurrir a 13

Con objeto de 14

Solicita Certifica Autoriza

Trabajad:-ra.l‘l’rabajad:-r@ Jefe del Servicio Jefe de la Dependencia @

Mota: Para considerarse el pase como oficial o médico, este deberd contar con el corespendiante sello o documento anexo comprobatorio, que certifique la presencia del trabajador en la
dependencia oficial de destina.
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ANEXO 12

Solicitud de constancia de pase para Estatuto de trabajadores de confianza “A”

No.

10

11

12

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD

UNIDAD DE SERVICIO

Por su Horario

Por el Asunto

Folio

México,

ANOTAR
Numero y descripcion del Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada donde se elabora
la solicitud.

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

Una “X” en la opcidn requerida: de Entrada,
Intermedio o de Salida.

Una “X” en la opcion requerida: Particular, Oficial
o Médico.

NuUmero consecutivo de control.

Lugar y fecha (dia, mes y afio), donde se elabora
la solicitud.

Se hace constar que el (la) Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)

C.

Turno

Con categoria

Matricula

Permanecera ausente del

Departamento de

A partir de las

del personal.

Descripcion del turno que ostenta el personal.

Descripcion de la categoria que ostenta el
personal que requiere la solicitud.

La clave numérica e individual con que se
identifica al personal.

Descripcion de la clave departamental, donde
labora el personal.

Hora de registro a la entrada, salida segun sea el
caso.
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ANEXO 12

Solicitud de constancia de pase para Estatuto de trabajadores de confianza “A”

No.

13

14

15

16

17

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Para ocurrir a

Con objeto de

Solicita
Trabajadora/Trabajador

Certifica
Jefe del Servicio

Autoriza
Jefe de la Dependencia

ANOTAR

Describir lugar a donde acudira (en caso de ser
oficial).

Describir la(s) actividades a realizar (en caso de
ser oficial).

Firma autdgrafa del personal que requiere la
solicitud.

Firma autografa de la Jefa o del Jefe Inmediato
Superior del departamento, donde Ilabora la
trabajadora o el trabajador.

Firma autégrafa Jefe de la Dependencia o de

quien haga sus veces, donde labora la persona
trabajadora.
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CATALOGO DE INCIDENCIAS DE APS

INCIDENCIA , DESCRIPCION
08 SUSTITUCION ,
08A SUSTITUCION 60. Y 70. DIAS
08B SUSTITUCION DIA FESTIVO
10 NIVELACION A PLAZA SUPERIOR
35 GUARDIAS ,
35A GUARDIAS EN 6°. Y 70. DIAS
37 TIEMPO EXTRAORDINARIO
37A TIEMPO EXTRAORDINARIO DESCANSOS
0 39 LICENCIA SIN SUELDO MAYOR A 3 DIAS
60 PENSION EN TRAMITE IEG
61 SUSPENSION LABORAL
O 62 LICENCIA C/SDO DE 6 SEMANAS POR ADOPCION
0 63 VACACIONES
0 64 LICENCIA CON SUELDO FALLECIMIENTO FAMILIAR DIRECTO
0 65 LICENCIA CON SUELDO DE 1 A 3 DIAS
0 66 LICENCIA C/SDO DE 5 DIAS POR NAC. HIJO Y/O ADOPCION
0 67 INCAPACIDAD ENFERMEDAD GENERAL
67A INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL C/ INCIDENCIA
0 68 INCAPACIDAD POR MATERNIDAD
68A INCAPACIDAD POR MATERNIDAD C/ INCIDENCIA
0 69 INCAPACIDAD POR RIESGO DE TRABAJO
69A INCAPACIDAD POR RIESGO DE TRABAJO C/ INCIDENCIA
69B INCAPACIDAD RIESGO DE TRABAJO NO OCURRIDA EN TRAYECTO
70 PENSION EN TRAMITE ,
0 71 LICENCIA SIN SUELDO MENOR A 4 DIAS
72 FALTA INJUSTIFICADA
721 FALTA INJUSTIFICADA ENTRADA DESPUES DE LA TOLERANCIA
722 FALTA INJUSTIFICADA REGISTRO ANTES DE LA TOLERANCIA
723 FALTA INJUSTIFICADA SIN ENTRADA
0 75 BECA SIN SUELDO
O 83 COMISION
0 84 COMISION PARA CAPACITACION
0 87 BECA CON SUELDO
93 MARCA ALTERADA A LA ENTRADA
931 MARCA ALTERADA EN 2°. TURNO
95 JUSTIFICACION ENTRADA SIN ESTIMULOS DE PUNTUALIDAD
951 JUSTIFICACION DE ENTRADA CON ESTIMULOS DE PUNTUALIDAD
953 JUSTIFICACION DE ENTRADA CON ESTIMULOS DE PUNTUALIDAD
954 JUSTIFICACION DE ENTRADA SIN ESTIMULOS DE PUNTUALIDAD
97 JUSTIFICACION DE DIA COMPLETO
971 JUSTIFICACION JORNADA 20. TURNO
0 98 SUSPENSION DISCIPLINA SINDICAL
0 B11 TRABAJADOR COMISIONADO EN S.N.T.S.S.
0 B12 COMISION FUERA DE CONTRATO
0 B15 COMISIONADO SIMBOLICO
O B16 COMISIONADO FUERA DEL IMSS
O B17 COMISION EN CURSOS MONOGRAFICOS
O B21 RENUNCIA DEL TRABAJADOR
0 B24 TERMINO CONTRATO (LIQUIDACION)
0 B25 RESCISION DE CONTRATO NO IMPUGNADA
a B26 EL TRABAJADOR NO TOMO POSESION
O B27 FALLECIMIENTO DEL TRABAJADOR
0 B30 TERMINO DE SUSTITUCION
0 B31 TRABAJADOR PASO A PENSIONADO
0 B33 TRABAJADOR PASO A JUBILADO
0 B34 TRABAJADOR PASO A NOMINA CONFIDENCIAL
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CATALOGO DE INCIDENCIAS DE APS
INCIDENCIA DESCRIPCION
O B35 CAMBIO DE RESIDENCIA
O B7 TRABAJADOR PASO A BECADO
O B71 BAJA POR LICENCIA SIN SUELDO
O B73 SUSPENSION TEMPORAL RELACION CONTRACTUAL
O B75 RESCISION DE CONTRATO IMPUGNADA
O B78 78 SEMANAS DE INCAPACIDAD
O B81 TRABAJADOR NO LABORA EN ESTA DEPENDENCIA
O EM2 CONSTANCIA DE PASE DE ENTRADA MEDICO 20. TURNO
O EO2 CONSTANCIA DE PASE DE ENTRADA OFICIAL 20. TURNO
O EP2 CONSTANCIA DE PASE DE ENTRADA PARTICULAR 20. TURNO
F2 FALTA INJUSTIFICADA 20. TURNO
F21 FALTA INJUSTIFICADA ENTRADA DESPUES DE LA TOLERANCIA 20. TURNO
F22 FALTA INJUSTIFICADA REGISTRADA ANTES DE LA TOLERACIA. 20. TURNO
F23 FALTA INJUSTIFICADA SIN ENTRADA 2°. TURNO
F3 FALTA HORARIO DISCRECIONAL
O IM2 CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO DE MEDICO 20. TURNO
O 102 CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO OFICIAL 20. TURNO
O P2 CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO PARTICULAR 20. TURNO
JD JORNADA DOMINICAL
JE JUSTIFICACION DE ENTRADA EN 20. TURNO
JE1 JUSTIFICACION DE ENTRADA ANTES DE LA TOLERANCIA EN 20. TURNO
JS JUSTIFICACION DE SALIDA
JS1 JUSTIFICACION DE SALIDA DESPUES DE LA TOLERANCIA
JS2 JUSTIFICACION DE SALIDA 20. TURNO
JS3 JUSTIFICACION DE SALIDA DESPUES DE LA TOLERANCIA 20. TURNO
MA MARCA ALTERADA A LA SALIDA
MA2 MARCA ALTERADA A LA SALIDA 20. TURNO
O PEM CONSTANCIA DE PASE DE ENTRADA MEDICO 1er. TURNO
O PEO CONSTANCIA DE PASE DE ENTRADA OFICIAL 1er. TURNO
O PEP CONSTANCIA DE PASE DE ENTRADA PARTICULAR 1er. TURNO
O PIM CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO MEDICO 1er. TURNO
O PIO CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO OFICIAL 1er. TURNO
O PIP CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO PARTICULAR 1er. TURNO
PR PRESENCIA EN LUGAR DE TRABAJO
O PSM CONSTANCIA DE PASE DE SALIDA MEDICO 1er. TURNO
O PSO CONSTANCIA DE PASE DE SALIDA OFICIAL 1er. TURNO
O PSP CONSTANCIA DE PASE DE SALIDA PARTICULAR 1er. TURNO
R2 RETARDO 20. TURNO
RE RETARDO
SA SALIDA ANTES
O PSP CONSTANCIA DE PASE DE SALIDA PARTICULAR 1er. TURNO
R2 RETARDO 20. TURNO
RE RETARDO
SA SALIDA ANTES
SA2 SALIDA ANTES EN 20. TURNO
SG NO LABORA GUARDIA
O SM2 CONSTANCIA DE PASE DE SALIDA MEDICO EN 20. TURNO
O S0O2 CONSTANCIA DE PASE DE SALIDA OFICIAL EN 2o0. TURNO
SP CONSTANCIA DE PASE DE SALIDA PARTICULAR 1er TURNO
O SP2 CONSTANCIA DE PASE DE SALIDA PARTICULAR 2o0. TURNO
SS SIN SALIDA
SS1 SIN SALIDA REGISTRO DESPUES DE LA TOLERANCIA
SS2 SIN SALIDA EN 20. TURNO
SS3 SIN SALIDA REGISTRO DESPUES TOLERANCIA 20. TURNQlave: 1A74-008-144
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CATALOGO DE INCIDENCIAS DE APS
INCIDENCIA DESCRIPCION
O E32 SUSPENSION
E35 GUARDIAS
] E37 TIEMPO EXTRAORDINARIO
] E41 LICENCIA SIN SUELDO
] E42 LICENCIA CON SUELDO
] E51 COMISION LABORAL
0 E52 COMISION PARA CAPACITACION
] E61 INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL
] E62 INCAPACIDAD POR MATERNIDAD
] EG3 INCAPACIDAD POR RIESGO DE TRABAJO
E64 TRABAJADOR TRAMITE PENSIQN E.G.
E65 TRABAJADOR TRAMITE PENSION R.T.
E71 FALTA INJUSTIF ENT DESP DE 30 MIN RET
E72 FALTA INJUSTIFICADA SIN REGISTROS
E73 FALTA INJUSTIFICADA ENT ANTES DE 60 MIN
E74 FALTA INJUSTIFICADA SIN ENT
E75 FALTA INJUSTIFICADA SAL ANTES
] E81 JUSTIFICACION ENT SIN REGISTRO
] E82 JUSTIF DIA COMPLETQ SIN ENT/EXC 120 MIN SAL
E83 CLAVE SIN AI?LICACION
E84 JUSTIFICACION DIA C,OMPLETO SIN REGISTROS
E86 CLAVE SIN APLICACION
] EIM CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO MED 1er. TURNO
] EIO CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO OFIC 1er TURNO
] EIP CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO PART 1er TURNO
] EJ1 JUSTIF SALIDA REG DESP 120 MIN
] EJE JUSTIF ENTRADA ANTES DE 60 MIN
] EJS JUSTIF DE SALIDA SIN REG
EPR PRESENCIA
ERE RETARDO
ES1 SIN SALIDA REG DESP 120 MIN
ES2 SIN SALIDA SIN REG
O Ausentismos que requieren documentos que los amparen y/o autoricen.
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Solicitud y autorizacién para el disfrute de Permisos Econémicos a Cuenta de
Vacaciones Programadas
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~ DIRECCION DE ADMINIS TRACION

—(, @ FOLIO:
IMSS OOAD

T Dependencia 2

“SOLICITUD ¥ AUTORIZAGION PARA EL DISFRUTE DE PERMISOS ECONOMICOS A
CUENTA DE VACACIONES PROGRAMADAS"
4
Mexico, O

a de de20

{Lugar ¥ Fecha)

Para ser llenado por la Trabajadora/Trabajador

Al Responsable de los Servicios de Personal @
Solicitoa usted, |1a certificacion del derecho al disfrute de dias a *Cuenta de Vacaciones™, de mi

periodo programadao nimero , para ser disfrutado(s). Dias: O
— -

Para lo cual proporciono los siguientes datos: @
Mombre: Matricula m —

Adscrito(a) al Serviciode (10 ) Firma ()
T N

Para ser llenado por los Servicios de Personal

Certifico conbase al Sistema Integral de Administracion de Persenal, que la trabajadoraftrabajador cuyos datos
aparecen al principio del éste documento, ha disfrutado 6 dias de“Permiso Econamico a Cuenta de

Wacaciones®, porlo cual se puede autorizar hasta un maximo de

n dias ta del periodo programado
. . — 15
numero _@_ que tiene programadeo en la fecha del ( ) al
—
i e
Procede I:l (\i) Mo Procede |:|

Cerlifica Fecha:

@ Dha es Ano

Meombre y Firma
Responsable de los Servicios de Personal

Para ser llenado por el Jefe del Servicio
Con base a la cerificacion Euﬂhﬂ-}pnr los Servicios de Personal de esta-lUnidad, auiorizo a Ta
Trabajadoraftrabajador adscrito (a) a este servicio, a dia(s)de “Permiso

— —

Economico a Cuenta de Vacaciones® del perfodo programado ndmero  MisMos que Seran

descontados al término de su periodo vacacional programado.

Autoriza Vo. Bo.
Mombre y Firma Mombre y Firma
Jefe del Servicio Jefe de la Dependencia
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ANEXO 14

Solicitud y autorizacién para el disfrute de Permisos Econémicos a Cuenta de
Vacaciones Programadas

No.

10

11

12

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD

Dependencia

Folio

Lugar y fecha

La certificacion al disfrute de
De mi periodo programado
numero

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.

Descripcién del Organo Operativo y/o Normativo
donde se elabora la solicitud.

Numero 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 el personal.

Numero de periodo programado que se validé
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)
del personal.

La clave numérica e individual con que se
identifica al personal.

El nombre de los Departamentos, Areas, Oficinas,

Secciones y Servicios, donde Ilabora Ia
trabajadora o el trabajador.

Firma autdgrafa del personal.

Numero de dias a cuenta de vacaciones que ha
disfrutado la persona trabajadora previamente.
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ANEXO 14

Solicitud y autorizacién para el disfrute de Permisos Econémicos a Cuenta de
Vacaciones Programadas

No.

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Se puede autorizar hasta un
maximo de

Del periodo programado
numero

En la fecha del al

Procede, No procede

Certifica

Responsable de los
Servicios de Personal

Fecha

Autorizo a la
trabajadora/trabajador

Adscrito(a) a éste servicio

Periodo programado numero

Autoriza Nombre y Firma del
Jefe del Servicio

Vo. Bo. Nombre y Firma del
Jefe de la Dependencia

ANOTAR

Numero maximo de dias a cuenta de vacaciones
que puede disfrutar la trabajadora o el trabajador.

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

Fecha del periodo programado certificado

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

Nombre y Firma autdgrafa del Responsable de los
Servicios de Personal que certifica.
Fecha de la certificacion formato DD/MM/AAAA.

Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)
del personal.

Numero de dias a cuenta de vacaciones
autorizados.

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

Nombre (s) Apellido paterno, apellido materno y
firma autografa del Jefe del Servicio que autoriza
los dias a cuenta de vacaciones.

Nombre (s) Apellido paterno, apellido materno y
Firma autografa del Jefe de la Dependencia.
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ANEXO 15

Instrucciones de operacion para la aplicacion de modificacion de horarios en el
aplicativo de APS
1A74-005-028
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e Objetivo.

Modificar los horarios de manera temporal, dicha actualizacién sera enviada al servidor del
OOAD para operar el control de asistencia, puntualidad y sustituciones.

La modificacion de horarios solo se aplicara en plazas de confianza (01), base (02),
temporales (03) y Estatuto Confianza “A” (00), en forma temporal y hasta por 120 dias
improrrogables.

TABLA DE REGISTROS DE ASISTENCIA A LA SEMANA \

PRIMER DIGITO DE LA No. DE REGISTROS DE IDENTIFICACION DE
CLAVE DE HORARIO ASISTENCIA A LA SEMANA REGISTROS
B 4.0 Cuatro veces a la semana.
Cada tercer dia o tres dias y
C 3.5 ;
domingos Alternos.
D 3.0 Tres dias a la semana.
Dos dias por semana y domingos
E 2.5
alternos.
F 2.0 Dos dias a la semana.
CERO (0) 5.0 Cinco dias a la semana.

A continuacion, se describen las actividades a realizar para poder consultar las
caracteristicas de los horarios Institucionales, asi como para realizar las modificaciones de
horario a las personas trabajadoras.

a) Acceso al sistema.

1.- Dar doble clic en el icono “Stand Alone” o “RH2000”, ubicado en el escritorio del equipo
de computo.

Eli

Stand Alone pHzOO0

Clave: 1A74-005-028
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2.- Se despliega la pantalla en la cual se requiere la Matricula y Contrasena.

Viatricula

o | oo | Acuauarusiano

.~

1234561 Viatricula

e | Actsarusuano

e R |

4.- El cursor se ubica en el campo de “Contrasena”, en el cual debera digitar la Clave
confidencial y dar clic en el botén “Entrar”.

Clave: 1A74-005-028

Pagina 153 de 337 Clave: 1A74-003-034




B
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.- Se despliega la pantalla del Menu Principal del Sistema.

% th/2000 6.10.1003

Estriictura
OrganiZacional

)

Reclitamientn
Seleecion
y'Contratacion

i

Nomina

6.- Dar clic en el icono del aplicativo “Programacion de Asistencia y Registro de
Tiempos”.

% rh/2000 6.10.1003

Estrifctura
Organizacional

Reclutamiento
< e
y'Contratacion

."

Nomina

REEUrsos Humanos

\'-‘
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7.- Al ingresar al sistema SIAP Stand Alone, se podran visualizar los diferentes menus.

o [ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL{Access O.Central)

- Catalogos - Control de AP.S. - Incidencias de AP.S. |~ Sub Comision - Utiletias

b) Consulta de Horarios.

1.- Dar clic en el menu de “Catalogos” y seleccionar la funcion de “Horarios
Institucionales”.

ITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIAL

i»yﬁ’
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Esta funcién permite consultar todas las claves de horario contenidas en el Catalogo; asi
como informacién especifica de cada uno de ellos, ya que identifica delimitadores de
tolerancia a la entrada o a la salida, a fin de generar automaticamente los diferentes tipos de
evento (Entradas, Salidas, Retardos, entre otros).

2.- Regqistrar la clave de la jornada en el campo “Clave de Jornada” y oprimir la tecla
<tabulador>, con esta accion se despliega la informacion de la jornada.

Horarios Institucionales moabcjordll Ver: 6. 10. 0

Clave de
# “01 12 [27.00 1500 ‘

B e e L I - [ (¢ 2 T e o Lo )
% Matuting ’7|3 oo |1 1 | |1 |
~

™ Nocturno Factor Asisten —Dias de trab. Aupdiiar
 Especial ’7|1 | ’7|5 ik} —‘ ’7|
Inc.Pr

’7F'R IF'RESENCIA EN LUGAR DE TRA

72 IFALTA INJUSTIFICADA ‘

Del  |Eventa

15:00 17:00 15:00

Y

v
finsertar I Actualizar Eliminar

AN

Gl Al HE

[Insertar

3.- Una vez concluida la consulta requerida, dar clic en el boton “X” para regresar a la
pantalla del Menu principal.

Horarios Institucionales moabcjor.dll ¥er: 6. 10. O

— Clave de Jornada

0112 | 07:00 15:00
— Ciave de lirno —Horas —Factor de 67 ¥ 1 - Factor de punity
& Matutino ISZDD |1 T |1
= Wesperting
 MNacturno —Factor Asisten —Dias de trab. — Arpdiiar———
 Especiar |1 ‘ IS.DD —‘ I
—ic.Presencia

IF'R IF'RESENCIA EM LUGAR DE TRA I?E IFALTAINJUSTIFICADA

Del  |Evento Hora Tol &nt Tol Des Tal Cir Dia F fod
0 28409195
1 5 15:00 15:00 17.00 15:00 i} 28/09/199

4 3

Tinsedar Actualizar Eliminar

lInsertar
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4.- Dar clic en el menu de “Catalogos” y seleccionar la funcion de “Horarios”.

. INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIAL
Auchivo Apuda : : 5
[+ Catalonos [~ Controlde AP.S. [~ Incidencias de AP.S. [~ Sub Comision

[~ Utierias

Esta funcion muestra las caracteristicas de cada uno de los horarios que integran el
Catalogo.

5.- Registrar la clave del horario a consultar en el campo “Clave del Horario” y oprimir la
tecla <tabulador>, a fin de presentar la informacién del horario.

Horarios moabchor.dll Ver: 6.10. 0 2 x|
Cigwie del Horario
’7|D1 12 7.00 A 15.00

Datos Generales | Auiliares | nganal

—Jornadas Diarias — Horas pagadas— — Howas Laboradas—
¥ Lumes o112 & f40
WV Mattes 0112 ~ Fecha Inicio — Fecha Fin
[ Miercoles [0112 |D1m1 #1880 |31 1242050

W Jueves 0112
W igmes 0112

" Fecha dig Aulorizach " Fecha de Actualizac)

|D?f05f1998 |D?'f05!1998 ‘
[ Sabado
, Status
[C Domingo ( " Sinautizar (% Autorizado € Mo vigente ‘

Lo e [V ]

|Clave del Harario
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6.- Una vez concluida la consulta requerida, dar clic en el boton “X” para regresar a la
pantalla del Menu principal.

Horarios moabchor.dll Yer: 6. 10. 0

31;’1 2/2050

[ 07051998

r
r
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c) Asignacion de Dias de Descanso.

Esta funcion nos permite modificar los dias de descanso de la persona trabajadora, asi como
la captura del personal que se les autoriza omitir el registro de entrada, salida o ambos.

1.- Dar clic al menu de “Incidencias de APS” y seleccionar la funcion de “Asignacion de
Dias de Descanso”.

[ catalogos [- Conirolde AP.5. [+ Incidencias de AP.5. [~ Sub Camision [~ Utilerias

Registro de

Ausentismo

Permisos a Cuenta
de Vacaciones

Asignacion de

Dias de Descanso
Captura de

Tarjetas e Incidencias

Horarios
Personales

Inicio/Cierre de

APS

Biometricos

2.- Registrar la matricula de la trabajadora o el trabajador en el campo “Matricula” y oprimir
la tecla <tabulador>, esta accion despliega la informacion de la persona trabajadora y
caracteristicas de la plaza que ocupa.

Asignacion de Dias de Descanso moabclhis.dll yersion: 6. 10.0000 I |

i w lrMam'ch iz

Y

— Clave de Jorhada
[prHeon2G00 [DEPARTAMERTO DE ENFERMERIA ‘ 7 otunes |73
Clave cial puesto ¥ Maries 0173
ﬁzwzmu&u [ENFERMERA GENERAL  ED ‘ W Mireoies 0173
Horario Turno W Jueves [0173
% “wa [14.00 4 21,30 JORNADA MIKTA (f: Tumo 1 [~ Viemes
Fecha Inicia. Fecha fina. I o e ;ﬂiﬁzi [~ Sabado
ﬁumsngaw ‘ hmfmfzusu ‘ ﬁuu ‘  Twmod ¥ Domingo 1173

Checa ralof
. ’7|_ Qrate Entrada, = Omite Salida

[

‘ Plaza

Clave: 1A74-005-028

Pagina 159 de 337 Clave: 1A74-003-034



¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

3.- Para cambiar los descansos semanales, debera marcar los dias del personal que entra a
su jornada de trabajo, dando clic para marcar y/o desmarcar los dias de la semana que se
encuentran en el campo “Clave de Jornada”, de tal modo que los dias que no estén
marcados, seran los descansos semanales de la trabajadora o el trabajador.

Asignacion de Dias de Descanso moabclis.dll version: 6. 10.0000

-
ﬁ ‘w rMatn’cu 2
— Deparitamento
[z7HCO12G00 |DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA f | iunes 0173
— Clave del puesto W Mares 0173
[21210080 |[ENFERMERA GENERAL &0 ¥ Migrcajes |1173
0173
— Horario Tumao V Jueves
jo173 J14.00 A 21 30 JORNADA MIXTA © Tumo 1 I~ Viemes
@ D2 I~ Sabado
— Fecha fnicial Fecha fina. l¥aior  Tumno 3 WEE]
[p7asnzar “mmwzusu ﬁuo  Turno 4 _“W Domingo

— Checa relof

l_ Qrnitel Entrada l_ Qrnite Salida,

™~

G| |

|F'Iaza

4.- Dar clic en el boton “Actualizar’, dicha accién despliega un cuadro de dialogo con la
leyenda “¢ Desea actualizar el registro?”, al dar clic en “Si” se actualizara la informacion y al
dar clic en “No” la informacion no se actualizara.

Asignacion de Dias de Descanso moabclis.dll version: 6. 10.0000

2|

:

T "Mam’ca £l

~ Depatamento Clave de Jorhada
[f7HCO12G00  [DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA ol e |T0R
— Clave el puesto W Maes 1173
21210080 [ENFERMERA GENERAL &0 W Mircoles 1173
=
- Horario Asignacion de Dias de Descanso moabclis.dll ¥ersic =E—
i
1 @F \?/ iDesea actualizar el reqgistro? —
3
~ Chfca ral Si I Mo |
ite Entracia. T
/ / I
A

/ |P||Actualizar |
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d) Exencion de reg

Para dar de alta la autorizacion de exencion de registro de entrada, salida o0 ambos a las y

los trabajadores, se d

1.- Digitar la matricula del trabajador en el campo “Matricula” y oprimir la tecla <tabulador>, a
fin de presentar la informacion de la persona trabajadora y caracteristicas de la plaza.

istro a la entrada y/o salida.

ebera realizar lo siguiente:

Asignacion de Dias de Descanso moabclis.dll version: 6. 10.0000 e
L ]
ﬁ ? |—Mam'cem | lrlF'Iaza
%;Bepanamentu \ ~ Clave de Jormada
I [JEF SERVS DESARROLLO DE PERSONAL @ tunes 0123
— Clave del puesto W Martes 1123
12025380 [NG2 J SERVE AD4  aD ¥ Mircoses [0123
,4 - Harario Tana W ueves 1123
EE [f-o0 A 16.00 & Tumo f W viemes |0123
 Tumo 2 I~ Sabado
— Fecha inicial Fecha fina I zior  Turno 2 — |
[16/12/2008 “mmmusn “DD C Tumo 4 I Bomingo
\ — Checa relof
=
.| Gtz Entraga. | Gmite Salida
Lo 1
|F'Iaza
2.- Dar clic en el icono de “Modificar Horario”.
Asignacion de Dias de Descanso . moabclis.dll versidn: 6. 10.0000 B B
» [
l | rMgincuia - -Plaza
: ‘ &
-Departamenta Clave de Jomads——
| JIEF SERVS DESARROLLO DE PERSONAL [ ['11.‘4
Clawe clof puesto- F Maries  [0123
[/22630 [E2icerveAts @ P aiércotes 122
|JIL‘3
Harario [ Tume o —
piz w0 A 600 & Tumo f P iemes 1123
: _ € Tumo2 I sébaco |
Fcha Inkial i - Fecha fingl 1 Wakr C Tumo 3 I—
|'.-5,i:_f;:;1j_.1 ' IJ]_-[.!.fj:j:":j r_u T Tumo4 I™ Damingo

rads 5 Omite Selids

;{2@

Madificar Har ario i
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3.- Se despliega la pantalla de “Actualizaciéon de Horario”, la cual contiene la informacién
del “Horario” de la trabajadora o el trabajador, asi como las opciones para marcar la
condicion de “Omite Entrada” y “Omite Salida”.

Actualizacion de Horario  Asignacion de Dias de =10 %]
— Horario
0123 500 4 16.00

— Chera relof

\ Areptar | Cancelar |

4.- Marcar las opciones de “Omite Entrada” y “Omite Salida” (Segun corresponda) y dar clic
en el boton de “Aceptar”.

Actualizacion de Horario  Asignacion de Dias de 10| x|
— Horgrio
0123 oo 4 1600

— Chera relof

IV Smite Entrada W Omite Salida

Aceptar | Zancelar

~
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5.- Dar clic en el boton de “Actualizar’ y se despliega el cuadro de dialogo con la leyenda
“¢ Desea Actualizar el registro?”, dar clic en “Si”, para actualizar la informacion.

Asignacien de (Has de Descanse  mosbcis.dil version: 6. 10,0000

l l'JE Asignacion de Dias de Descanso  moabelis.dll versitn: 6. 10) '. || FF Lunes 123

- Clave ol pUesto——— F Mares 5123

£ \p iDesea acusizar ol registro?

I—h E F Midecoies 0123

e — Ho I F ueves F133
F Viermes 5133

piz | — : _

L= e - | Tumo 2 I Sdbado

r Fecha Inkial- - - Fecha final— Ili‘m = C Tumo3 i

[emm | [mesn l i ] ¢ Tumo e

J ! E.En'-'as'a I7 [ Ornite Sarida |

S S

|Plaza

e) Modificaciéon de Horarios.

Esta funcion nos permite modificar temporalmente el horario de las y los trabajadores, asi
como registrar la reduccion de jornada a la entrada o a la salida.

1.- Dar clic al menu de “Incidencias de APS” y seleccionar la funcion de “Horarios
Personales”.

[ = Catalogos [~ Controlde AP.5 [~ Incidencias de AP.S. [= Sub Comision [ = Utilerias
Registro de
Ausentismo

Permizos a Cuenta
de Yacaciones

Asignacion de
Diaz de Descanso

Captura de
Tanjelas e Incidencias

Horarios
Perzonales

Inicio/Cierre de
APS

Biometricos
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2.- Registrar la matricula de la trabajadora o del trabajador en el campo “Matricula” y oprimir
la tecla <tabulador>, esta accion despliega la informacién de la trabajadora o el trabajador.

Horarios Personales moabchop.dll ¥er: 6. 10. 401

2lx

"Organo dig Condro,

|;Mam'cu ]
|

Horatio Anterior
“01 73

Departamento
I#eoloplan.plaike I#nmcodeps.depidesdep lrl#eoloplan.plaike I#nmcodeps.depidesdep
| Depataments
’7|3?EAD1QGDD |DEF'AR’TAMENTO DE EMFERMERIA ‘
Fuesto
o
[14.00 2 2130 JORNADA MIXTA ~ poane ﬁzazmuao

| Autariza | totivo

| Hor. | Fec Ini | Fec Fin

T

Insertar Modificar

Eliminar

|Matricu|a

3.- Dar clic en el boton “Insertar”.

Horarios Personales moabchop.dll ¥er: 6. 10. 401

2|

— Organo de Contro,

- Departamento

I#eoloplan.pla_ke I%mcodeps.dep_desdep

I#eoloplan.pla_ke I%mcodeps.dep_desdep

—Matricula I Hepartamenta
[ [7EaN12600  [DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
- Harario Anteror Fugsto
P
[pr73 [14.00 A 21,30 JORNADA MIKTA e “23210080

|&utoriza [Mativa

[Hor, [FecIni |Fec Fin

Insertar | Modificar

Eliminar

|Nl| Consultar
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4.- Se despliega la pantalla de “Horarios Personales”, debera seleccionar la opcidn
“‘Horario” y digitar la clave del nuevo horario, posterior debera oprimir la tecla <tabulador>,
con esta accién se despliega automaticamente la descripcién del nuevo horario y la clave de
usuario que lo autoriza.

Horarios Personales moabchop.dil Yer: 6. 10. 401 x|
— Harario Actual

& Horario Reduceldn

L fil=] Jomaa’a% I?'DD A 15.00

r Fecha Inicial ’, Duracion————— ’, Facha Finar ’rﬂufon'za

[ | | [ —
Maotivo

Aceptar Cancelar
|Fecha Inicial

5.- Registrar la “Fecha Inicial” del nuevo horario y oprimir la tecla <Intro>, en el campo de
“‘Duracion”, digita los dias de vigencia del horario, y oprimir la tecla <Intro>, se despliega
automaticamente la “Fecha Final” y oprime la tecla <Intro>.

x|
- Horario Actual
% Horario Reduceion
de Jormada 0112 .00 41500
r Fecha Inicial Duracion———— —Fecha Final Autoriza
[n106/2012 “1 20 “zamsmm 2 [|1 09334
— Mot
f
N )

V Aceptar Cancelar |
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6.- En el campo de “Motivo”, debera describir brevemente la causa de la modificacién y dar
clic en el botén de “Aceptar”, con esta accidon se despliega un cuadro de didlogo con la
leyenda “¢Desea actualizar la informacién? y debera dar clic en el boton “Si” para
actualizar el horario.

Horarios Personales moabchop.dll Yer: 6. 10. 401 ) x|
— Horario Actual
@ Horarlo . Reduccion

e pﬂ
Confirmacian
— Fecha Inicial

Duracion Autorizg—————
P1m12 {h 20 . Desea actualizar informacion :l { 109334

~Motivo | Si ; ! Mo I
aceptai ! Cancelar |

|F'or ser plaza de nueva creacion ]
Para registrar la Reduccion de Jornada por lactancia o por beca, se tienen que realizar los
siguientes pasos:

f) Reduccién de Jornada.

1.- Dar clic en el menu de “Incidencias de APS” y seleccionar la funcion de “Horarios
Personales”’.

v Catalogos v Control de AP.S. = »__Sub Comision » Utilerias
| 0g | | T | | |
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2.- Registrar la matricula de la trabajadora o el trabajador en el campo “Matricula” y oprimir
la tecla <tabulador>, esta accion despliega la informacién de la persona trabajadora.

Insertar I Modificar | Eliminar |
iMatricula
3.- Dar clic en el boton de “Insertar’.

Qrgaho de Contro, — Departtamento
lrl#eoloplan.pla_ke I#nmcodeps.dep_desdep I#eoloplan.pla_ke I#nmcodeps.dep_desdep
rMam'ca ] — Heparamenta

| IS?EAD'IEGDD IDEF'ARTAMENTO DE ENFERMERIA
Horario Anterar FUES!D
= )

“01?3 [14.00 A 21.30 JORNADA MIXTA ~ poraro “23210080

2ix|

Horarios Personales moabchop.dll Yer: 6. 10. 401

Oigano de Control Departamento
h#ectoplan pla_ke |#nmcodeps dep _desdep ‘ h#eoloﬂan.pla_ke [#nmcudeps.dep_desdep ‘
Matricuis Departanments
( ‘ [l.—??EADIQGEIJ |DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA ‘
Horario Arterior Flesh
“ i
huws [14:00°A 2130 JORNADA MIXTA -~ ggja” ‘ [232100&3 ‘

| Hon, | Fec Ini [FecFin  |Autoiza | Mitive

|Har. [FecIni

| Fez Fin |Autoriza | Mativa

V=[RS

Insertar KMudiﬂcar | Elirninar

|Nl| Consultar
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4.- Se despliega la pantalla de “Horarios Personales”, en la cual debera dar clic a la opcion
de “Reduccién de Jornada” y digitar la clave de horario de la trabajadora o el trabajador.

Horarios Personales moabchop.dll Yer: 6. 10. 401 ' ﬁl
— Horario Actual Ve AN ~_
" Horatio Reduccion AT -

2 i:e omads (0173 [14.00 A 21.30 JORNADA MIXTA  \
— Fecha Inicial Duracion————— - Fecha Final Autonza
[ “ “ (]10933.1

Aceptar | Cancelar |
Fecha Inicial

5.- Registrar la “Fecha Inicial” de la reduccion de jornada y oprimir la tecla <Intro>, en el
campo de “Duracion”, digitar los dias de duracion, y oprimir la tecla <Intro>, se despliega
automaticamente la “Fecha Final” y oprimir la tecla <Intro>.

|
~ Horario Actual
" Horario Reduccion . - A AT &
o s ) |14.00 A 21.30 JORNADA MIXTA
— Fecha inicial Duracion Fecha Final Autoriza
0110612012 “135 ﬁwmmu i “109334
=
Cancelar I
Fecha Final
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6.- Se despliega la ventana de “Horarios Personales”, debera seleccionar la pestafia

“‘Excepcion 1”.

Horarios Personales moab

Excepciorﬂ] Excepcion 2 T Excepcion 3 |
— Tumo — Dias de Aplicacion
C P
= Sreumero [~ Lunes
[~ Martes
—Evento—— [~ Miercoles
(" Entrada
J
 Saida L
[~ Viemes
—Minwtos—— [~ Sabado
[~ Domingo
Aceptar | Cancelar |

7.- En el campo “Turno”, debera dar clic en la opcién “Primero” (invariablemente del turno

al que pertenezca la persona trabajadora).

Horarios Personales moabchop.dil ¥e

X

Excepcion 1 T Excepcion 2 T Excepcion 3 1

— 7Umo
« Primera

@ do

~ Evento
" Entrada

" Salida

—Minutos——

g

— Dias de Aplicacion

[~ Lunes

[~ Martes

I~ Mieicoles

[~ Jueves

[~ Viemes

[~ Sabado

[~ Domingo
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8.- En el campo “Evento”, debera dar clic en la opcion “Entrada” o “Salida”, dependiendo de
la reduccion de jornada autorizada al trabajador.

Horarios Personales moabchop.dil ¥er:

[ Excepcion 1 T Excepcion 2 T Excepcion 3 i

—TWmo — Dias de Aplicacion -
' Primero
¢ Se [ Lunes
[~ Martes
- Evento— [~ Miercoles
(s
- % [~ Jueves
[~ Viemes
~Minutos—— [~ Sabado
Iﬁ [~ Domingo

Aceptar | Cancelar |

9.- En el campo “Minutos”, debera digitar los minutos de reduccion autorizados y oprimir la

tecla <Intro>.

Horarios Personales moabchop.dil Vers Baal™d |

[ Excepcion 1 T Excepcion 2 T Excepcion 3 |
—Tumo — Dias de Aplicacion -
i [~ Lunes
" Segundo
[~ Mantes
—Evento— [T Mietcoles
£ bk [ Jueves
(" Salda
[~ Viemes
~Minutos—— [~ Sabado
ﬁ \ I Domingo
-

ceptar | Cancelar |
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10.- En el campo de “Dias de Aplicacion”, debera marcar los dias de la semana que
aplicara la reduccion de jornada, previamente autorizada.

Horarios Personales moabchop.dil ¥er

( Excepcion 1 T Excepcion 2 T Excepcion 3 |

—TUmo — Dias de Aplicacion -
' Primero
L =
(" Segundo i
[~ Martes
— Evento [V Miercoles <«
£ Entrada [~ Jueves
" Salida
I Viemes
~Minutos—— [~ Sabado
[~ Domingo
Aceptar I Cancelar I

11.- Dar clic en el boton de “Aceptar”, con esta accion se regresara a la pantalla de “Captura

de Horario Personal”.

Horarios Personales moabchop.dil ¥er

Excepcion1r Excepcion 2 T Excepcion 3 |

—TUmo
& Primero

(" Segundo

— Evento
(¢ Entrada

(" Salida

—Minutos——

— Dias de Aplicacion

Vv Lunes
[~ Martes
[V Miercoles
[~ Jueves
4
[~ Sabado
[~ Domingo

Aoeplafk Cancelar
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12.- Se despliega un cuadro de didlogo con la leyenda “;Desea actualizar la
informaciéon?”, debera dar clic en el botdon “Si” para actualizar la reduccion de jornada
capturada.

Horarios Personales moabchop.dll Yer: 6. 10. 401 2=l
—Ngano de Contro Depatamento

I#eoloplan.pla_ke I%mcodeps.dep_desdep lrl#eoloplan.pla_ke I%mcodeps.dep_desdep
—Matricuia T Hepatamento

507 Horarios Personales moabchop.dll ¥er: 6. 10. 401 ﬂ
~Har | - Horatio Actual

i Horario Reduccion T
(;. B Tremaenee
ol o Jomods | (PERTRMETR [ DA MOTA

- Fecha Inicial

Duracic 2 Autoriza——
Hor ID1.-'UE.-QD12 ’7|135 \ i ) Desea actualizar informacion = ’7109334

Si ! Mo |

Cancelar |

|Fecha Final

Inserar Modiﬂcarl Eliminar |

=
Miconsiter]

13.- Se despliega la pantalla inicial de “Horarios Personales”, misma que contendra la
informacion de la reduccion de jornada autorizada.

— Svgaho de Contro — Departamento
I#eoloplan.pla_ke Iﬁmcodeps.dep_desdep I#eoloplan.pla_ke I#nmcodeps.dep_desdep
— Matricuwia = Heparamenta
F I3?EAD12GDD IDEPARTAMENTO DE EMFERMERIA
- Harara ARierior Fugst
= )
173 14.00 A 21 30 JORNADA MIXTA . porane “23210080

0173 01/06/2012 13410/2012) 10933476 +06010101000000000000000000000000

Ulnsertar i Modificar Eliminar

|Eliminaci6n Efectuada
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ANEXO 16

Solicitud de licencia
1A74-009-036
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DIRECCION DE ADMIMIZTRACTON

OOAD: ®
55 Dependencia: @
Mészica, @
(euigar)

Respansabis de ks Sanvicas Je Parsandl
Pracama

SOLICITUD DELICENCIA

Mes

&)

IMSS

Dia Ano

Faolio @
I:I Licancla can susida

Licandla =sin susida de D Licandla sin susida de
2360 dizs 512355 diss

POR EL PERIODO QUE MENCIOND Y PARA TAL EFECTO PROPORCIOND LOS SIGUIENTES DATOS:

Ap=lid] maama @ Nomira {5) @

AERIODD QUE 5E B0OLICITA
Tarming
Mas

Total de di3s:
Q)

DE LICENCIA CON GOCE DESUELDO:

Licancla sin suaida da
13a3dias

Apailida pIiama

Cagoria ( 15) AdSCIinGn 11

o LICENCIAS ANTERIORES
'\_"' _,-'"I nicia

I Mas

o

Inicia
Mas

e "

P
IL’J

e

|'\. 5
Afa Cla A A Cla

T
= "% ]
LLLai e (i-‘)

Comprotamas de 13 solciud:

[]

LLENESE 5| 5E TRAT,

CONTROL DE ADEUDOS
5l 5E TRATA DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO DE 61 A 355 ClAs:

I:I ZEASTOE R I:I 14 ALTOMOVILE M

LLENESE

FRESTAMD MIDIAMNT

-

W AEOLE. O
T HEoTRRAAS EECRATILRATIEN o=

ESTA LICENCIA BE AUTORIEZA 51 MO HAY ADEUDD EN LOS BIGUIENTES CONCERTOS:

CERTIFICADD DE

CONCERTOS

CERTIFICADDO DE
NOADEUDD

COMCERTOS

NOADEUDO

LSt YRLE CORERCH PARITAR

el RRCUP AT 4 CTL SURLDCE

LAPILY T

fad DRRC PR SIGED RATE DG TR

ERSUE R OO PARITIRIS

G CERTROCE L. SO FURITURL T aded CUWEECLLEE COMGCh FURT

1 WELATORICE COMSRORN PARITARL

WALE CTA SR PRRST.

CERTIFICACION DE MO ADEUDO DE

FRIUFADEUDOGE FRma 00D JTD

A DE AHDRROE IFRESTAMD CFTO190

GLE LR BLANCAD BLECTR

——

& SRGURD JUTOR AL

NOMERE ¥ FEMA

10 DRI POEWINCSE WO SORPEOQINSD
Sollcits @ Carficadin ce.ﬁne_@ mm@
Timioes] aicior Trmines| adior s moms minle: dis [ox Sardclos dis Fem ol Jisds gl Deperdamcia
Mhormione ' Flrma Mhormione ' Flrma Miormione ¥ Flrma
PRI T e a0 o T = ol = =

MIMERD DE FOLIO

MAATRICILA

ACUSE OE RECED
Foes pors i Oel repors

BARCA DE BAJA

e g Foceso

FECHA DE MOVIMENTD

PLANTILLA

CLAVE DE

FECHA FROS. REANUDATION

(CIFRA DE SOMTRIOL Moo ¥ Firma
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No.

10

11

ANEXO 16
Solicitud de licencia

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD:

Dependencia:

México

Folio

Dia, Mes, Ano

C. Responsable de Ilos
Servicios de Personal
Presente

Apellido Paterno, Apellido
Materno, Nombre (S)
Matricula

Turno

Categoria

Adscripcién

ANOTAR

Nimero 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.

Estado de la Republica donde se elabora la
solicitud.

Numero de control consecutivo.

Fecha de la solicitud, formato
DD/MM/AAAA.

Con una “X” sefialar el tipo de licencia a
solicitar:

- Licencia con sueldo.

- Licencia sin sueldo de 1 a 3 dias.

- Licencia sin sueldo de 4 a 60 dias.

- Licencia sin sueldo de 61 a 365 dias.

Nombre completo de la persona trabajadora
que solicita la licencia.

La clave numérica e individual con que se
identifica al personal.

Descripcion del turno que ostenta el
personal.

Descripcién de la categoria que ostenta el
personal que requiere la licencia.

Descripcion de la clave departamental,
donde labora la persona trabajadora que

requiere la solicitud.
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No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

ANEXO 16
Solicitud de licencia

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Periodo que se solicita Inicio

Periodo que se solicita término

Licencias anteriores inicio

Licencias anteriores término

Es Prorroga

Total De Dias

Motivo

Comprobantes de la Solicitud

Trabajadora/Trabajador
Solicita

Responsable de los Servicios
de Personal Certificacion de
Adeudos

ANOTAR

Fecha de inicio de licencia DIA, MES, ANO,
(DD/MM/AAAA).

Fqcha de término de licencia DIA, MES,
ANO, (DD/MM/AAAA).

Fecha de inicio de licencias disfrutadas
anteriormente por la trabajadora/trabajador,
DIA, MES, ANO.

Fecha de inicio de licencias disfrutadas
anteriormente por la trabajadora/trabajador,
DIA, MES, ANO.

Una “X” en el cuadro que corresponda si es
prorroga 0 no de acuerdo a las licencias
anteriores.

Numero total de dias de duracion de la
licencia.

Justificacién de la licencia en caso de ser
con sueldo (Articulo 65 Reglamento Interior
de trabajo del CCT).

Descripcién del documento que ampara el
motivo de la licencia en caso de ser con
sueldo.

Firma autégrafa de la persona trabajadora
que solicita la licencia.

Nombre (s), Apellido Paterno, Apellido
Materno y firma autdgrafa del Responsable
de los Servicios de Personal que Certifica
los Adeudos.
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ANEXO 16
Solicitud de licencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
22 Jefe de la Dependencia Nombre (s), Apellido Paterno, Apellido

Autorizacion.

Materno y firma autégrafa del Jefe de la
Dependencia o de quien haga sus veces,
donde labora el personal que solicita la
licencia.
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ANEXO 17

Solicitud de licencia y/o permiso econémico para Estatuto de trabajadores de
confianza “A”
1A74-009-037
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DIRECCION DE ADMIMISTRACION

[
I Q0AD:

Dependencia:

SOLICITUD DE LICENCIA Y/O PERMISO ECONOMICO PARA
ESTATUTO DE TRABAJADORES DE CONFIA

4

México,

Dia

Afio

Responsablede los Serviciosde Personal

Solicito & usted seme conceda:

LICEMNCIA SN BUELDD

I:I FERMIZD ECONOMICT

Apediido Fabams

Ao Mlabarmo @ oS

U Ei‘.ﬂ

- @ o @
P
L FERIODD QUE SOLICITA ‘/‘"_"‘\' J/‘"_"‘\‘ LICENCIAZ ANTERIORES r:' 15 \J
13 1.4
l'\ T2 )-co Te-.-ol\_‘_‘_'_/ l\_‘_‘__'_/ micio P T —— Sy
—
Dil Mhies Adio Dil Mt Adio Dila Ml Adio Dil Mt Adio
Es promoges Tiokal
Coo- o | (7

Moo
LLEMEEES 2132 TRATA OF
FERMIZD ECOMOMICT

Compmbantes. de

msollciba

LA LICENCIA SE AUTORIEA 21 N3 HAY ADEUDDS EN LO2 SISUENTES COMNCEFTOS (mamgyes o6 wma X7

205 SEGURD CREDITO INFONAVIT

S43 ADEUDDE DEL FERSOMAL FOR
FALTANTES DE CAJA O INVENTARIOS

S5 INFONAVTT

15 AFORTACION VOLUNTARLA
AFDRE XX

S ADEUDOS DN REOMAL FOR
LLAMADAE TE OMICAE

ST0 FOMACTT

S22 CREDITD DE TRASAJADORES

545 VIATICOE MO COMFROEADDE

90 CAJA DE AHORRD FRESTAMO)

S42 ADEUDIE DEL FERSOMAL
ACCIDENTES AUTORMOVILIETICOS

S4E REEF. 80ERE
TRASAJD

MNETRUMENTOS DE

952 CAJA DE AHORRD

WHORAD)

Sollcits

S

Traioejadors Trebeador

Cesiilicn .JUEE'.ET

FResponsanle de los Serdclos de Fersonal

Awhodizade @

Jieds de e Dependencls

Momiore ¥ Firma

Momioee ¥ Firma

Bdoeminee:

" Emne

DEFARTAMENTO DEFERSOMAL DEL OOWD

FUNCION 1602
WUMERD DEFOLIO

MATRICLLA

MARCA DE BAJA pric’

OFICINA DE CONTROL DE FUERZA DE TRABAJO

ACUSE DE RECIBO

FECHADEMOWIMIENTD

RESPONSABLE DEL REFO

]
22 )
e

FECHADEPROE.
REANUDACION

Fiomin: ¥ Fiena

O die Proceso
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ANEXO 17

Solicitud de licencia y/o permiso econémico para Estatuto de trabajadores de
confianza “A”

No.

10

11

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD:

Dependencia:

México,

Dia, Mes, Ano

Folio

C. Responsables de los
Servicios de Personal

Solicito a usted me conceda

Apellido Paterno Apellido
Materno Nombre(s)
Matricula

Turno

Puesto

Adscripcién

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.

Estado de la Republica donde se elabora la
solicitud.

Fecha de la solicitud, formato DD/MM/AAAA.
Numero de control consecutivo.

Una “X” en el recuadro que corresponda.
- Licencia sin sueldo.
- Permiso econdmico.

Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de
la trabajadora/trabajador que requiere la solicitud.

La clave numérica e individual con que se
identifica el personal.

Descripcion del turno que ostenta |la
trabajadora/trabajador.

Descripcion de la categoria que ostenta la
trabajadora/trabajador que requiere la solicitud.

Descripcién de la clave departamental donde
labora la trabajadora/trabajador que requiere la
solicitud.
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ANEXO 17

Solicitud de licencia y/o permiso econémico para Estatuto de trabajadores de
confianza “A”

No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Periodo que solicita
Inicio

dia, mes, ano
Periodo que solicita

Término
Dia, Mes, Ano

Licencias anteriores
Inicio
Dia, Mes, Ano

Licencias anteriores
Termino
Dia, Mes, Afo

S| ES PRORROGA
NO ES PRORROGA

Total Dias

Motivo

Comprobantes de la solicitud

Trabajadora/Trabajador
Nombre y Firma
Solicita

ANOTAR

Fecha de inicio de licencia Dia, Mes, Ano.

Fecha de término de licencia Dia, Mes, Ano.

Fecha de Inicio dia, mes y afo, de licencia(s)
anteriores.

Fecha de Término dia, mes y afio, de licencia(s)
anteriores.

Una “X” si es prorroga o no de acuerdo a las
licencias anteriores.

Numero de dias de duracion de la licencia sin
sueldo o permiso econdmico.

Justificacion en caso de ser una solicitud de
permiso econémico.

Documento que ampara el motivo del permiso
econdémico.

Nombre y Firma autografa de la
trabajadora/trabajador que solicita la licencia.
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ANEXO 17

Solicitud de licencia y/o permiso econémico para Estatuto de trabajadores de
confianza “A”

No.

21

22

23

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Responsable de los
Servicios de Personal
Nombre y Firma

Certifica

Jefe de la Dependencia
Nombre y Firma
Autorizada

La Persona Responsable del
reporte
Nombre y Firma

ANOTAR

Nombre (s), Apellido Paterno, Apellido Materno y
firma autégrafa del Responsable de los Servicios
de personal, que certifica los adeudos donde
labora el personal que solicita la licencia.

Nombre (s), Apellido Paterno, Apellido Materno y
firma autégrafa del Jefe de la Dependencia o de
quien haga sus veces, donde labora el personal
que solicita la licencia.

Nombre (s), Apellido Paterno, Apellido Materno y

firma autografa de la Persona Responsable del
reporte.
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ANEXO 18

Reporte y Contestacion de Critica de Nomina
1A74-014-145
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~ @ REPORTE Y CONTESTACION DE CRITICA DE NOMINA
’ 00AD: @

Im Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

FECHA

Dependencia: @ Qna. @ DIA MES ANO
PARA SER LLENADO POR LA UNIDAD PARA SER LLENADO POR EL O0OAD

No . . Concepto Resultado del analisis Qn.a. De

. Matricula Nombre Categoria . Anexos. Inclusion en el
Progresivo (s) a ajustar| del Reporte SIAP
(s )| (® ) (7 ) (8 ) (o) (10 ) (1) (12 )
N
Unidad de Servicio Q0AD
Realizd y Autorizd Acuse de Recibo | Analizd v Visto Bueno

Jefa o Jefe de la Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo

Nombre y Firma @ Nombre y Firma

Departamento de Personal del O0OAD o

Responsable de los Senicios de Personal

Jefe de la Dependencia Divisidn de Servicios al Personal Nivel Central
G ()
Nombre y Firma Nombre, Firma y Sello Nombre y Firma
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No.

10

11

12

13

OOAD

Dependencia

Qna

Fecha

ANEXO 18

Reporte y Contestacion de Critica de Nomina

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

No. Progresivo

Matricula

Nombre

Categoria

Concepto (s)

Anexos

Resultado
Reporte

Qna. de Inclusion en el SIAP

Responsable de los Servicios de

Personal

a Ajustar

del Analisis

del

ANOTAR
Numero y descripcion del Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada, donde se elabora
el reporte.

Descripcion del Organo Operativo y/o Normativo
donde se elabora el reporte.

Afo y numero de quincena a reportar.
Dia, mes y afno.

Numero progresivo de acuerdo a los casos
detectados.

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

Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de
la trabajadora o el trabajador.

Descripcion de la categoria que ostenta la
trabajadora o el trabajador.

Clave numérica del concepto que se va a ajustar.

Descripcion de los documentos que avalan el
ajuste solicitado.

Poner la leyenda de Procedente o No procedente
segun sea el caso.

Anotar la quincena donde sera ajustado el
concepto solicitado en el SIAP.

Nombre y Firma autdgrafa del Responsable de los
Servicios de Personal.
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No.
14

15

16

17

ANEXO 18

Reporte y Contestacion de Critica de Nomina

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Jefe de la Dependencia

Acuse de Recibo

Jefa o Jefe de la Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo
Nombre y Firma

Departamento de Personal del
OOAD o Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
Nombre y firma

ANOTAR

Nombre y Firma autdégrafa de Jefe de |la
Dependencia de la Unidad.

Nombre y Firma de quien recibe el reporte; asi
como, sello con fecha de la recepcion del mismo.

Nombre y Firma autdgrafa de la Jefa o Jefe de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.

Nombre y Firma autdégrafa de Ila persona
responsable del Departamento de Personal del
OOAD o Division de Servicios al Personal de Nivel
Central.
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ANEXO 19

Instrucciones de operacion para el cierre en el aplicativo de APS
1A74-005-010
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¢ Objetivo.

Enviar quincenalmente a través de las tablas, la informacion capturada, modificada y
validada en el aplicativo de asistencia, puntualidad y sustituciones, en la modalidad SIAP-
Stand Alone al servidor del OOAD o de Nivel Central.

A continuacion, se describen las actividades a realizar quincenalmente en las Unidades con
SIAP-Stand Alone.

a) Respaldo diario.

b) Registros pendientes.

c) Evaluacién de cierre.

d) Informe de marca alterada y/o sin salida.

e) Informe de personal con 4 faltas 0 mas.

f) Reporte de Incapacidades Inconsistentes (No localizadas, Modificadas y
Mayores a 30 dias).

g) Movimientos rechazados.

h) Respaldo quincenal.

i) Cierre quincenal de tablas APS.

j) Cifras de control interno.

k) Validacion de cierre.

[) Depurar base de datos de incidencias de APS.

m) Depurar base de datos de eventos en los dispositivos biométricos.

a) Respaldo diario.
Acceso al sistema por Aplicativo de APS (Stand Alone).

1. Dar clic en el icono “Stand Alone” o “RH2000”, ubicado en el escritorio del equipo de
computo.

ok ok

Stand alone RH2000

Clave: 1A74-005-010
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2. Se despliega la pantalla en la cual se requiere la Matricula y Contrasena.

4. El cursor se ubica en el campo de “Contrasena”, en el cual debera digitar la clave
confidencial y dar clic en el botén “Entrar”.

Clave: 1A74-005-010
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5. Se despliega la pantalla del Menu Principal del Sistema.

6. Debera colocar el cursor en el icono del aplicativo “Programacién de Asistencia y
Registro de Tiempos” y dar clic.

Clave: 1A74-005-010
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7. Al ingresar al sistema SIAP-Stand Alone, se podran visualizar los diferentes menus.

|- ConticideAPS I+ intgenciss ceAPS |- Sub Comusion

8. Ubicar el cursor en el menu de “Utilerias” y dar clic en la funcion de “Respaldo y
Restauracion APS”.

~_Catalogos ~_Control e AP.S. |~ Incidencias deAFS. |~ SubC !

Clave: 1A74-005-010
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9. Se presenta la pantalla Respaldo a Base de Datos.

Periodo : I_ De: | a
- Proceso

" Respaldar

" Restaurar

Deposito
" Diskette A\
" DiscoDuro C:\

10. Antes de ejecutar el respaldo es importante verificar el periodo que se esta respaldando
asi como las fechas del mismo.

[ Respaldo a Base de Datos (C:\rh2000_aps]

moresaps.dil version: 6. 0.0001

Periodo: | AasaqoqDe: | DDAWAAA @ | DD/MWAAAA
 Proceso—— ;

(" ®Respaldar

" Restaurar

Deposito

" Diskette A\ : I S

Ejecutar i alir

((‘ Disco Duro  C:\ )
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11. Posterior a la validacion de fecha, debera seleccionar la opcion de depésito “Disco
Duro C:\” y dar clic en el botén “Ejecutar”.

r

I3 Respaldo a Base de Datos (C:\rh2000_aps] ‘

— -

moresaps.dll version: 6. 0.0001

Penodo : | KAAAQQEE DD/MM/AAAA @ | DD/MMAAAA

Proceso

" Wespaldar
" Restaurar

Deposito
" Diskett
®isco Duro C:\

Ejecutar |
12. El sistema iniciara el respaldo y automaticamente la informacién se aloja en la base de
datos de la micro, mostrando el siguiente cuadro de avance:

Fespaldando Azistencia
|7 EENNNENNNNENEREEERNNENNREEEERR 100X ‘

13. Una vez concluido el respaldo, se genera un recuadro con la leyenda “Proceso
Concluido” y debera dar clic en el boton “Aceptar”.

I |

Proceso Concluido

Clave: 1A74-005-010
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14. Al término de la ejecucion del respaldo, dar clic en el botén “Salir’ para regresar a la
pantalla del menu principal.

r

{
:
]
;;i

movese.nps.dll vetsién:vs. 0..0—001

Peniodo: [aaraQoQ De: [ppmmiasaa @ DD/MM/AAAA

~ Proceso

" Respaldar
" Restaurar

~ Deposito

 Diskette A\ | . e
EW&
- € DiscoDuro C:\ | ol

NOTA: Este respaldo se debe realizar diario al término de la jornada laboral, asimismo es
importante ejecutarlo al iniciar el cierre de APS quincenal.
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b) Registros pendientes.

1. En la pantalla del menu principal, dar clic en “Control de APS”, y seleccionar la funcion
‘Registros Pendientes Incidencias’.

. IRSTITUTD MEXCAND D£1, SEGURD SOCIAL

2. Se despliega la pantalla “Registros Pendientes Incidencias”, en la cual se senala la
quincena de proceso y las fechas comprendidas en el periodo. Debera dar clic en el
botdon de “Aceptar” y el sistema iniciara la lectura de los registros pendientes.

w_Registros Pendientes Incidencias moregpen.dll version: 6. 10.0701 = _?]l]
Quincena
ﬁzaum 1 |01/06/2012 \ﬁé/amm:)
Aceptar | Cancelar
02
Quincena
w. Registros Pendientes Incidencias moregpen.dil versién: 6. 10.0701 _°L>_<_|

Quincena
ﬁzmznn |01m5m12 |15m5f2012

20% Reg: 560 de 2750 Emp 99302473-06/08/2012
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3. Al concluir se muestra un cuadro de dialogo que indica que se ha generado el archivo
‘regpenaps”, mismo que estara disponible para su impresion y consulta en el escritorio

del equipo.
Mensaje: X |
o Tt i o
1 ... 52 Genero el Siguiente Archivo. ..
:\Documents and Settings\Escritorio\regpenaps.doc
Aceptar
Regpenaps
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGRO SOCIAL
Quincena de Proceso SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Delegacién
2013021 RELACION DE REGISTROS PENDIENTES NAYARIT
Matricula Nombre del empleado T/C  Horario Dias Faltantes de Registro
Departamento:  19DL191400 SubTotal:
99191727 CORTEZ ONTIVEROS CARLOS 2 0123 13
99194213 URIAS SALAZAR MARIO ALFONSO* 03 0134 11,13
10883037 PARDO FLORES FRANCISCO JAVIER 10123 413
10884629 PORTILLO GOMEZ LUISA ISABEL 1 0123 13
99180285 RODRIGUEZ AGUILAR ANTONIO 2 o2 13
99190321 INFANTE TORRES MARIO ALBERTO 2 0123 13
99190333 VENEGAS LOPEZ VINICIO NATHANAE 2 0123 781113
99190521 GUTIERREZ COVARRUBIAS REYNA MA 1 0123 13
99190791 PEREZ VILLA OMAR AZAEL 2 0123 18,13
99190794 ESTRADA RAMIREZ NOE DANIEL 2 0123 13
99190797 GONZALEZ MEZA MIGUEL ANGEL 2 0123 13

Clave: 1A74-005-010

Pagina 196 de 337 Clave: 1A74-003-034




B
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

4. Debera validar el documento “RELACION DE REGISTROS PENDIENTES”, capturando
en el sistema SIAP Stand Alone aquellos registros de las y los trabajadores que tengan
respaldo documental de acuerdo a la normatividad vigente (Pases Entrada/Salida,

Incapacidades, Licencias, Comisiones, Justificacion de Omisién de Registros a la
Entrada/Salida, entre otros).

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
RELACION DE REGISTROS PENDIENTES
QUINCENA DE PROCESO AAAAQQQ FECHA DE EMISION: DD/MM/AAA

DELEGACION ***I&******
PAGINA:  HHEH

MATRICULA NOMBRE DEL EMFLEADO
DEPARTAMENTO

S760267 SOTO HERNANDEZ AGUSTIN CARLOS 2 D731 [l

T/C HORARIO DIAS FALTANTES DE REGISTRO

TOTAL DE EMPLEADOS LEIDOS: 751

c) Evaluacion de cierre.

1. Ingresar al aplicativo de APS y en la pantalla del menu principal, dar clic en “Utilerias” y
seleccionar la funcion “Evaluacién de Cierre”.

arctwie  Ayuds

|+ Cataiogos v ComruiceAPS [+ modencasdeAPE |+ SubComesion La 1Whense
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2. En la pantalla de “Evaluaciéon de Cierre”, se visualiza la quincena de proceso y las
fechas comprendidas en el periodo.

w. Evaluacion de Cierre moevacie.dll version: 6. 10. ... E]@

Periodo en proceso
|2011018 |16/09/2011

|3D!094‘201 1

Consulta de Pergbdos a Transferiv — Eliminar Periodo Extemporaneo

Total de Registros

2011018 1489 Periodo : |

2011017 37

No podra eliminar el
periodo en proceso

Eliminar I

Imprimir Salir |

Mostrando consulta ...

3. En caso de existir otro periodo diferente a la quincena de proceso, seleccionar dicho
periodo y dar clic en el botén “Eliminar”.

w. Evaluacion de Cierre moevacie.dll version: 6. 10. ... Q@@

[30/09/2011

Eliminar Periodo Extemporaneo

|
Periodo : 2(111017

1201 1018 |1 6/03/2011

- Consuita de Periodos a Transferiv
Total de Registros

2011018

2011017

No podra eliminar el
periodo en proceso

Eliminar |

Salir \l

Imprimir

Mostrando consulta ...
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4. Se despliega un cuadro de didlogo mediante el cual se pregunta: ;Desea Eliminar el
Periodo?, dar clic en el botén “Si” y se eliminara.

5. Una vez eliminado el periodo, debera dar clic en el botén “Imprimir’ y se despliega un
cuadro de dialogo con el siguiente mensaje “Se Generé el Siguiente Reporte”, dar clic
en el boton “Aceptar” y de manera automatica se imprimira el reporte de “Cifras del
Precierre”.

w. Evaluacion de Cierre moevacie.dll version: 6. 10. ... E]@@

Peariodo en proceso

|2CI1 1018 |1 6/09/2011 |3UIDS.J'2EI1 1

Consuita de Pariodos a Transferir Eliminar Periodo Extemporaneo
Periodo Total de Reaistros
2011018 14089 Periodo : |

No podra eliminar el
periodo en proceso

Eliminar |

Imprimir ‘ Salir l

Mostrando consulta ..... \
O

\i) ...Sé Genero el Siguiente Reporte

| Aceptar

i
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL  Fecha: DD/MM/AA
CIFRAS DEL PRECIERRE ( Incidencias ) DE APS

PERIODO:2011018

Periodo l'otal Registros

2011018 14,089

En caso de que no se cuente con impresora o se encuentre fuera de linea, el reporte se
guardara en el escritorio de la micro con el siguiente nombre “cif_prec”, mismo que estara
disponible para consulta e impresion durante la quincena hasta antes del proximo cierre de

APS.

cif _prec.txt

6. Debera dar clic en el botdn “Salir” para regresar al menu principal.

= Evaluacion de Cierre moevacie.dll version: 6. 10. ... g@@

Periodo en proceso

|2011018 I1 6/03/2011 [30/09/2011

Consuita de Pariodos @ Transferir Efiminar Pariodo Extemporaneo

Periodo Total de Registros
2011018 1489 Periodo: |

No podra eliminar el
periodo en proceso

Eliminar

Imprimir Salir

Mostrando consulta ...
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d) Informe de marca alterada y/o sin salida.

1. Ingresar al aplicativo de APS y en la pantalla del menu principal, dar clic en “Control de
APS” y debera seleccionar la funcion de “Especiales APS”.

L INGTITUTO MEXICAND DEL SESURD S00IM

2. En la ventana de “Especiales APS”, dar clic en la opcion “Empleados Sin Salida o
Marca Alterada”.

Especiales A.P.S. imreport.dil Yer: 6. 10.0302

~ 7ipo de Reporte

" Empleados con 4 faltas 0 mas

g w&h Salida o Marca Afteracla

—GQuincena

— Rangos
— Deparamento

— Puesto

[ aceptar | cancelar |

Quincena para buscar los emplados sin registo de incidencia.
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3. Digitar la quincena que se desea reportar y oprime la tecla “tabulador, de manera
automatica se visualizara el periodo que comprende dicha quincena.

Especiales A.P.5. imreport.dil ¥er: 6. 10.0302

~ Tipo de Repore

" Empieados con 4 faltas 0 mas
& Empleados Sin Salida o Marca Afterada

—G?w'men/ * \

|2IJ12IJ13 |01 40ulr2012 [154)ul2012

— Rahgos
— Departamento

— Puesio

Cancelar I

[Quincena para buscar los emplados sin registo de incidencia.

4. Dar clic en el boton “Aceptar’.
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Especiales A.P.S. imreport.dil ¥er: 6. 10.0302 2| x|

—Tipo e Reporte

" Empieados con 4 faitas 0 mas
+ Empieados Sin Salida o Marca Alterada

—Quincena
|2012!]'|3 01/Jul2012 154Julf2012

— Rangos
— Depattamento

- Puesto

Cancelar I

‘Duhcena para buscar los emplados sin legwe incidencia.

5. Al concluir el proceso, el reporte se imprime de manera automatica, en caso de que no
se cuente con impresora o se encuentre fuera de linea, el reporte se guardara en el
escritorio de la micro con el siguiente nombre “maltssali’, mismo que estara disponible
para consulta e impresion durante la quincena hasta antes del préximo cierre de APS.

maltssali.txt

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
RELACION DE PERSONAL CON MARCA ALTERADA Y/0 SIN SALIDA NO, pag. o
PERIODO DE APS: AAAAQQQ
FECHA! DD/MM/AAAA DELEGACION: WWwwiiiuuiu

MATRICULA NOMBRE T/C DIAS DE MA O SS

7879385 ROSAS CUSTODIO MIGUEL ANGEL 2
$% 18,19,20,31

..............................................................

JEFE DELEGACIONAL DE SERVICIOS COMISION MIXTA DISCIPLINARIA
AL PERSONAL
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e) Informe de empleados con 4 faltas o mas.

1. Ingresar al aplicativo de APS y en la pantalla del menu principal, dar clic en “Control de
APS” y debera seleccionar la funcion de “Especiales APS”.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEBAND sOCMm.
! e

2. En la ventana de “Especiales APS”, dar clic en la opcion “Empleados con 4 faltas o
mas’.

Especiales A.P.S. imreport.dil Yer: 6. 10.0302

—Tipo de Reporte

(s iEmpleados con 4 faitas 0 mas
Empleados Sin Salida o Marca Alterada

—Fecha (dd/mm/aaaa)
77|

— Rangos
— Departamento

~ Puesio

[ aceptar |  cancetar |

IQu’ncena para buscar los emplados sin registo de incidencia.

3. Registrar en el campo “Fecha”, el dia, mes y afo del periodo a extraer (la informacion
que se genera corresponde a 30 dias anteriores a la fecha registrada) y oprimir la tecla

“tabulador”, a fin de que se refleje el dia de registro.
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4. Dar clic en el botén “Aceptar’.

Especiales A.P.S. imreport.dil Yer: 6. 10.0302 21x]
~Tipo de Reporte
¥ Empleados con 4 faltas 0 mas
C Empleados Sin Salida o Marca Alterada
—Fecha [ddmm/iaaaa)
|:E5J'2E|12 I/'rernes <
—Rangos
~ Departamento
~ Puesto
Aceptar I Cancelar
‘ngu de Departamento
Especiales A.P.S. imreport.dil Yer: 6. 10,0302 iR
— Tipo de Reporte
(v Empleados con 4 faltas 0 mas
{~ Empleados Sin Salida o Marca Alterada
—Fecha (ddimm/aaas)
[1 BIO5/2012  |Viemnes
—Rangos
— Departamento
— Pugsto
[ aceptar |  cancelar |
Rango de Departamento \
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5. Al concluir el proceso, el reporte se imprime de manera automatica, en caso de que no
se cuente con impresora o se encuentre fuera de linea, el reporte se guardara en el
escritorio de la micro con el siguiente nombre “cuatrofal”’, mismo que estara disponible
para consulta e impresion durante la quincena hasta antes del proximo cierre de APS.

imreport x|

Se ha Generado el Archivo de faltas: C:\Documents \Escritorio\cuatrofal.doc

Aceptar

&

cuatrofal.doc

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
RELACION DE PERSCNAL CON 4 FALTAS O MAS
FECHA DE EMISION:DD/MM/AALR
PERIODO COMPRENDIDO DE: 19/04/2012 A: 18/05/2012
DELEGACION: f i S R
No. de Heoja: 1
MATRICULA NOMERE T/C FECHA DE FALTAS
Departamento: #rEfTIes
******** JURADO FRANCO JORGE 2 20,23,11,14,15
Total por Departamento; 1 Incidencias: §
Departamento: #fFEfszrs
ffffffff SANCHEZ CHAVEZ ADRIANA LIZBETH 1 24,25,26,30,07,18
Total por Departamento: 1 Incidencias: 6
Departamento: #FEfsis
******* BUSTILLOS BETANZOS MANUEL 1
19,20,23,24,25,26,27,30,02,03,04,07,08,09,11, 14, 15, 16,17, 18
Total por Departamento: 1 Incidencias: 20
TOTAL DE TRABAJADORES : 03 INCIDENCIAS: 31

6. Dar clic en la “X” para salir de la funcion de “Especiales APS”
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Especiales A.P.S. imreport.dil Yer: 6. 10.0302

Tipo de Report N

& Empleados con 4 faltas o mas
 Empleados Sin Salida o Marca Alterada

Fecha (ddimm /e )
“13105/2012 [Viemes |

Rangos

aceptar | Cancelar |

Rango de Departamento

f) Reporte de Incapacidades Inconsistentes (No localizadas, Modificadas y
Mayores a 30 dias).

1. Ingresar en la pantalla de menu principal, dar clic en “Incidencias de APS” y seleccionar
la funcién de “Registros de Ausentismo”.

= Contioi ge AP S ! v = — Sub Comision - UNieias

= Catalogs
|

Se despliega la pantalla de Registro de Ausentismo.

Orpano ow Comroy Oy o COnrd innedsal Supesiorn

{037 10000 [DRECCION GEMERAL [09raC0 0000 [PRECOON GENERAL

Cepatame o

[Ferecr0002 [BEECOON GERERAL

Matricula Dugartamecto Conoopio Facha inioat Fachg Aol g !I

‘ MAO

2. Dar doble clic en el icono “Consultar” ubicado en la parte inferior de la ventana.
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.......

Consultar

3. Se despliega una pantalla secundaria denominada ‘Reporte de incapacidades
inconsistentes”, misma que permite ejecutar 3 tipos de reportes:

2 = 3
5. Reporte de incapacidades inconsistentes M

— Tipo de reporte
" Modificadas

" Mayores a 30 dias

E - Rangos-

Concepto

Micro

v" No localizadas.

4. Dar clic en la opcion “No Localizadas”, digitar la(s) clave(s) de la(s) incapacidades a
extraer en el campo de “Concepto”, asi como el nimero de micro asignado a la Unidad
en el campo “Micro”, y dar clic en el boton “Aceptar”.
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r ™~
C3 Reporte de incapacidades inconsistentes rel'ss
Tipo de reporte
& No localizadas " Mod#icadas

T Mayores a 30 dias
Rangos

Conceplo
|67.68.69

Micro
019

DE B

[ | | [

\Fﬁyzemr_ ] Cancelar I

Concepto \

5. El sistema generara el reporte, mismo que se debera imprimir dando clic en el icono de
la impresora.

GVA DF ROCTIC

INSTITUTO MEXICANG DEL SEGURO SOCIAL

CHRTIICADON DE INCAPACIDADE 50 LOCALZAD AS PARA S BNV EETIOALION

Toted de incapacidades o localicades_|

v Modificadas.

6. Dar clic en la opcién “Modificadas”, digitar la(s) clave(s) de la(s) incapacidades a extraer
en el campo de “Concepto”, asi como el numero de micro asignado a la Unidad en el

campo “Micro”, y dar clic en el botén “Aceptar’.
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0 Reporte de incapacidades inconsistentes | ¥ [ 83 | |
Tipo de reporte ‘
" No localzada: ¢ Modficadas

' Mapoees & 30 das

Aceptar | Cancelar |

Concepto \

7. El sistema generara el reporte, mismo que se debera imprimir dando clic en el icono de
la impresora.

o]y e{;iﬁm Yy

INSTITUTO MEXKCANO DEL SEGCURD SOCIAL

TRARALADORE S CON ESCAPACTIADE Y QLE FLERCN MODIFICADAY

Torol de incopacidader modificades |

v' Mayores a 30 dias.

8. Dar clic en la opcion “Mayores a 30 dias”, digitar la(s) clave(s) de la(s) incapacidades a
extraer en el campo de “Concepto”, asi como el numero de micro asignado a la Unidad

en el campo “Micro”, y dar clic en el boton “Aceptar”.
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-
3 Reporte de incapacidades inconsistentes
Tipo de reporte
" No localzadas ' Modficadas
& Mayoees 8 30 das
~ Rangos
, Foncepto |
tZ.G&GS
s
[ E]
DE A
01/05/2012 31/05/2012
Aceptar | Cancetar |
Concepto \

vz

9. El sistema generara el reporte, mismo que se debera imprimir dando clic en el icono de

la impresora.

INSTITUTO MEXIE ANO DEL SEGURO SOCIAL

CERTIICADOS OF INCAPACTIADE S MATORES A 70 DIAS
X BwNE A BB

[ o)

(Mt Piowtes ot Trgmae -

B Pute

Mire W0
TTIM MOTELO GRABDA ANA DELIA

2662508 BAED TOLANO OUADALLSE

SU5ET NUSEZSOLNNOCESTL OUADALLSY

Neta | Lw repote pumde preves 3 wecap aciéades con fecka i od wresr 1 les rmgos selictades
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dg) Movimientos rechazados.

1. Esta funcion permite visualizar y listar todos los conceptos extraordinarios que fueron
rechazados por el sistema, para extraer esta informacion se debera ingresar en la
pantalla de menu principal, dar clic en “Utilerias” y seleccionar la funciéon de
‘Movimientos Rechazados”.

Arcdwvs Ayuits

[+ Catsiogos |+ CotrcigeAPS |+ nodentasdsAPS [. Sub Comisin = -
‘

2. Se despliega la ventana “Movimientos Rechazados”.

. Movimientos Rechazados morechac.dll ¥er: 6. 10.0602 ﬂzj

Froceso

Unidad: |
Micro: |

Reporte salir |

Clave: 1A74-005-010

Pagina 212 de 337 Clave: 1A74-003-034




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

¥

3. Digitar el nombre de la Unidad en el campo “Unidad”, asi como el numero de micro
asignada en el campo “Micro” y dar clic en el boton de “Reporte”.

. Movimientos Rechazados morechac.dll ¥er: 6. 10.06

1 v
|

Froceso

IComando Total de Registros a procesar...

0%

Unidaci{| sede delegacional

Micro:

Elabora el Reporte

4. Al concluir el proceso, el reporte se imprime de manera automatica, en caso de que no
se cuente con impresora 0 se encuentre fuera de linea, el reporte se guardara en el
escritorio de la micro con el siguiente nombre “rechacob”, mismo que estara disponible
para consulta e impresion durante la quincena hasta antes del préximo cierre de APS.

1) .. SeGenero el Siguents Archivo...
\/ C:\Documents and Settings\Escritorio\rechacob.doc

S|

rechacob.doc

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
RELACION DE CASOS RECHAZADOS EN LA COBERTURA DE AUSENTISMO

DELEGACION:
PROCESO:

UNIDAD: sede delegacional QUINCEMNA DE
MICRO: 001

EMPLEADO F E C H A
TITULAR  SUSTITUTO DEPARTAMENTO CONCEPTO INICIO TERMINO MOTIVO USUARIO

o 99371984 28/06/12 28/06/12 5 4386701
o 99371984 28/06/12 28/06/12 5 4386701
TOTAL DE EMPLEADOS LEIDOS: Z DESCRIPCION DE MOTIVO DE RECHAZO

ERROR DESCRIPCION TOTALES

1 No existe disponibilidad presupuestal 1]

z Puesto no valido para cobertura ]

3 No existen jornadas autorizadas de 6° y 7° dias o

4 Plaza no esta vacante [}

5 Matricula no existe 2

6 Jormadas Autorizadas menor a las solicitadas [}

? No existen Jornadas Autorizadas para el puesto 1]

8 Jomadas dutorizadas con vencimiento 1}

8 Puesto de Confianza no puede ser niwvelado ]
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5. Una vez obtenido el reporte de “Movimientos Rechazados”, debera salir del aplicativo
de APS, dando clic en el boton “X” ubicado en la parte superior de la ventana.

= Ceinges Jo ComuasdAPS 1. wcowrcisewAPS 1o b Comvson To Ulones

6. Dar clic en la flecha de Salir del sistema SIAP Stand Alone.
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h) Respaldo Quincenal.

1. Dar doble clic en el icono “util_aps”, ubicado en el escritorio del equipo designado como
servidor.

2. Se despliega la ventana de “Utileria rh2000 (Stand Alone)’.

[=3 Utileria rh2000 ( Stand Alone ) @

Respaldos Mantenimiento  Consultar DLL 's  Awuda  Salir

Clave: 1A74-005-010

Pagina 215 de 337 Clave: 1A74-003-034



[N
‘“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

3. Ubicar el cursor en el menu “Respaldos” y dar clic en la funcidon de “Respaldar”.

[=3 Utileria rh2000 ( Stand Alone ) E]E]

R Mantenimiento  Consultar DLL s Avuda  Saliv

Respaldar

Restarurar

4. El sistema iniciara el respaldo quincenal de manera automatica con el fin de que la
informacion se guarde en la base de datos de la Micro, al terminar se despliega el cuadro
de dialogo, indicando “Proceso concluido”, debera dar clic en el boton “Aceptar’ y

cerrar la aplicacion.
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L -3 Utileria rh2000 ( Stand Alone ) E]@I@
Martqimiento Consultar DLL's Ayuda Salir

Respaldos

Respaldo @

Proceso concluido

Aceptar

i) Cierre Quincenal de tablas de APS.

1. Ingresar a la pantalla del menu principal.

« INSTITUTO MEXICAMO DL SEGURD SOCIAL (kcouss O.Centra

«  Calniogos |+ Contioide AP S L+ IntdenciasceAPS |+ Sub Comesion [« Utenas

2. Dar clic en el menu de “Control de APS”, y seleccionar la funcion de “Inicio/Cierre de

APS”.
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| ATOWen  Ayude

= _Catalogos 1w CoorigeAPS

3. Se despliega la pantalla “Inicio/Cierre de APS”.

Imicio/Cigrre de APS moexgimp. dil version; 6.10,2309

1 Qmpano e Comtrod

L I B
| Micro y Grapo
bickatze 1 Qe ] Reporer
-~
v

f5neo

4. Seleccionar la pestafia de “Cierre”.
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5. Digitar el numero de micro en el campo “Micro y Grupo” a tres posiciones y oprime la
tecla “Tabulador”.

MICRO Y
GRUPO “001”

6. Dar clic sobre la letra “N”, a fin de que se cambie por la letra “S”, en cada una de las
tablas (utilizar la barra de desplazamiento vertical para que aparezca el total de las

mismas).
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7. Una vez que se haya cambiado la letra en todas las tablas de “N a S”, debera dar clic en
el boton de “Ejecutar’.
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8. Al concluir el proceso, el reporte se imprime de manera automatica, en caso de que no
se cuente con impresora o se encuentre fuera de linea, el reporte se guardara en el
escritorio de la micro con el siguiente nombre “cificieaps”, mismo que estara disponible
para consulta e impresion durante la quincena hasta antes del proximo cierre de APS.

|

...Sé Genero el Siguiente Reporte

= Ia
\“ C:\Documents and Setting\Escritorio\cificieaps.doc

| Aceptas |

cificieaps
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL Fecha:
CIFRAS DE CONTROL DE CIERRE DE APS
PERIODO: MICRO:

Tabla Descripcion Num. Regis
cploinfo Informacion de Presupuesto 4
eolodpla Detalle de la Plantilla 1
moloinca Incapacidades Medicas 105
moloinci Incidencias Diarias 16808
mololist Control de asistencia 2244
molotrpr 1438

CITICIES S

9. Dar clic en el botdn de “Salir” para regresar a la pantalla del menu principal.
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l_ — .-

j) Cifras de control Interno.

Al término de la ejecucion del cierre de APS, debera ingresar a la funcién de “Cifras de
Control Interno” y cotejar con el reporte emitido por el sistema.

1. Dar clic en el menu "Control de APS" y seleccionar la funcién “Cifras de Control
Interno’.

INGTITUTO MEXICANG DEL SESURD SDCIM.
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2. Se despliega la pantalla que contiene las cifras de control de cierre de APS.

f
13 Ciras Control Intema  macicom.df version 610,102 | — || = |[pim
Penodo [ De | E] i
recakiocds | Cione
T atia Descriocion Fecha Act |Tordl de Flegetic
cplowio idormacon de Presgussta  RELT 37010 3
eolodpls Delabe de s Plarisls 17020 1
donca Incapacdades Medcas 1706/ 14
moloanc inodencias Dianss 17067200 aare
Cortrol de anstencia 17062001 s
P 170R2011 224
Imeoeme ] Sak

Esta pantalla presenta las cifras de cierre quincenal generadas por la Micro, asi como la
fecha de la ultima actualizacion de cada una de las tablas, debera verificar que el periodo
que se esta validando coincida con las fechas que se visualizan en la columna “Fecha
Act”.

r,
3 Cires Controf Interns macicomn.dil versiom 610,102 | — | = |[ueam
Feodo  fARAGeG. De  BommAARR s
v i 1
T ke |Tohel de Fagetrd
cplowo T0es2011 3
eokdpls a0 1
kenca 708/ 14
mokanc 2706200 aure
fckolt 7/08/20m 2
mekorer 70672011 24
=
Imeeme ]4— Sak

Esta pantalla tiene la opcién de impresion, por medio del boton "Imprimir", localizado en la
parte inferior de la misma.

k) Validacion de cierre.
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Posterior a la ejecucion del cierre se deberan validar los productos emitidos por el sistema,
de acuerdo a lo siguiente:

1. Corroborar que los datos emitidos en el sistema sean correctos como: periodo, micro (a
tres posiciones), tabla, descripcion y numero de registros.

cificieaps
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL Fecha:
CIFRAS DE CONTROL DE CIERRE DE APS
PERIODO:AAAAQQ MICRO: *%%
Tabla Descripcion Num. Regis®: os
I cp!oilj'f-'o Informacion de Presupuesto ]
eolodpla Detalle de la Plantilla 1
moloinca Incapacidades Mmedicas 105

2. Compara las cifras de cada una de las tablas contra las cifras de quincenas anteriores.

NOTA IMPORTANTE: Si desaparece alguna tabla o si las cifras tienen una diferencia
significativa con respecto a las anteriores, se debera reportar al Departamento de Personal
en los OOAD o al Titular de la Division de Servicios al Personal en Nivel Central, antes de
continuar con los procesos estipulados en el “Procedimiento para el Control de
Asistencia, Puntualidad y Sustituciones”.

I) Depurar base de datos de Incidencias de APS:

1. En la pantalla del menu principal, dar clic en “Utilerias” y seleccionar la funcién
“‘Depuracion de Aps”.

2 Ayuds
[~ Cataiogos

- I Wiaies

Aexpaldo y

Io CodoeAPS  |v modenciasdeAPS [+ SudComiswn
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2. Seleccionar la opcion “Depurar incidencias de APS” y dar clic en el boton de
“‘Depuracion’.

"a"o** ycion APS 3 M Verson$100502 = ﬁ

@ Depurar modencias de APS

/ " Depurar Eventos Biométrico

El programa presentara paso a paso las acciones
que esta realzando

Depuracién |

El sistema de manera automatica enviara las siguientes pantallas y comenzara a depurar la
base de datos de la micro.

13 Depuracion APS modepaps.dil Version$.10.0502 (No responde) [
| 1) THG Task Assignment Manager V1.0 (oXT
Select Apphcation and Assgn | Appication Profies | About |

Add an appication to the lst:

(1) Creando Conexién
(2) Realizando Respaldo de Bases de Datos
Histonca

®

Set Affiruty |
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'Evl-kpcncoon APS modepaps.dil Verntn®.100502 =1

(* Depurar incdencias de APS
" Depursr Eventos Biométnco,

(8) Eiminando ausentismo del afo 2010 en 8D
Histonca
(9) Grabando Ausentismo en Histonco
(11) Buscando Inadenaas en Historico

Copeando en  hisaps las Incidencas 8995 de 26503

Penodo: Fecha Inicio: Fecha Fin:
202023 jnnn22m2 [15n272m2
i Depuracidn
"BY Depuracion APS modepaps.dil Versiond 10,0502 <)

* Depurar inodencias de APS
" Depurar Eventos Biométrico.

(11) Buscando Inaidenaas en Historico
(12) Buscando Ausentismos

Copando en hisaps los Ausentismos 2344 de 6420

HHEERRENT 0

Periodo: Fecha Inicio: Fecha Fin:
j2man3 jmnz2m2 1512202
Depuracén

3. Al término de la depuracién se despliega un cuadro de dialogo indicando que ha sido
depurada la base de datos, debera dar clic en el botén “Aceptar’.
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"I9S Depuracion APS modepaps.dil Versbn®.10.0502 9

* Depurar incdencias de APS

" Depurar Eventos Biomeétnco.

(12) Buscando Ausentismos

o La base de datos hsaps.mdb ha sido Depurada

[} ‘ Aceptar l

Penodo Fecha Inioo: Fecha Fin:
[2m2023 (0111272002 11571272012

4. De manera inmediata se despliega otro cuadro de dialogo el cual se menciona que el
proceso concluyd y se indica realizar mantenimiento a la base de datos mediante la
funcion de util_aps, debera dar clic en el boton “Aceptar” y salir del Sistema SIAP Stand

Alone.

VB Depuracion APS  modepapr.dil Vernon$ 100507 [}

¥ Depurar mcidencias de APS

" Depurar Eventos Biométrico

Proceso Concluido

o Favor de reslzar el mantenimiento
a la base de datos mediante la funcion
util_aps

| Aceptar
Penodo! Fechs Inico: Fecha Fin:
[onzzam2 f1snzamz

[am2023 f

Depuracion I

5. Una vez cerrada la sesion del Sistema, dar doble clic en el icono “util_aps”.
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Respaldos Mantenimiento Consultar DLL's  Ayuda  Salir

7. Dar clic en el menu “Mantenimiento”.

Mantenumiento a la Base de Datos th2000db mdb

Reparando Base de datos
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NOTA IMPORTANTE: El sistema iniciara de manera automatica el mantenimiento de la base
de datos y el proceso puede tardar varios minutos por lo que de ninguna manera se debera
abortar la funcion en proceso, al término de éste mantenimiento desaparecera el cuadro de
dialogo visualizado la pantalla anterior (numeral 7).

8. Una vez terminado el proceso de mantenimiento, debera salir de la aplicacion “Utileria
rh2000 (Stand Alone)” dando clic en el recuadro marcado con la letra “X”.

EE Utileria th2000 ( Stand Alone ) P=Ncs
Respaldos Mantenimiento Consultar DLL's  Ayuda
Salir

|
9. Al salir de la aplicacion, se habra guardado en el escritorio del equipo el archivo
denominado “Depuraps”, mismo que debera de imprimir y archivar.
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Eifras Control - Depuracién de APS

Numez dpo: FECHA DE
07/12/2012
DEPURACION
wddded%d Informacién en la Base de Datos Histdrica ¥ ¥¥¥¥ii¥
* Total de Incidencias Histéricas: 344333 registros

* Total de Incidencias Histérica a eliminar: 0 registros
¥ Total de Ausentismos Histéricos: 34586 registres

¥ Total de Ausentismos Histéricos a eliminar: 0 registros
e s e e e s ke s s s b s e s ke s e o ol ok s s o e s s e o e ol o s s ol sl sl o ok el e b

Wdddk vk wkéy Informacién en la Base de Datos ik
% Total de Incidencias: 184254 registros

% Total de Incidencias con estatus R: 36 registros

DETALLE DE
* Total de Incidencias con estatus T: 184026 registros, INCIDENCIAS
[ DEPURADAS

* Total de Incidencias con estatus V: 192 registros

* Total de Incidencias a respaldar: 161285 registros
* Total de Ausentismos: 18572 registros

¥ Total de Ausentismos a respaldar: 15052 registros

B R e e R e b B B S T T2

¥ Total de Incidencias en la Base de Datos RH2000: 22969 registros

* Total de Rusentismos en la Base de Datos RH2000: 3520 registros

e e e R R e e e R

HORA DE
ww¥¥¥ ¢ Fin - Cifras Control > ¥¥%¢&€ 12:29:21 > DEPURACION

NOTA IMPORTANTE: La depuracion de la base de datos de Incidencias de APS, debera
realizarse como minimo cada dos meses en quincenas pares (quincenas 4, 8, 12, 16, 20 y
24) después de haber concluido con el cierre de incidencias de APS.

m) Depurar base de datos de eventos en los dispositivos biométricos:

1. Ingresar a la pantalla del menu principal, dar clic en el menu "Utilerias” y seleccionar la
funcion “Depuracion de Aps”.
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|+ Catalogos | v Controige APS v inodencias deAPS |« Sub Comsen - I Wacine

2. Seleccionar la opcion “Depurar Eventos Biométrico” y dar clic en el boton de
“‘Depuracion’.

" Depurar inodencias de APS
& Depurar Eventos Biométnco.

El programa presentard paso a paso las acoones
Que esta realizando

El sistema de manera automatica enviara las siguientes pantallas y comenzara a depurar la
base de datos.
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S T T il R

" Depurar inodencias de APS
' Depurar Eventos Biométnco.

La Base de Datos Histdnca ha sido respaldada
(3) Construyendo Base datos Historica
(4) Obteniendo Periodo
(5) Eliminando Eventos del Blométnco del aflo
2010
(6) Ekmunando Eventos del Biométrnico del aflo
2010 en BD Histdrica

Respaldando Eventos del Biométnco
EUEROERERERUIUBRERIDUERY

Penodo: Fecha Inicio: Fecha Fin:
[2012023 fmn272m2 [1sn122m2

[ Depuracén |

3. Al término de la depuracién se despliega un cuadro de dialogé indicando que ha sido
depurada la base de datos y debera dar clic en el botén de “Aceptar’.

-

-B Deputacion APS modepapedll Versiin®.100502 =

T Depurar inodencias de APS

# Depurar Eventos Biométnco

(8) Obteniendo Penodo

Exito

0 La base de datos hubiom.mdb ha sido Depurade

Aceptar
“~
Periodo: Fecha Imiciot Fecha Fin:
[2012023 272002 (151272002

[

Depuracon

4. De manera inmediata se despliega otro cuadro de dialogo en el cual se menciona que el
proceso concluyd y se indica realizar mantenimiento a la base de datos mediante la
funcion de util_aps, debera dar clic en el boton “Aceptar” y salir del Sistema SIAP Stand

Alone.
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BN ODepuracion APS modepaps.dil Verson® 100507

Depurar mcidencias de APS

* Depurar Eventos Biomeétnico

= _{4) Ohtenienda Peniodo

(5 Bt ==

(4
= Proceso Concluido
V Favor de reshizar el mantersrmiento
2 |2 base de datos medaante la funcion
util_aps

Aceptar I

Perindo Fecha Inioo Fecha Fin
12012023 |01/12/2012 151272012

Depuracion

5. Una vez cerrada la sesién del Sistema, dar doble clic en el icono “util_aps”.

Clave: 1A74-005-010

Pagina 233 de 337 Clave: 1A74-003-034




[N
'@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

6. Se despliega la ventana de la funcion “Utileria rh2000 (Stand Alone)”.

EBIX]

Respaldos Mantenimiento Consultar DLL s  ayuda  Salir

[2d Utileria rh2000 { Stand Alone )

7. Dar clic en el menu “Mantenimiento”.

B Utileria th2000 ( Stand Alone ) =N FCE ~x™
Respaldos = Manterwmiento  Consultar DLL's  Ayuda
Salir \
Mantenimento a la Base de Datos th2000db. mdb
Reparando Base de datos

EN
=«
W
=

»
»

NOTA IMPORTANTE: El sistema iniciara de manera automatica el mantenimiento de la base
de datos y el proceso puede tardar varios minutos por lo que de ninguna manera se debera
abortar la funcion en proceso, al término de éste mantenimiento, desaparecera el cuadro de

dialogo visualizado la pantalla anterior (numeral 7).
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8. Una vez terminado el proceso de mantenimiento, debera salir de la aplicacion “Utileria
rh2000 (Stand Alone)” dando clic en el recuadro marcado con la letra “X”.

9.

B Utileria th2000 ( Stand Alone ) 1’?.{!@?1@\

Respaidos Manterumiento Consultar DLL's  Ayuda
Salir

N

Al salir de la aplicacion, se habra guardado en el escritorio del equipo el archivo
denominado “Depuraps”, mismo que debera de imprimir y archivar.

Depuraps.

INSTITUTO MEXICANDO DEL SEGURO SOCIAL
Fifras Control - Depuracién de APS

Numex ipo:
07/12/2012

FECHA DE
DEPURACION

wdédewd¥ Informacién en la Base de Datos Histdrica ¥¥¥ddds
“ Total de Incidencias Histéricas: 344333 registros

% Total de Incidencias Histérica a eliminar: 0 registros
* Total de Ausentismos Histdricos: 34586 registros
* Total de Ausentismos Histdéricos a eliminar: 0 registros

e e o e e o e o o o e o

dhddh b bdtd Tnformacién en la Base de Datos whhdddddded
* Total de Incidencias: 184254 registros

* Total de Incidencias con estatus R: 36 registros
¥ Total de Incidencias con estatus T: 184026 registros~

DETALLE DE
INCIDENCIAS
DEPURADAS

% Total de Incidencias con estatus V: 192 registros

* Total de Incidencias a respaldar: 161285 registros
“ Total de Ausentismos: 18572 registros

% Total de Ausentismos a respaldar: 15052 registros

e e e e e e s e s e el s el ko o o o e o o o o b

* Total de Incidencias en la Base de Datos RH2000: 22969 registros
* Total de Ausentismos en la Base de Datos RH2000: 3520 registros

e e ek R

w¥¥¥% ¢ Fin - Cifras Control > "‘*

HORA DE
DEPURACION
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ANEXO 20

Solicitud de convenio de trabajador a trabajador
1A74-009-022
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QoAD: @ Seccion Sindical ; @

SOLICITUD DE CONVENIO DE TRABAJADOR A TRABAJADOR :

Mum. defolio:
)
Fecha: -

El persaonal, que a continuacion se senalan aceptan de conformidad al citado programa, someter a la aprobacion
las autoridades Institutcionales y Representantes Sindicales de la Unidad, la presente cedula de autorizacion, con
derechos y obligaciones que =& contemplan en los lineamientos del convenio “Sustitucion Trabajador a Trabajad

Trabajadora/Trabajador sustituido Trabajadora/Trabajador sustituto
Mombre Nombre
Matricula Matricula
Adscripeion i s Adscripcon { &
Categoria Categaria
Turno Turno
Jornada Jornada
Horario Horario
Descansos Descansos T
Horarioa sustituir - [ 7

Fechadesusitucion .~ @

Mombrey Firma
trabajadoraftrabajador sustituto

MNombrey Firma
trabajadoral trabajador sustituido

AUTORIZACION

G

Mombre y Firma J efe del Servicio

O, G

Mombrey Firma
Representante Sindical

Mambrey Firma
Responsable delos Servicios de Personal
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No.

10

11

12

13

ANEXO 20

Solicitud de convenio de trabajador a trabajador

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

Seccion Sindical

Num. De folio

Fecha
Trabajadora/Trabajador

sustituido

Trabajadora/Trabajador
sustituto

Horario a sustituir
Fecha sustituir

Nombre y Firma
trabajadora/trabajador
sustituido

Nombre vy Firma de
trabajador/trabajadora
sustituto

Nombre y Firma del Jefe del
Servicio

Nombre 'y Firma del
Responsable de los
Servicios de Personal
Nombre y Firma
Representante Sindical

ANOTAR

Numero del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada, Normativos y Operativos, donde
labora la trabajadora o el trabajador.

Numero de la Seccion Sindical.

Numero consecutivo de control.

Formato DD/MM/AAAA.

Nombre, matricula, adscripcién, categoria, turno,
jornada, horario 'y descansos de la
trabajadora/trabajador a sustituir.

Nombre, matricula, adscripcién, categoria, turno,
jornada, horario 'y descansos de la
trabajadora/trabajador que realiza la sustitucion.
Hora de entrada y salida a sustituir.

Dia(s), mes y afo a sustituir.

Firma autégrafa de la trabajadora o del trabajador

sustituido.

Firma autoégrafa de la trabajadora o del trabajador
sustituto.

Nombre y Firma autdgrafa del Jefe del Servicio
que autoriza la sustitucion.

Nombre y Firma autdgrafa del Responsable de los
Servicios de Personal.

Nombre y Firma autégrafa del Representante
Sindical de la Unidad donde se realizara la

sustitucion.
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ANEXO 21

Documento que avala el retiro del area laboral para la continuidad del servicio
1A74-009-023
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FOLID @

IMSS

OOAD: @ Dependencia @

DOCUMENTO QUE AVALA EL RETIRO DEL AREA LABORAL PARA LA CONTINUIDAD DEL SERVICIO

Fecha de Sustitucion a de 20 @

Se hace constar que la (€l) C. @

Con categoria ( 6 3 Matricula ( ! 3
Permanecerd ausemte-de| Servicio de &8)

A partir de las para dar continuidad al Servicio de &1 U_)

con motivo del Convenio celebrado de Sustitucion de Trabajador a Trabajador.

GO G ©

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y Firma

Trabajadoratrabajador Jefe del Servicio Responsable de los Servicios de Personal
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ANEXO 21

Documento que avala el retiro del area laboral para la continuidad del servicio

No.

10

11

12

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
FOLIO
OOAD
Dependencia

Fecha de Sustitucion

Se hace constar que la (el)
C.

Con categoria

Matricula

Servicio de

A partir de las
Continuidad al
Servicio de

Nombre y firma
Trabajadora/Trabajador

Jefe del Servicio

ANOTAR
NuUmero consecutivo de control.

Numero del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada, Normativos y Operativos, donde
labora la persona trabajadora.

El nombre del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Normativos vy
Operativos, donde labora la persona trabajadora.

Dia, mes y afo.

Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de
la trabajadora/trabajador que sustituye.

Nombre de la categoria que ostenta Ia
trabajadora/trabajador que sustituye.

La clave numérica e individual con que se
identifica al personal.

El nombre del Departamento, Area, Seccién y/o
Servicio de donde se ausenta la trabajadora
/trabajador.

Hora de entrada o salida donde se solicita
ausentarse del servicio por existir convenio.

El nombre del Departamento, Area, Seccién y/o
Servicio donde se da continuidad al servicio.

Firma autégrafa de la trabajadora/trabajador que
se ausente del servicio.

Firma autografa de la Jefa o del Jefe Inmediato
Superior donde labora la o el trabajador.
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ANEXO 21
Documento que avala el retiro del area laboral para la continuidad del servicio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

de los Firma autografa del Responsable de los Servicios
de Personal de los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada, Normativos vy

Operativos.

13  Responsable
Servicios de Personal

Clave: 1A74-009-023
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ANEXO 22
Instrucciones de operacion para la inicializacion en el aplicativo de APS
1A74-005-009
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Inicializacion en el aplicativo de APS

e Objetivo. Actualizar la informacién del servidor en el OOAD a la micro y Grupo de trabajo
autorizado, para operar el control de asistencia, puntualidad y sustituciones, a través de
las tablas que se envian en este proceso.

A través de las tablas que se envian en este proceso, se actualiza la informacién del servidor
del OOAD a la micro y Grupo de trabajo autorizado, para operar el control de asistencia,
puntualidad y sustituciones.

A continuacion se describen las actividades a realizar quincenalmente en las Unidades con
equipo SIAP-Stand Alone:

a) Acceso al sistema.

b) Inicio quincenal de tablas APS.
c) Ejecucion de inicio.

d) Cifras de control interno.

e) Validacion de inicializacion.

a) Acceso al sistema.

1. Dar doble clic en el icono “Stand Alone” o “RH2000”, ubicado en el escritorio del equipo
de computo.

AT i

Stand Alone pH2000

2. Se despliega la pantalla en la cual se requiere la Matricula y Contrasena.

¢ mT-.:H.{Jz

P Actualizar usuario |8
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3. En el campo “Matricula”, digitar la matricula y oprime la tecla “tabulador”.

N OFICINAS CENTRALES (09) RHS1A

4. Ubicar cursor en el campo de “Contrasena”, en el cual debera digitar la clave
confidencial y dar clic en el botén “Entrar”.

FICINAS CENTRALES (09) RHSIA
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6. Debe colocar el cursor en el icono del aplicativo “Programacion de Asistencia y
Registro de Tiempos” y dar clic.

7. Alingresar al sistema SIAP Stand Alone, podra visualizar los diferentes menus.

« Contiolde AP S v Ihtgenciss e APS |«  Sub Comesion

SIAP
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b) Inicio quincenal de tablas APS.

8. Dar clic en el menu de “Incidencias de APS” y seleccionar la funcion “Inicio/Cierre de
APS”.

. rdameae e BT |
Regatie de

Ausentiveo
Permisos 3 Cuenta

dn Vacaciones
Azgnacion e

Dias de Descansy

Captna de

9. Se despliega la pantalla “Inicio/Cierre de APS”.

Imcio/Ciorre de APS moexpimp., dil version
- Dmpaeno os Clongrol
F I
| ¥ -
llv.‘lvs}o;;xn
PR 1 Lionrw 1 Ranonma
N TTatla Descwon -
Informacon de
eccopizy Plxas
eocoede Rebcon Estiucass Depatamento
eobdiia Detae do s Plarsls
sckplen Plariilar
gecbny Dicconano de Frogremas
geomeny Edtruchs de Merua
geondl DLLS Secundarias
ghoopans Paarovos
gheotat Tablas il Sictama
gheousug Uruamos
mrdzen Lorompron e 43 -
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10. Seleccionar la pestana de “Inicializa”.

11.Digitar el numero de micro en el campo “Micro y Grupo” a tres posiciones y oprimir la
tecla “Tabulador”.

MICRO Y
GRUPO “001”
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12.Dar clic sobre la letra “N”; a fin de que se cambie por la letra “S”, en cada una de las 29
tablas (utilizar la barra de desplazamiento vertical para que aparezca el total de las
mismas).

rmdw

c) Ejecucion de inicio.

13.Una vez que se haya cambiado la letra en todas las tablas de “N a S”, deber dar clic en el
botdn de “Ejecutar”.
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14.Al concluir el proceso, el reporte se imprime de manera automatica, en caso de que no
se cuente con impresora o se encuentre fuera de linea, el reporte se guardara en el
escritorio de la micro con el siguiente nombre “cifiniaps”, mismo que estara disponible

para consulta e impresion durante la quincena hasta antes de la préxima inicializacion de
APS.

...Sé Genero6 el Siguiente Reporte
por Tabla
C:\Documents and Setting\Escritorio\cifiniaps.doc

NOTA IMPORTANTE: Cuando la Unidad de Servicio o Dependencia cuente con dos o mas
equipos, se establecera una “Red local”, efectuandose el inicio de APS unicamente en el
equipo que funcione como “Servidor”.
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15.Dar clic en el botdn de “Salir” para regresar a la pantalla del menu principal.

semccire o egunc

d) Cifras de control interno.

Al término de la ejecucion de la inicializacién de APS, debera ingresar a la funcion de
“Cifras de Control Interno” y cotejar con el reporte emitido por el sistema.

1. Dar clic en el menu "Control de APS" y seleccionar la funcién “Cifras de Control
Interno”.

. INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SDOM

hidantias 9a AP YT N T S—

Clave: 1A74-005-009

Pagina 251 de 337 Clave: 1A74-003-034




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[N
'“.ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

2. Se despliega la pantalla que contiene las cifras de control interno de la inicializacion de
APS, y dar clic en el botén “Imprimir”.

Fleras Control Intecsio m@& 10. mzl!niﬂgl

Periodo : r—' De: r— |
Inicializacién ] Ciene
Tabla Descripcion |Fecha Act [Total de Reg
cploinfo Infotmaaon AR I e 2770672012 1
eocoplza  Plazas 27/06/2012 406 i
eocorede  Relacion 27/0672012 1289
eolodpla Detalle de la Plantilla 27/06/2012 402
eoloplan Plantillas 27/06/2012 82
glcobiny Diccionano de Programas 27/0672012 338
glcocamp  Diccionarnio de datos 17/06/2004 3689
glcoeven Perfiles del Usuario 31/0572001 84
glcomenu  Estructura de Menus 27/06/2012 667
glcondl DLLS Secundarias 27/08/2012 152
glcopams  Parametros 27/0672012 167
glcotabl Tablas del Sistema 27/06/2012 255
glcousua Usuarios 28/06/2012 153
mocoinca  Catalogo de Incapacidades  28/06/2012 1310
mocojorn  Jomadas Diarias 18/05/2004 362
moloconc  Conceptos de APS 27/06/2012 112
molodcal 27/06/2012 195 A
. ‘i > S BRI i -
i
Imprimir
o —— )

3. Se despliega un recuadro con el mensaje:

..Sé Gener¢ el Siguiente Reporte de Totales por Tabla bla
..C:\windows\escritorio\cif_ctrl.txt

Una vez concluida la impresién, dar clic en el boton "Aceptar".

Esta pantalla presenta las cifras de inicializacién quincenal generadas por la Micro, asi como
la fecha de la ultima actualizacién de cada una de las tablas, debera verificar que el periodo
que se esta validando coincida con las fechas que se visualizan en la columna “Fecha
Act” (quincena a trabajar).
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I b}
Cifras Control Interno m 6. 10. 1&'@&'

Periodo MF\CT De DWAA_ a DW
Inicializaciéon 1 Cienre
Tabla _[Descripcién I [FechaAct __[Totalle Reg
cploinfo Informacion de Presupuest 27/06/2012 1 [
eocoplza Plazas 27/0672012 406
eocorede  Relacion 27/0672012 1283
eolodpla Detalle de la Plantilla 27/06/2012 402
eoloplan Plantillas 27/06/2012 82
glcobiny Diccionarnio de Programas 27/0622012 338
glcocamp  Diccionanio de datos 17/0672004 3689)
glcoeven  Pefiles del Usuario 31/05/2001 84
glcomenu  Estructura de Menus 27/06/2012 667
alcondll DLLS Secundarias 27/06/2012 152
glcopams Parametros 27/0672012 167
glcotabl Tablas del Sistema 27/06/2012 255
glcousua Usuarios 28/06/2012 153
mocoinca  Catslogo de Incapacidaded  28/06/2012  1310)
mocojorn  Jomadas Diarias 18/05/2004 362
moloconc  Conceptos de APS 27/06/2012 112
molodcal 27/06/2012 195 -
£ .‘ = »
!
Imprimir

e) Validacion de inicializacion.

Posterior a la ejecucion de la inicializaciéon se deberan validar los productos emitidos por el
sistema, de acuerdo a lo siguiente:

1. Corroborar que los datos emitidos en el sistema sean correctos como: periodo, micro (a
tres posiciones), tabla, descripcién y numero de registros.

CIFRAS DE CONTROL DE INICIALIZACION DE APS
PERIODOQAAAAQQQ MICRO***

“Tabla Descripcion Num. Registros

cploinfo __Informacion de Presupuesto 4

2. Compara las cifras de cada una de las tablas contra las cifras de las quincenas
anteriores.

NOTA IMPORTANTE: Si desaparece alguna tabla o si las cifras tienen una diferencia
significativa con respecto a las anteriores, se debera reportar de manera electronica al
Departamento de Personal o al Titular de la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central, antes de continuar con los procesos estipulados en el “Procedimiento para el

Control de la Asistencia, Puntualidad y Sustituciones”.
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ANEXO 23

Instrucciones de operacion para realizar el proceso “A” en el aplicativo de APS
1A74-005-023
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¢ Objetivo.

Extraer de la base de datos CENATI la informacion de los registros de asistencia de las 'y los
trabajadores generados (eventos), en todos los dispositivos biométricos en las Unidades de
Servicios a Nivel Nacional, identificando el registro por el OOAD, IP y nUmero de micro, para
su posterior calificacidon, e inclusion de incidencias al aplicativo APS de cada Unidad, asi
como la emision de reportes de eventos perfectos y no perfectos.

Dicho proceso puede ejecutarse de manera diaria, siempre posterior a la ejecucion de la
inicializacion en las Unidades de Servicio que cuenten con Micro y Grupo de trabajo.

Acceso al sistema por Aplicativo de APS

1. Dar doble clic en el icono “Stand Alone” o “RH2000”, ubicado en el escritorio del equipo
de computo.

Al Hik

Stand alone pRH2O00

2. Se despliega la pantalla en la cual se requiere la Matricula y Contrasena.

LEGACION OFICINAS CENTRALES (09) RHSIA

Clave: 1A74-005-023

Pagina 255 de 337 Clave: 1A74-003-034



B
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

4. El cursor se ubica en el campo de “Contrasefa’, en el cual debera digitar la clave
confidencial y dar clic en el boton “Entrar”.

DELEGACION OFICINAS CENTRALES (09) RHS! ; x

R
4-_'.-¢.rr m
JAURIRY

J%‘

6. Dar clic en el icono del aplicativo “Programacion de Asistencia y Registro de
Tiempos”.
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7. Al ingresar al sistema SIAP-Stand Alone podras visualizar los diferentes menus.

I+ ConticideAPS T~ inogenciss ceAPS |+ Bub Comesion 1= Utieniss

8. Dar clic en el menu de “Incidencias de APS” y seleccionar la funcion “Biométricos”.

|=_ Catatogos |« Contitge AFS T~ mtsesisemsste 1. Sub Comison L e Utheeias
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9. Se despliega la pantalla “Biométricos”.

ko
9" Biometricos molobiom.dll versién: 6.10.0711 =5 |
Quincena de Proceso- Fecha de Ejecucion-
Periodo Fecha
2011010 [15 05/2011 31/05/2011 l ‘

Micro y Grupo I Prueba de FTP Satisfactoria . ‘

Proceso

Importar Clasificacion de Registros Reportes Conceptos Extraordinarios | Salir |

Antes de ejecutar el proceso “A”, es importante verificar el periodo plasmado en la pantalla,
asi como las fechas que comprenden el mismo, en el campo de “Fecha de Ejecucion” se
visualizara el dia, mes y afo en que se esta realizando dicho proceso y visualizara que esté
la leyenda “Prueba de FTP Satisfactoria”.

-
%¢* Biometricos molobiom.dil versién: 6.100711 o |
Quincena de Procesgg — Fecha de Ejecucion
i~ Periodo | 1 Fecha
2011010 ‘ ISGF’D:’NZOH 31/05/2011 IDD/MM/AAAA

) Prueba de FTP Satisfactoria ..
Micro y Grupo | =

r~ Proceso

Importar Clasificacion de Registros Beportes Conceptos Egtraordinanos | Salir |
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A continuacion se describen los pasos a ejecutar para realizar el proceso “A” en cada una de
las Unidades de Servicios, que cuenten con micro y Grupo de trabajo:

a) Importar.
b) Clasificacién de Registros.
c) Conceptos Extraordinarios.
d) Reportes.

v" Importar

1. En el campo “Micro y Grupo”, digitar el numero a tres posiciones y dar clic en el botdn
de “Importar”.

r 2l
29" Biometricos molobiom.dil versién: 6.10.0711 &

Quincena de Proceso Fecha de Ejecucion

Periodo Fecha

2011010 [16/05/2011 31/05/2011

Prueba de FTP Satisfacto

Micro y Grupo 0021 rueba de atisfactona

Proceso
%
Importar I Clasificacion de Registros Beportes Conceptos Extraordinarios Salir

[S 4

2. Se presenta un cuadro de didlogo con el mensaje “Desea Ejecutar el proceso
i”

Importar?”, y dar clic en el botén “Si”.

' molobiom @
| |

’ ‘9] Desea Ejecutar el proceso Importar?

5i No | )
| L |
[ \

A través de este botdn se extraen los registros del personal de la base de datos del SIAP
(servidor CENATI) y los envia a la micro de APS.
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¥

Terminado”, debera dar clic en el botén “Acepta

r.

r

molobiom

S

l . Proceso Terminado

| Aceptar I

v Clasificacion de Registros.

§* Biometricos molobiom.dll version: 6.10.0711

~

Concluida la importacion, se presenta un cuadro de dialogo con la leyenda “Proceso

Ubicar el cursor en el boton de “Clasificacion de Registros” y dar clic.

oo

Quincena de Proceso

Periodo Fecha

Fecha de Ejecucidn

2011010

Prueba de FTP Satisfactoria

002

Micro y Grupo

Proceso

Importar Clasificacion de Registros I Beportes

20/05/20

Conceptos Egtraordinarios l Salir

Clasificacion?”, debera dar clic en el boton “Si”.

-
molobiom

e

ﬂgl Desea Ejecutar el Proceso de Clasificacion?

El sistema iniciara a clasificar los eventos diarios del personal considerando las tolerancias
de entrada y salida en perfectos y no perfectos, los primeros se insertan de manera directa
en la base de datos de la Micro, en apego a los horarios establecidos en el aplicativo de

APS.

Se presenta un cuadro de dialogo con la leyenda “Desea Ejecutar el Proceso de
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3. Concluida la clasificacion, se genera un cuadro de dialogo con la leyenda “Proceso
Terminado”, debera dar clic en el boton “Aceptar”.

1
molobiom &

Proceso Terminado

Aceptav\L
=

v' Conceptos Extraordinarios.

1. Dar clic en el boton de “Conceptos Extraordinarios”.

9 Biometricos molobiom.dll versién: 6.10.0711 [

(Quincena de Proceso Fecha de Ejecucidn
Periodo Fecha

2011010 [16/05/2011 31/05/2011 20/05/2011

eba ¢ Satisfacto
Micro'y Grupo ooz Prueba de FTP Satisfactonia

Proceso

Importar I Clasificacion de Registros | Reportes I Conceptos Egtraordinarios l Salir

2. Se presenta un cuadro de dialogo con la leyenda “Desea Ejecutar el Proceso de
Conceptos Extraordinarios?”, debera dar clic en el boton “Si”.

molobiom % ‘

(g} Desea Ejecutar el Proceso de Conceptos Extraordinarios?

O

El sistema iniciara el reconocimiento del personal al que se le programd, un Concepto
Extraordinario y lo correlaciona con los eventos clasificados en la base de datos para

insertarlos en el aplicativo de AP. como “PR” (Presencia).
Clave: 1A74-005-023
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3. Una vez concluido, se genera un cuadro de didlogo con la leyenda “Proceso
Terminado”, debera dar clic en el boton “Aceptar”.

- i |
molobiom % :

. A Proceso Terminado

Ace

Al término de la ejecucién de los Conceptos Extraordinarios se deben repetir los pasos
“Clasificacion de Registros” y “Conceptos Extraordinarios”, lo anterior es con el fin de
que el sistema reconozca los eventos del personal que ejercieron un concepto extraordinario
e insertarlo en el aplicativo de APS con la incidencia correspondiente (08,10, 35 y 37) segun
sea el caso.

v" Reportes.
Este botdn genera tres tipos de reportes: registros perfectos, registros no perfectos y Ambos.
Registros Perfectos: Son los que cuentan con entrada (E) y salida (S) en su jornada de

trabajo y dentro de las tolerancias establecidas, independientemente de que cuente con
algunos registros fuera de su jornada (P) y pasan directamente a la tabla de incidencias.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
REPORTE DE REGISTROS PERFECTOS
Penodos Solicitado del 16082013  al  30/082013

Fecha Hon Evento Fecha Hona Evento Fecha Hona Evento
Matncula 10096442 29082013 17:01:00 3 230872013 05:24:00 U
¢ S - e e O P D oy Ry 26082013 15:37:00 U
HERNANDEZ ANTONIO JOSE GUADALUPE e 12 3
Matricula 10228986 27082013 09:14:00 U
Depto  09NCO11A11 € 1 28082013 09:32:00 U
BARRIOS RODRIGUEZRAFAEL 20082013 14:43:00 v
Puasto Horano Plaza 29082013 05-18:00 .
Depto  09NC011A22 082013 180 U
10002180 0134 26744 30082013 05:24:00 U
e N R e e e e s s aanay Puesto Horaio  Plaza | ______
16082013 09:18:15 E
16082013 17-06:00 s 10003180 0134 Matncula: 10231951
19082013 08:53:00 E 160872013 19:38:00 U | VELAZQUEZLCHACONELIZABETH
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Registros No Perfectos: Son los que no cuentan con alguna de las dos incidencias (E / S),
o alguna de estas dos se encuentren fuera de las tolerancias establecidas, identificandose
como pendiente (P), mismas que no pasan a la tabla de incidencias.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
REPORTE DE REGISTROS NO PERFECTOS
Periodos Solicitado del  16/08/2013  al  30/0872013
Fecha Hona Evento Fecha Hora Evento Fecha Hora Evento
Matnicula 10096442 221082013 21:27:00 P 19082013 17:21:00 s
. ’ 261082013 21:14:00 P 19082013 20:29-00 P
HERNANDEZANTONIO JOSE GUADALUPE 082013 21-06:00 P 20082013 20-55-00 P
Depto  09NCO11A11 C 1 28082013 20:23:00 P 21082013 21:03:00 P
29082013 08:41:00 E 261082013 21:11:00 P
Poesto Hocacio Plaza 30082013 19:42.00 P 27082013 21:08.00 P
(10002180 o134 26744 | WS 202200 ?
SO T LiEa Matsicul 10500782 29082013 09:02:00 E
s 30082013 08:57:00 E
201082013 20:15:00 P HEBRERO MARTINEZ JULIO CESAR
082013 92800 || e W SERT o (]  E R RA oo
22082013 05:03:00 E Depto  09NCO11A22 TC 1 Matricula 10933476
22/082013 15:25:00 P Puesto Horasio Plaza VILLARREAL MORENO/NICOLAS LEON
26082013 19:57:00 P = '
27082013 19:37:00 P JJ201Mm iy PP o pr PO Depto  09NCOL1A11 Ic 1

Reporte de Ambos: Son los que combinan los eventos del personal a fin de visualizar todos
los registros de la quincena de proceso, efectuados por las y los trabajadores.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERFECTOS Y NO PERFECTOS
Periodos Solicitado de! 16/08:2013  al  30/0872013
Fecha Hora Evento Fecha Hora Evento Fecha Hora Evento
Matricula: 10096442 20082013 17:27:00 S 30082013 19:45:00 U
20082013 05:00:00 E 30:082013 09:38:00 U
NANDEZANTON JADAL
HERNANDEZ'ANTONIO/JOSE GU UPE 20082013 17:02:00 P
Depto  09NCO11A11 C 1 21082013 17:07:00 P Matricula: 10229825
21082013 20:33:00 P
Puesto Horario Plaza 2082013 17:00:00 N PATI&O FLORES/JOSE MARIO
(10002180 0134 26744 | 10 100 & Depto  09NCO11A24 C 1
-------------------- Sissiiiniiiiiiiiy e 05:00:00 E
igicm; ??(1;; s— 22082013 20:03:00 P Puesto Horario Plaza
<UL - A .
19082013 08.53:00 E 23082013 05:02:00 £ 12011580 0134 4350
5 2 = 23082013 17:03:00 S S SssaSSITssIrITIssIsTsIoosTeIiiieEsIs
19082013 18:52:00 s 261082013 05:02-00 E 26/082013 09:24:00 E

Clave: 1A74-005-023

Pagina 263 de 337 Clave: 1A74-003-034




[N
'g.q INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Para guardar los reportes en la micro o imprimirlos tendran que realizar las siguientes
acciones:

Guardar.

1.- Dar clic en el icono de guardar.

Impresion [~ % @ <«—| Guardar

w;

IRTET] 1de EHE @ & Totat965  100%

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REPORTE DE REGISTROS NO PERFECTOS
Penodos Sobcitado &l 16082013 of MOS2OLY

Focha Hen Evento | Fecha Hon Evento ‘ Fecha Hena

2.- Con esta acciéon se despliega un cuadro en donde nos indica a qué programa se va a

exportar la informacion, se debera seleccionar con el cursor el formato “Excel 5.0 (XLS)” y
dar clic en el botén “Aceptar’.

[ Exportar Iﬁ 1

Farmata: | Acepkar |
Cryztal Reports (RPT] ﬂ \
Excel 5.0 LS) F m

Formato de Intercambio de Datos [DIIl_
Formato de Testo Ennquecidao |
HTHL 2.0 [Drraft Estandar)

HTML 3.0 (Explorer 2.0] (=

3.- La informacion se despliega en formato Excel y se guardara en la micro.

Impresion.

1.- Dar clic en el icono de impresion y posterior debera dar clic en el boton “Aceptar’ y la
informaciéon comenzara a imprimirse.

Clave: 1A74-005-023
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ANEXO 24

Instructivo de operacidén para el registro de incidencias, ausentismo y sustituciones en
el aplicativo de APS
1A74-005-022
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e Objetivo.

Operar las diversas funciones del aplicativo de APS, a fin de actualizar en el sistema las
incidencias, ausentismos y sustituciones generados por el personal, asi como la captura de
los conceptos extraordinarios autorizados en cada una de las Unidades para su pago en
noémina ordinaria.

a) Acceso al sistema.

1.- Dar doble clic en el icono “Stand Alone” o “RH2000”, ubicado en el escritorio del equipo
de computo.

Bl

Stand &lone pH2000

2.- Se despliega la pantalla en la cual se requiere la Matricula y Contrasena.

NS 1))
. ¥

|
yesmmen

| ow | s | actaza usuano
= —.

_ e
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4.- El cursor se ubica en el campo de “Contrasena”, en el cual debera digitar la clave
confidencial y dar clic en el boton “Entrar”.

= rh/2000 6.10.1003

planeacion e

Rettlrsns't

\
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6.- Dar clic en el icono del aplicativo “Programacion de Asistencia y Registro de
Tiempos”.

+ rh/2000 6.10.1003

7.-Al ingresar al sistema SIAP-Stand Alone podras visualizar los diferentes menus.

a [ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL {Access O.Central)

Archivo  Avuda

~ Catalogos |~ Controlde AF.S. | = Incidencias de AP.5. [~ Sub Comision |~ Utilerias
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b) Captura de incidencias diarias.

1.- Dar clic en el menu de “Incidencias de APS” y seleccionar la funcién “Captura de

Tarjetas e incidencias”.

Archive  Ayuda

~ (Catalogos | ~ Control de AP.S. [ nridanriac da s B ‘,—- Sub Comision

Registro de
Ausentismo

Permisos a Cuenta
de Yacaciones

Asignacion de
Dias de Descanso

Captura de
Tarjetas e Incidenciag

Horarios
Personales

Inicio/Cierre de
APS

Biomelricos

M\

2.- Se despliega la pantalla de “Captura de Tarjetas e Incidencias”, misma que contiene la
quincena de proceso Yy el periodo.

Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dll version: 6.10.1202

21|

- Guincena

Fecha Iniclal

Fecha Final

haAAQaQ lrbDlMMIAAAA

" Tiempo

“DDIMMIAAAA ‘o) amst

—Matricula

~ Departamento

— Persona a la que Sustituye

- Jornacda

[

—0lg———— ’, Clavie diel] plesto

~ Concaplo

|_|:

Jornada Continla

- ineidencia

] L

Aceptar Cancelar

|Matricula
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3.- Para iniciar la Captura de incidencias de las y los trabajadores, digitar el dia que desea

capturar en el campo “Dia

el

y oprimir la tecla <intro>.

Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dll version: 6.10.1202

Quincena Fecha Iniciar Fecha Finai Tiempo Guarla
“2012013 ﬁmmmmz ﬁﬁmmmz L“ Maormal € Exira L‘ Falta

2

Matricuiz Depattarmento
I | N | |

Persona & la que Sustituye Jornacda
| | ] | |
~ iz Clave del puesio Fiaza Tumo Fecha

[pz " [canes “ | “ T “ —‘ ﬁuzmmmz

- Conci

=

—Incidencia

Jornada Continua

O r

EREn
i
1T
RREN
N
RN
I
U1

Aceptar Gancelar |
| 5] 8| 5| Wy

|Matricu|a

4.- Digitar la matricula de la trabajadora/trabajador en el campo “Matricula” y oprimir la tecla

<intro>.

Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dll version: 6.10.1202

2|

~Quincena

Fecha Inicial

Fecha Finar

|2012013

ﬂm M7/2012

& MNarmal

Tiarmpo
h1 £I07/2012 {

 Extra

Guardia
’7(‘ Falta

- Matricuia

- Departamento

[12345578]

~ Fersong @

Sustituy

- Jomada

~Dia

lﬁl\_unes

" Clave del puesio

—

IPJ‘aZa—‘ “mﬂ—‘

Fecha

’7 02/07/2012

- Conceplo

Jornacia Continua

R

~Incidencia

s LA

|Matricula
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5.- Automaticamente el cursor se posiciona en el campo “Jornada Continua”.

" Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dll versidn: 6.10.1202 21|
Quincena - [~ Fecha fnicial—— - Facha Final- [Tempo—————— || | - Guardia
[012013 ‘ piorzaz [i5m72012 ‘ & Normel (" Exra | Falta
~ Matricata 1 - Departamento

|i23456789 | AMBRIZ/CASTASEDA/RAMELS | |[45DL000000 | AREA DE GOBIERND ‘

Persona & fa que Susiiuye 1 - Jomads

[ [ [ |Jot1z [7:00 A 15:00 ‘
- Clave del puesto - Plaza—  Tumo~

E Lunes [45000080 [Mo1 aMaLISTA B0 “1 | 1_|

~Concepto————————— ~ Jornada Continua

ﬁWﬁmﬁFWFFTTT‘RF

- incidencia

o s M e [V

6.- Capturar la hora y minutos de entrada y salida que la trabajadora/trabajador haya
realizado en el dispositivo biométrico o tarjeta mecanizada donde aun exista reloj checador.

Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dll versién: 6.10.1202 2lx|

Quincena | [ Fecha Inicial—— - Fecha Final- - Tlempo ] ol

[o12013 ‘ o702 150772012 ‘ || Nomel  ¢iExira | [“ Falta |
~ Matricula |~ Departamento

[123456768] | amBRIZ/CASTASEDA/PAMELS | |45DLO00D0OD | AREA DE GOBIERMNO |
—Persona a la que Sustituye | —Jomads

[ [ | [otrz2 7:00 A 15:00 |

- Clave del puesio . Plaza—— - Tumo- —Fecha
E Lunes [45000080 [NO1 ANALISTA 80 {|1 1 | { 200772012
i Concepto Jornada Continua

Fﬁﬁmmﬁrrﬁrrﬁf

Incldencia

| [

[ I =

| -

[ [T

Cancelar |
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7.- Para validar la captura realizada, debera dar clic en el icono “Revisién de Captura”, se
visualizara en la pantalla secundaria la incidencia capturada, asi como la duracion de la
jornada laboral.

Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dll version: 6.10.1202 ﬂﬂ
Fecha Inc.Base Dur. Anarn.n. Dur. Anarn.Fi. Dur. Sta.
- Guincena fFEE S ”
04/07/2012 Mo ha;t re;islro -
05/07/2012 Mo h i
Maticia D6/07/2012 No h:i ESEE
|‘23455?3‘3| I 07072012 Descanso del empleado
08072012 Descanso del empleado
- Persons g la que Sustitwe——| [09/07/2012 Mo hay registro
I I 10/07/2012 Mo hay registro ‘
110772012 Mo hay registro
 Dia Ciave od | 120772012 Mo hay registro
13072012 Mo h ist
B [ “_ 14/07/2012 Dgsc?n;eogldselr?ampleado ‘
15/07/2012 Descanso del empleado
rConceplo———————
I [ rrd ri|
— Incidancia
[ HEE HEE E
| AR
[ [ o o o o
|7 ' 0 I E T

ﬁ Aceptar Cancelar
il G IN
SLAEEIN]

8.- Las claves de incidencias que se podran ingresar por medio de esta pantalla de acuerdo
a su contratacion, turno e incidencias son:

Asistencia:
PR PRESENCIA EN LUGAR DE TRABAJO
RE RETARDO
R2 RETARDO 20. TURNO
SA SALIDA ANTES
SA2 SALIDA ANTES EN 20. TURNO
SS SIN SALIDA
SS1 SIN SALIDA REGISTRO DESPUES DE LA TOLERANCIA
SS2 SIN SALIDA EN 20. TURNO
SS3 SIN SALIDA REGISTRO DESPUES TOLERANCIA 20. TURNO
SP PASE DE SALIDA PARTICULAR 1er TURNO
JD JORNADA DOMINICAL
EPR PRESENCIA
ERE RETARDO
ES1 SIN SALIDA REG DESP 120 MIN
ES2 SIN SALIDA SIN REG
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Faltas:

Cve. Incidencia

Descripcién

72 FALTA INJUSTIFICADA
721 FALTA INJUSTIFICADA ENTRADA DESPUES DE LA TOLERANCIA
722 FALTA INJUSTIFICADA REGISTRO ANTES DE LA TOLERANCIA
723 FALTA INJUSTIFICADA SIN ENTRADA
F2 FALTA INJUSTIFICADA 20. TURNO
FALTA INJUSTIFICADA ENTRADA DESPUES DE LA TOLERANCIA 2o0.
F21 TURNO
FALTA INJUSTIFICADA REGISTRADA ANTES DE LA TOLERACIA. 2o.
F22 TURNO
F23 FALTA INJUSTIFICADA SIN ENTRADA 2°. TURNO
F3 FALTA HORARIO DISCRECIONAL
SG NO LABORA GUARDIA
E71 FALTA INJUSTIF ENT DESP DE 30 MIN RET
E72 FALTA INJUSTIFICADA SIN REGISTROS
E73 FALTA INJUSTIFICADA ENT ANTES DE 60 MIN
E74 FALTA INJUSTIFICADA SIN ENT
E75 FALTA INJUSTIFICADA SAL ANTES

Pases de entrada y/o salida o Constancia de Pase:

PEP PASE DE ENTRADA PARTICULAR Ter. TURNO
EP2 PASE DE ENTRADA PARTICULAR 20. TURNO
PEO PASE DE ENTRADA OFICIAL fer. TURNO
EO2 PASE DE ENTRADA OFICIAL 20. TURNO

PEM PASE DE ENTRADA MEDICO Ter. TURNO
EM2 PASE DE ENTRADA MEDICO 20. TURNO

PIP PASE INTERMEDIO PARTICULAR Ter. TURNO
IP2 PASE INTERMEDIO PARTICULAR 20. TURNO
PIO PASE INTERMEDIO OFICIAL Ter. TURNO

102 PASE INTERMEDIO OFICIAL 20. TURNO

PIM PASE INTERMEDIO MEDICO Ter. TURNO

IM2 PASE INTERMEDIO DE MEDICO 20. TURNO
PSP PASE DE SALIDA PARTICULAR 1er. TURNO
SP2 PASE DE SALIDA PARTICULAR 20. TURNO
PSO PASE DE SALIDA OFICIAL Ter. TURNO

SO2 PASE DE SALIDA OFICIAL EN 20. TURNO
PSM PASE DE SALIDA MEDICO fer. TURNO

SM2 PASE DE SALIDA MEDICO EN 20. TURNO
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EM2

CONSTANCIA DE PASE DE ENTRADA MEDICO 20. TURNO

EO2

CONSTANCIA DE PASE DE ENTRADA OFICIAL 20. TURNO

EP2

CONSTANCIA DE PASE DE ENTRADA PARTICULAR 20. TURNO

EIM

CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO MED 1er. TURNO

EIO

CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO OFIC 1er TURNO

EIP

CONSTANCIA DE PASE INTERMEDIO PART 1er TURNO

Justificaciones:

Cve.

Inci : Descripcidn

ncidencia

95 JUSTIFICACION DE ENTRADA SIN ESTIMULOS DE PUNTUALIDAD

951 JUSTIFICACION DE ENTRADA CON ESTIMULOS DE PUNTUALIDAD
953 JUSTIFICACION DE ENTRADA CON ESTIMULOS DE PUNTUALIDAD
954 JUSTIFICACION DE ENTRADA SIN ESTIMULOS DE PUNTUALIDAD

JE JUSTIFICACION DE ENTRADA EN 20. TURNO

JE1 JUSTIFICACION DE ENTRADA ANTES DE LA TOLERANCIA EN 20. TURNO
JS JUSTIFICACION DE SALIDA

JS1 JUSTIFICACION DE SALIDA DESPUES DE LA TOLERANCIA

JS2 JUSTIFICACION DE SALIDA 20. TURNO

JS3 JUSTIFICACION DE SALIDA DESPUES DE LA TOLERANCIA 20. TURNO
97 JUSTIFICACION DE DIA COMPLETO

971 JUSTIFICACION JORNADA 20. TURNO

E81 JUSTIFICACION ENT SIN REGISTRO

E82 JUSTIF DIA COMPLETO SIN ENT/EXC 120 MIN SAL

E84 JUSTIFICACION DIA COMPLETO SIN REGISTROS

EJ1 JUSTIF SALIDA REG DESP 120 MIN

EJE JUSTIF ENTRADA ANTES DE 60 MIN

EJS JUSTIF DE SALIDA SIN REG

Convenio de Trabajador a Trabajador:

Cve.

Incidencia

ACE

Descripcion
AUTORIZACION PARA LA CONT. DE SERV. POR CONVENIO TXT A LA ENTRADA

ACS

AUTORIZACION PARA LA CONT. DE SERV. POR CONVENIO TXT A LA SALIDA
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c) Captura de Ausentismo.

1.-Dar clic el menu de “Incidencias de APS” y seleccionar la funciéon de “Registro de
Ausentismo”.

Archive  Ayuda
- Catalogos [~ Conirol de AP.S.

|~ Utilerias

2.- En la pantalla de “Registro de Ausentismo”, dar clic en el botdn de “Insertar’.

Registro de Ausentismo moabcaus.dll ver: 5. 10.2001 2=l
Qrgano de Contral g, ofe Control i igto Sumerior

|7|D9NCD1DDEID IDIRECC\ON SEMERAL | ’]DBNCEHDDDD ID\RECCION SEMERAL |
L

|7|D9NCD11A11 ID\V DE FPLAMEACION DE FUERZA DE TRABAID

ATSCL, o] Concenio Fecha Fecha Final
L IL IL IL Bl A

Actualizan | Insertar | Elirminzr_|
= b e ™
[Matricuia

Clave: 1A74-005-022

Pagina 275 de 337 Clave: 1A74-003-034



[N
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

3.- Digitar la matricula en el campo “Matricula” y oprimir la tecla de Tabulador.

Insertar Auscencia Registro de Ausentismo moabcaus.dll version: 6. 10.2001

21x|

—Matricula

r F'ues; ’, Piaza
|

’, Ciavie def Horanoj ’, Turno

— Departamenta

— Cahcento

’, Fecha [nicial

’, Duracién—‘ ’rFecha Finaf

— N7 e Incapacidad—‘ (Mat. Medico

1|—2

’rMono e Incapacidac

Matr. Autorizacion

Tio fnean.
I_ 1 Recaida
2 Inicial
3 Subsecuente

Aceptar | Cancelar

Matricula

4.- Digitar en el campo de “Concepto”, la clave de ausentismo de acuerdo al Catalogo de

Incidencias APS y oprimir la tecla <intro>.

®  Insertar Auscencia Registro de Ausentismo  moaboaus.dll version: b L2000 _ﬂﬁ
- Matriculs 1
f1253456788 |AMBRIZICASTAREDAIPAMELS |
- Fuesto - Flaza—— Clave del Horano— - Tumo———
||4ﬁnunnau [NOT ANALISTA 80 K | |[0112 | K |
~ Degartament i
4500000000 [AREA DE GOBIERMO |
— Concepto Fecha Inicial Dracian Fecha Final
—l [65 [LICENCIA C/SDO0. DE 1 A3 DIAS “ “ —‘ “

a3t Medlico
f I 2 I I

— WF o2 incapacidad "M ’ﬂwom;o de Incapacidar

—Matr, Autorizacion————— ~ Tlpo Iheap.
I I I 1 Recaida
2 |nicial
3 Subsecuents

Aceptar Cancelar |
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5.- Digitar la “Fecha Inicial’ [dia/mes/afio] de acuerdo al documento que justifica el
ausentismo y oprimir la tecla <intro>, digitar el numero de dias que ampara dicho
documento en el campo “Duracién” y oprimir la tecla <intro>, automaticamente se impondra
la “Fecha Final” y dar clic en el botén “Aceptar’.

™ Insertar Auscencia Registro de Aucentismo  moaboaus.dll version: b 10L2000 _'ﬂﬁ

Afalrculz

f1253456788 |AMBRIZICASTASEDAIPAMELS

Puasio Flaza Clee del Horano—;  —~ Tumo
{5 | (R

— Concepto Fecha Inicial
[65 [LICENCIA C/SDO. DE 1 A G DIAS “ozmmmz

Duracion Fecha Final .
“3 “mmmmz

— NP de Incapacidad "Mar. Mecihico (Monvo de Incapacidar

1|—2 |

—Matr Autorizacion———— ~ Tipa Ihcan.
I I I 1 Recaida
2 Inicial
3 Subsecuente
gancelarl J

| N L

6.- Las incidencias de ausentismo que se podran ingresar por medio de esta pantalla de
acuerdo al documento que presente la persona trabajadora, son las siguientes:

Vacaciones:
Cve. . s
) : Descripcion
Incidencia
63 VACACIONES
E31 VACACIONES
Licencias:
Cve. . s
) : Descripcion
Incidencia
39 LICENCIA SIN SUELDO MAYOR A 3 DIAS
64 LICENCIA CON SUELDO FALLECIMIENTO FAMILIAR DIRECTO
65 LICENCIA CON SUELDO DE 1 A 3 DIAS
71 LICENCIA SIN SUELDO MENOR A 4 DIAS
E41 LICENCIA SIN SUELDO
E42 LICENCIA CON SUELDO
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Comisiones:
Cve. .
) , Descripcion
Incidencia
83 COMISION
84 COMISION PARA CAPACITACION
B11 TRABAJADOR COMISIONADO EN S.N.T.S.S.
B12 COMISION FUERA DE CONTRATO
B15 COMISIONADO SIMBOLICO
B16 COMISIONADO FUERA DEL IMSS
B17 COMISION EN CURSOS MONOGRAFICOS
E51 COMISION LABORAL
E52 COMISION PARA CAPACITACION
Beca:
Cve. ...
) : Descripcion
Incidencia
75 BECA SIN SUELDO
87 BECA CON SUELDO
Bajas:

Cve. ..
Incidencia Descripcién
60 PENSION EN TRAMITE IEG
70 PENSION EN TRAMITE
61 SUSPENSION LABORAL
98 SUSPENSION DISCIPLINA SINDICAL
B7 TRABAJADOR PASO A BECADO
B25 RESCISION DE CONTRATO NO IMPUGNADA
B75 RESCISION DE CONTRATO IMPUGNADA
B21 RENUNCIA DEL TRABAJADOR
B24 TERMINO CONTRATO (LIQUIDACION)

B26 EL TRABAJADOR NO TOMO POSESION

B27 FALLECIMIENTO DEL TRABAJADOR

B30 TERMINO DE SUSTITUCION

B31 TRABAJADOR PASO A PENSIONADO

B33 TRABAJADOR PASO A JUBILADO

B34 TRABAJADOR PASO A NOMINA CONFIDENCIAL

B35 CAMBIO DE RESIDENCIA

B71 BAJA POR LICENCIA SIN SUELDO

B73 SUSPENSION TEMPORAL RELACION CONTRACTUAL
B78 78 SEMANAS DE INCAPACIDAD

B81 TRABAJADOR NO LABORA EN ESTA DEPENDENCIA
E64 TRABAJADOR TRAMITE PENSION E.G.

E65 TRABAJADOR TRAMITE PENSION R.T.

E32 SUSPENSION
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Incapacidades:

Cve. .
) . Descripcion
Incidencia
67 INCAPACIDAD ENFERMEDAD GENERAL
67A INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL C/ INCIDENCIA
68 INCAPACIDAD POR MATERNIDAD
68A INCAPACIDAD POR MATERNIDAD C/ INCIDENCIA
69 INCAPACIDAD POR RIESGO DE TRABAJO
69A INCAPACIDAD POR RIESGO DE TRABAJO C/ INCIDENCIA
E61 INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL
E62 INCAPACIDAD POR MATERNIDAD
E63 INCAPACIDAD POR RIESGO DE TRABAJO

1.- En la pantalla “Insertar Ausencia”, digitar la matricula de la persona trabajadora y dar
clic en el boton “Aceptar’.

Insertar Auscencia Registro de Ausentismo moabcaus.dll version: 6. 10.2001 2|
Matriciia
— Fugsto \\ ’7&928 ’7 Clave dgl Ho,raf"o—‘ ’V -
— Depatamento
— Concepto ’— Fechg ihiclial ’— Duracic’-n—‘ ’— Fecha Final
M e Incapacidad Mt Medico Mativo de [ncapacidac
—Matr. Autoniz acion Tipo Incag.
I I I_ 1 Recaida
2 Inicial
3 Subsecuente
Aceptar Cancelar
M atricula
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2.- Digitar en el campo de “Concepto”, la clave de ausentismo de acuerdo al Catalogo de

incidencias APS y oprimir la tecla <intro>.

™ Insertar Auscencia Registro de Ausentismo  moabcaus.dll versign: b 1002001 __'LIJI
Matriculs
h1 23456789 IAMBF{IZICA STAAEDA/PAMELA |
FPusso - Plaza it del Horano— - 1= Timo—
haisunnnan M1 ARALISTA B0 I {ID112 | !I1
~Departamenio
[450L0000000 [AREA DE GOBIERNG
- Concepto Fecha Inicial Duracion Fecha Final
7 [NCAPACIDAD ENFERMEDAD GRAL. “ “ —‘ h
— NF die fncap. o Mzt Medico Moo de Incapacidar
1 ’72 ’7|
—Matr. Auton’zacio’nA— Tioo incap.
I I I_ 1Fh_3c_aida
2 |nicial
3 Subszecuente
Aceptar | Cancelar |
auiliar
= | B |

3.- Digitar en el campo de “N? de Incapacidad”, el numero y serie del certificado de

incapacidad y oprimir la tecla <intro>.

" Insertar Auscencia  Registro de Ausentismo moabeaus dil version: 6. 10,2001 zi
Matriculs
h1 23456789  [AMERIZICASTAREDAPAMELA |
FPueslo - Flaza Clave del Horano——; r Timo————
ha,sunnnsn [NO7 AMALISTA B0 [ {ID”? | IE
S
|4s0Lo0o0000  |AREA DE GOBIERMD
lal - Concapto | [ Fecha Inicisl—— - Dwacidn——  ~Fecha Finsl—— 1 g
[ [ I |
:\'. o Ind apad idad | ;.lei'. Alaaiico Iuobmdefm‘macm‘
MW.ANW 1 oo Trc i, 1
[ [ il
| 3 Subsecusnts |
D Ateptar | Cancelar ||

Luwam
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4.- Digitar la “Fecha Inicial’ [dia/mes/afio], de acuerdo a los datos del certificado de
incapacidad y oprimir la tecla<intro>, con esta accion se impondra la duracion de la misma y
nuevamente oprimir la tecla<intro>, visualizando de manera automatica la “Fecha Final” de

la incapacidad.

Insertar Auscencia  Registro de Ausentismoe  mosbcaus.dil versiin: 6. 10.2001 _ﬂﬁ
- Maltrcula
I'l 23456789 IAMBRIZICAST&&EDA;’F‘;—‘-.F\#ELA
 Puaslo -FPlaza 1 Clawve dal Horano Turmo =
l45000020 Iriot AMALISTA 80 [ [o112 |1
- Departarmenio
4500000000 JAREA DE GOBIERND
- Conhcepto Fecha inicial— Duracion— Fecha Fina
[67 [NCAPACIDAD ENFERMEDAD GRAL. hozmmmz ] 7 [oBa07/2012
N7 de Incapacidad Mat Medico Motiva de | R
1 [FyEa5aSE —‘ {2 ﬁ \ /
—Matr. Atonzaciin————— ~Thoo incan. v
I I l_ 1 Recada
2 Inicial
3 Subzecuente

Aceptar | Qancelarl

|Aux|||ar

5.- Digitar en el campo de “Mat. Médico”, la matricula del médico que expidi6 el certificado

de incapacidad y oprimir la tecla <intro>.

™ Insertar Auscencia  Registro de Ausentismo moabcaus.dil versiin: . 102001 2]

..' AMalticuls 1
|1 23456789 |AMBRIZICA5TA&E DAPAMELA,

- Puasto - Fiaza | [~ Clave del Horario Tumo -
|45000080 M1 ARALISTA &0 |1 R | 1

— Dapartamenio
45000000000 JAREA DE GOBIERMO

- Cohcenio Fecha iniclal Duracian Fecha Final
[67 [NCARACIDAD ENFERMEDAD GRAL. ﬁuzmmmz “7 T huammmz

N7 e Incapacidad Mat. Medico

1 IFXSBSBSE ’72 |993?E1 45

"MOHVO e Incapacida

~Matr. Autotizacion

(00 [heap.
1 Recaida
riicial

Aceptar | Cancelar

Ailiar
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6.- Digitar en el campo de “Tipo Incap.”, el tipo de incapacidad y oprimir en dos ocasiones
la tecla <intro>; dicha accion registrara la incapacidad en el sistema SIAP Stand Alone.

Insertar Auscencia  Registro de Ausentismoe  mosbcaus.dil versiin: 6. 10.2001 _?Jﬁ
Afatrculs
F23466788  [AMBRIZICASTASEDAPAMELA
Ino1 ARALISTA 80
Departarmeno
J450 100 JAREA DE
b - Concepto Fecha iniclal
[67 [INCAPACIDAD ENFERMEDAD GRAL “ozmmuu
N7 de Incapacidacd Mat. Mediico Mativa die Incapacica
1 |FroE565E —‘ {4993?8145 “ENFERMEDAD GENERAL
mMatr Autorzacion————— o (neap.
I I Iz_ [~ |1 Recaida
2 Inicial
3 Subsecuente
"l cancelar |
mAuxlllar

NOTA: En la mayoria de los casos al momento de digitar el numero y serie de la
incapacidad en el campo de “N? de incapacidad”, en automatico descarga los datos de
‘Mat Médico, Motivo de Incapacidad, Tipo Incap, Fecha Inicial, Duracién y Fecha
Final”’, toda vez que actualmente se encuentra vinculado el Nuevo Sistema de Ayuda y

Subsidios de Prestaciones Econdémicas y el SIAP.
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d) Captura de Sustituciones y Conceptos Extraordinarios.
Concepto 08 (Sustitucion).

1.- Dar clic en el menu de “Control de APS” y seleccionar la funcién de “Coberturas’.

TO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

— [~ Sub Comision [~ Utilerias

2.- Digitar la matricula titular a sustituir en el campo de “Matricula” y dar clic en el icono de
consulta 4 (Lupa).

s S v Sty Caguos da Conioy Sapesior ormedia's
| [ ] [RECEON GEfEREL
CHALATITRACA
||:E|-J:‘|:|:|E||:l |&rﬂmnE.EcJQm&-HuH.ﬁ.'+2G
. (15258 CepasTasin Sameario 1 - FREAs et Farhy Fnad

I I I I
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3.- Se despliega en la parte inferior de la pantalla el ausentismo de la trabajadora o
trabajador titular, debera dar clic al renglon que contenga el concepto de ausentismo a
cubrir y dar clic en el botén de “Cubrir”.

=i

Coberturas mopresen.dll versién: 6. 10.3901 2x]
- Drgano de Control Superior "OFQ&‘J’JO e Cantrol Superior Inmediato

r Departamento

’, Concepto ’, Fecha Inicial ’, Fecha Final
WV Ro
| Lepta |Cwve Tur Puese | L,onc:ep!o R | Mombre |Duracion |Fec ] | FicFin ||ﬂ
Ho2Ho0 040020 E 03616 BLANDO/CAR O ARETH PERLA 0 0 0
3PHCO12HO0 3| 21040080 £3) 11183616 BLANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 10 02/07/2012 13/07/2012
3PHCO12HO0 3| 21040080 72| 11183616 BLANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 0] 30/05/2012) 30405/2012
AFHCOT2HO0 3 21040080 72/ 11183616 ELANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 0/ 03/05/2012 09/05/2012
3PHCO12HO0 3| 21040080 35E| 11183616 BLANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 1/ 06/04/2012) 06/04/2012
3PHCO12HO0 3| 21040080 £3) 11183616 BLANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 10/ 14/02/2012) 27/02/202
AFHCOT2HO0 3 21040080 B3 11183616 ELANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 12 /2202 12/02/2m2
3FHCO12HO0 3 21040080 35 11183616 BLANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 1/ 2812/2011 2512/2011
3PHCO12HO0 3| 21040080 35 11183616 BLANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 1214122011 214142011
AFHCOT2HO0 3 21040080 35 11183616 BLANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 1/16/08/2011 | 16/09/2011
3FHCO12HO0 3 21040080 35B| 11183616 BLANDO/CARDOSO/ELIZABETH PERLA 1/ 01/05/2011 0140542011
AFHO AHON A Andnnan AR 111R3R1R RLANDNOACARDOSF] ZARFTH PERI A 1/ 22mds2mi ??}ﬂdr’?ﬂilll
1 [
I ]
Presupuesto Jomadas[%]utorizadas Tiempo Extra Eliminar

4.- Se despliega la pantalla secundaria de “Cubrir Ausencias”, misma que muestra los
datos de la Trabajadora/Trabajador titular sujeto a sustituir.

Cubrir Ausencias

21

- Coberura por — Datos del empleado Titwlar,
9 —Matricula
" [ 2]Plaza Yacante
[ 3] Descanso Titular |1 1183616 |EILANDOICARDOSOIELIZAEIETH PERLA
" [4]Dias Festivos
© [5]Falta - Concepto Clave ofe turno
[63 [VACACIONES |2 [Turno 3
Maticu|Concep|Fec [ni |Fic Fin ‘NombrelDura
- Departamento
I3?HCD12HDD IDEPARTAMENTO DE TRABAJD SOCIAL MEDICO
— Puesio
[21040080 [ASISTENTE MEDICA &0
4 »
—Matricila ’, Concepto
—Fiaza rmpor?e—| Fecha inicial Durgeion Fecha Final Harario
[16354 “ ﬁuzmmmz —‘ “12 —‘ “13!07?2012—‘ ho‘m [20.30 4 08.10 3 vECES POR

Empigado AntenorSigwiente Regisito Anterioysiguiante
’7 M ‘ ’7 Em —‘ Aceptar Cancelar
|
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6.- Digitar la matricula de la trabajadora o del trabajador sustituto en el campo “Matricula”
y oprimir la tecla <intro>, se ubicara el cursor en el campo de “Concepto” y debera digitar la
clave de incidencia que corresponda a la cobertura y oprimir la tecla <intro>.

Cubrir Ausencias

2x

IBLANDO!CARDOSOIELIZABETH PERLA ‘

- Coberura por: — Datos del empleado Tikwar,
& [1]Ausentismo Matricula

" [ 2] Plaza Yacante

£ [ 3] Descansa Titular “11183515

" [4]Dias Festivos

 [5]Falla Coneepto

[ea [vacaciones

Clave de tumo
‘ ’7|3 ITumU 3

M atricu|Cancer|Fec Ini [Fic Fin |Mombre| Dural

[grHcoizHO0

IDEPARTAMENTO DE TRABAJD SOCIAL MEDICO ‘

Puesito

’— Departamento

0 ‘

[21040080 JASISTENTE MEDICA
4 »
Matricula Concepto
“983?3992 |CAMARILLOIPAREDESINAYELI YUKIKO “UB JsusTITUCION ‘ INCIDENCIA DESCRIPCION
I—F’fj Fecna Jmc;af Duramon Fecha Final Horarh 08 SUST'TUC|ON
16364 |nzmmn12 |12 —‘ ﬁwammmz—‘ hmaw [2030 A 08 103 vECES POR z
SUSTITUCION
08A .
Empreado Anferlor/&‘lgwen Rngsfro Anrenor/s;gweme
—‘ e | ga _S\fr |7-|?U g: éﬁ
08B .
|Hmam DIA FESTIVO

7.- Ubicar el cursor en el campo de “Fecha inicial’,

oprimir en dos ocasiones la tecla <intro>

y el cursor se ubicara en el campo de “Fecha Final” mismo que no debera de modificarse a
menos que dicha fecha rebase la quincena de proceso, oprimir la tecla <intro>, el cursor se
ubicara en el campo de “Horario”, mismo que no debera ser modificado y oprimir la tecla

<intro>.

Cubrir Ausencias

21|

\ 4

— Coberura por: Datos del empleado Tikular,
& [1]Ausentismo - Matricuia
" [2]Plaza Vacante
€ [3]Descanso Titular |1118361E IEILANDOICARDOSOIELIZAEIETH PERLA
" [4]Dias Festivos
 [5]Falta - Cohcepta Clave de turlo
[e3 [vAcacioNES “3 | R

En caso de rebasar la
fecha de la quincena de
proceso, se capturara el
ultimo dia de la quincena y
el resto de dias se
reportara a la siguiente

i atricu| Concep|Fec Ini |Fic Fin |Mombre Dural

- Fecha inicial Dudracion Fecha Final Horario
||:|2fu?f2mz _‘ “12 —‘ Himmmmz —‘I ﬁwm

IEEI.BD A 0310 3 wECES POR

4 e 1
- Matricula ‘\ Conceplo

|953?3992 |CAMAR|L¥ FAREDES/MNAYEL ¥ UKIKD “ns |SUSTITUC\ON
~Fiaza rmpone—| Fecha Inicial—  — Dukacion— — Fecha Fihal— - Horakio

|15354 “D |nzmmn12 |12 |13mmn12 |D731 |20.3D 20810 3 YECES POR

’— Empleado AnteriodSiguients ’— Registra Anren’or/s@wenre—‘

Cancelar

|Hnrarin
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8.-Dar clic en el boton “Aceptar”, para que la cobertura quede grabada en la planeacién de
Micro y grupo de trabajo de la Unidad.

- Coberura pof ——————————— — Dalos del empleado Thwlar,
& [1]Ausentismo — Matricuis
" [2]Plaza Yacante
€ [3] Descanso Titular |11183616 |BLANDOICARDOSOIELIZAEIETH FERLA
" [4]Dias Festivas
¢ [5]Falta — Cancepto Ciave de furno
[e3 [vACACIONES “3 fTurmo 3

Matricu[Conceg|Fec Ini [Fic Fin [NombreDurg]
— Departamento

I3?HCD12HDD IDEPARTAMENTO DE TRABAJD SOCIAL MEDICO

- Puesto
[21040080 [ASISTENTE MEDICA @D
4 »
—Matricuia Concepto
|983?3992 |CAMARILLOIPAREDESINAYELI Y UKIKO “DB |SUSTITUCION
—Fiaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final Hotatio
|15354 “a . “nzmmmz —‘ “12 —‘ ﬁmmmmz—‘ “0?31 |20.3D A 08.10 3 YECES POR

i Aceptar Cancelar

|H0rari0 \

’, Empleado AnteriorSiguients ’, Registro 4 nten'or/siguiente—‘

En los casos que se lleguen a cubrir un ausentismo por plaza vacante, la forma de
capturarlo sera:

1.- Da clic en el botén “Cubrir”.

W 6 O St Caguoo da Conko Sapasor iormediads

| | TSHC T (0 [RECGON GEMERAL
CesaTasaanio

[ enriED [CFASEH GE RECIREDS HUMANEE

[ 10 =S5 CepaTaTeeTin Smpeain

| I I
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2.- Seleccionar la opcion “[2] Plaza Vacante” y digitar el numero “0” (cero) en el campo
“Matricula” ubicada en el campo de “Datos del empleado Titular’ y oprimir la tecla <intro>.

Cubrir Ausencias e
- Coberura por: — Datos del empleado Tiwlar,
 [1] Ausentismo — Matricuis
& [2]Plaza Yacante
" [ 3] Descansa Titular ID I
" [ 4] Dias Festivas
 [5]Faita - Cong ’, Cigve de o ————
Matricu[Conceg|Fec Ini [Fic Fin [NombreDura
— Departamento
- Puesto
4 »
—Matricuia ’, Concepto
—Fiaza ’, Irmporte | ’, Fecha Im'ciar—‘ ’, Duracion—‘ ’, Fecha FInaI—‘ ’, Horario
Registro Anteriorsiguients
’7 4 9 —‘ Aceptar Cancelar
|F'Iaza

3.- Digitar el numero de plaza vacante a cubrir en el campo de “Plaza” y oprimir la tecla

<intro>.

- Cobertira por: — Datos del empleado Tituiar,
 [1] Ausentismo — Matricuis
' [ 2] Plaza Yacante
" [3] Descanso Titular ID I
" [ 4] Dias Festivas
 [5]Falta — Cohcepto ’rCIave de furno
Matricu[Concer]Fec Ini [Fic Fin [NombreDura
— Departamento
— Puesto
4 »
—MatricLla ’, Concepto
—Fiaza Irmporte | Fecha Inicial Duracion Fecha Final Hotatio
P | | I
Reglstro Anteriorsiguisnte
’7 4 9 —‘ Aceptar Cancelar
Plaza
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4.- Digitar la matricula de la trabajadora o del trabajador sustituto y oprimir la tecla <intro>,
digitar la clave de incidencia correspondiente en el campo de “Concepto” y oprimir la tecla

<intro>.

= CoRertlira pot - Datos del empiaado Tiuar.
 [1] Ausentismo — Matriculs
& [2]Plaza Wacante
" [3]Descanso Titular ID I
" [ 4] Dias Festivos
 [5]Falta — Concepto Clave de turno
I I |1 ITurno 1
Matricu{Conceg]Fec Ini [Fic Fin [Nombrg Durd
— Depatarmeanto
|3?UAD121DA |JEFATURA DE MEDICIMNA FAMILIAR
- Puesto
[21040055 [ASISTENTE MEDICA 66
4 »
—Matricuia Cohcepto
|983?3992 |CAMARILLOIPAREDESINAYELI YUKIKO “DB |SUSTITUCION
—FPlaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final m
[21208 “o “ —‘ ﬁu —HI —‘ “0114 [F30 A 14.00
FRegistro Anteriorsiguients
’7 7l M —‘ Aceptar Cancelar
|Fecha inicial

5.- Colocar la “Fecha inicial’ [dia/mes/afio], oprimir la tecla <intro>, digitar los dias de
cobertura en el campo de “Duraciéon” y oprimir la tecla <intro>, automaticamente se
impondra la “Fecha Final” y oprimir la tecla <intro>.

- Cabertira por: — Datos del empleado Titwar,
" [1] Ausentismo —Matricuia
% [ 2] Plaza Vacante
€ [3] Descanso Titular ID I
" [4] Dias Festivas
¢ [5]Falta — Concepto Clave die turmno
I I |1 ITurno 1
Matricu]ConcegFec Ini [Fic Fin [Mombred Durd
— Depattamento
|3?UAD121DA |JEFATURA DE MEDICINA FAMILIAR
— Puesto
21040085 [ASISTENTE MEDICA 65
[l »
—Matricuia A Concepto
[oR573992 |CAMAR|LLO,*PAREMYE&| YU “UB [susTITUCION
- Flaza Imparte | [ Fecha inicial Duracion Fecha Final Haowaio
[21208 “o “mmmmz —‘ “15 —‘ “15;0?;2012—‘ “m 14 |F.30 A14.00
Registra A nteriorsiguiants
’7 I4 M —‘ Cancelar
Horario
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6.-El cursor se ubicara en el campo de “Horario”, mismo que no debera ser modificado y
oprimir la tecla <intro> .

- CoBertra por: — Datos del empleacio Titwiar.
' [1]Ausentismo — Matriciuia
% [ 2] Plaza Vacante
€ [3]Descanso Titular ID I
" [ 4] Dias Festivos
" [5]Falta — Concepto Clave de turno
I | |1 ITurno 1
Matricu|Concer|Fec Ini |Fic: Fin |N0mbrE|Dura
— Departamento
|3?'UAD121DA |JEFATURA DE MEDICINA FAMILIAR
- Puesto
[21040065 [ASISTENTE MEDICA B8
[l »
—Matricula Concepto
|983?3992 |CAMARILLOIF’AREDESINAYELI Y UKIKO “DB |SUSTITUCION
—FPlaza Tmporte | Fecha Inicial Duracion Fecha Final Horario
[21208 “D ﬁmmmmz—‘ “15 —Hhsmmmz—‘ “0114 [r30 & 1400
Registro Anteriorsiguiente
’7 4 9 —‘ Aceptar Cancelar

|Horario

7.- Dar clic en el botén “Aceptar”, la informacién se grabara en la planeaciéon de micro y
grupo de trabajo.

- CoBertra por: — Datos del empleacio Titwiar.
 [1] Ausentismo — Matricua
* [ 2] Plaza Yacante
€ [3]Descanso Titular ID I
" [4]Dias Festivos
" [5]Falta — Concegpto Clavie de turno
I I |1 ITurno 1
Matricu|Concer|Fec Ini |Fic: Fin |N0mbrE|Dura
— Departamento
|3?UAD121DA |.JEFATURA DE MEDICINA FAMILIAR
- Puesto
[21040085 [ASISTENTE MEDICA  B5
[l »
—Matricuia Concepto
I983?3992 ICAMARILLOIPAREDESINAYELI Y UKIKO IVIDB ISUSTITUCION
—Flaza Imparte | Fecha Inicial Duracion Fecha Final Harario
[21208 ﬁu “mmmmz—‘ “15 —Hhsmmmz—‘ “0114 30 & 1400
Registro Anteriorsiguienie
’7 4 M —‘ Cancelar

Hararia
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NOTA: en caso de autorizacion de sustitutos contratados para laborar unicamente el dia
festivo (concepto 08B), el sistema pagara automaticamente las horas correspondientes a la
jornada con el concepto 35 y el pago del concepto 08, al incluir el registro de entrada y
salida del trabajador.

Concepto 10 (Nivelacion a plaza superior).

1.- Digitar en el menu de “Control de APS” y seleccionar la funcion de “Cobertura”.

. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
Archivo  Ayuda

[= Incidencias de AR5 [~ Bub Comision [~ Utilerias

2.- Digitar la matricula de la trabajadora o del trabajador titular de la plaza a nivelar en el
campo de “Matricula” y dar clic en el |'cono consulta (Lupa).

Coberturas mopresen.dll versién: 6. 10.3901 2 x|

Qrganc de Control Superior Inmediato
ﬁuamcmmm |

’—Organo e Control Superior

o tor

“ﬂsmcmmn |

—‘ "Depanamemo“ "Concepta

"Mamwfa

’—Fecna Ll Fecha Fina,
| |

VRO

Jornadas Autorizadas

Tiempo Extra Eliminar Cubrir

Bl

[Matricula
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3.- Seleccionar el renglon del ausentismo de la persona trabajadora y dar clic en el boton de

“ =
Cubrir”.
Coberturas mopresen.dll version: 6. 10.3901 2x|
— Crgano de Control Supetior Cgano de Controf Superior Inmediato
| | “DBNCDHAH [
 Depattamento
[pancoriat |
—Matricuia Departamento Concepto Fecha inicial Fecha Final
[po74144 “ “ “ “
r J7EAN2G00 2 23210080 B3 8374144 ARELLANO/OJEDA/ELIZABETH 10/ /077202 10/07/20 2 483
ELFPEl) ZTnen B oaTTaT ANELLAN O DA E LIZ BB T ST s T k]
JFEAN2GO0 2 23210080 B3 8374144 ARELLANO/OJEDA/ELIZABETH 2710672012 27 /0642012 4243
JFEAN2GO0 2 23210080 B3 8374144 ARELLANO/OJEDA/ELIZABETH 24/06/2012| 24/06/2012 4243
JFEAN2GO0 2 23210080 B3 8374144 ARELLANO/OJEDA/ELIZABETH 220672012 22/06/2012 4243
JFEAN2GO0 2 23210080 B3 8374144 ARELLANO/OJEDA/ELIZABETH 10) 20/06/2012) 23/06/202 4243
JFEAN2GO0 2 23210080 B3 8374144 ARELLANO/OJEDA/ELIZABETH 20/06/2012| 20/06/2012 4243
J7EANT2G00 323210080 72 8374144 ARELLANO/OJEDA/ELIZABETH 0 27/04/2012 27/04/2002

Presupuesto

Jornadas Autorizadas

I6] Tiempo Extra

Eliminar

Cubrir J

3]

™~

Matricula

Se despliega la pantalla secundaria “Cubrir Ausencias”, misma que muestra los datos de la

plaza a nivelar.

Cubrir Ausencias

2=

- Coberiura por. ~ Datos del smpleado Tiwiar,
& [ 1]Auzentismg ~ Matricula
" [ 2] Plaza Yacante
[ 2] Descanso Titular |89?111411 IAHELLANOEOJEDNELIZAEIETH
" [4]Dias Festivos
¢ [5]Falta — Concepto Clave de turno
[e3 [VACACIONES |2 [Turne 2
b atricul Concep|Fec Ini [Fic Fin |Nombre|Dura)
 Depatamento
|3?EAD1QGDD IDEF'AR‘TAMENTO DE ENFERMERIA
- Puesto
|2321DDBD IENFER‘MERA JEFE DE PISO 80
4 »
~Matricula ’, Concepto
- Plaza

1243 fo

Impone—| Facha ihiclal Duracion Facha Final Horario
ﬁ { 10772012 —‘ “m —‘ “mmmmz—‘ “01?3

I‘Ifl.EID A 2130 JORMADA, MEXT

’, Ernpleado AnteriorSigulents
L] M ’7

Registto Anteriorsiglients
—‘ Aceptar

LCancelar
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4.- Digitar la matricula de la trabajadora o del trabajador nivelado y oprimir la tecla <intro>,
digitar la clave de incidencia en el campo de “Concepto” y oprimir la tecla <intro>.

Cubtir Ausencias

- Cobertira por
€ [1]Ausentismo
€ [2] Plaza Yacante
€ [3] Descanso Titular
€ [4] Dias Festivos
€ [8]Falta

2] ]
- Datos del empleado Tiwar

Matricula

“BQ?M 44 |AF’ELLAN OfOJEDAELIZABETH ‘

Concepto

Clave de turno
‘ ’VIZ ITumn 2

[ [vAcAcIONES

4 »

Matricu|Conce|Fec Ini [Fic Fin |Nombre|Dural

Departamento
’7|37EADQGDD |DEF‘ARTAMENTO DE ENFERMERIA ‘

Fuesto
|2321EIEIBEI IENFERMERA JEFE DE PIZ0D 80 ‘

Matricula

“9837281 B8

IREYESISEGUNDOIEF’IKA

Concepio
’V|1D WE ﬁCION A PLAZA SUPERIOR

Flaza Importe —
“42:13 “J {

Fecha inicial Duracion Fecha Final Horario
[11/07/20 —‘ ﬁm —Hpummmzj “0173 J14.00 & 21.30 JORNADA MEXT ‘

’— Empleado ArteriorSiguients

[

Registro Anteriorsiguisnte
I L]

Aceptar Cancelar

]

I ] ‘
|Fecha inicial

INCIDENCIA | DESCRIPCION

10 NIVELACION

5.- El cursor se ubicara en el campo de “Fecha inicial”, (esta fue impuesta por el sistema),
oprimir en dos ocasiones la tecla <intro> y el cursor se ubicara en el campo de “Fecha
Final” (no se modificara a menos que la fecha rebase la quincena de proceso), oprimir la

tecla <intro> y el cursor se ubicara en el campo de “Horario”, (este no debera

modificado) por u

Itimo oprimir la tecla <intro>.

ser

En caso de rebasar la
fecha de la quincena de

Cubrir Al i 7| X .
e 1l proceso, se capturara el
P Datos el empleado Tiular =l ultimo dia de la quincena
* [1]Ausentisma Matricula ‘
" [2]Plaza Vacante = y el resto de q|a§ se
= [ [s74144 JARELLANO/OJEDA/ELIZABETH reportaran a la siguiente
s i i .
~ {;} E:;FESWDS Concepto Cial de tunn—————————— quincena
“Ea [vacacionES “2_ [Tuma 2
MatriculConcegFec Ini [Fic Fin [Nom gk
:H— — Fecha inicial Luracion Fecha Final Horario
01,07 /2012 |1EI IID!DF!?EID | IIII‘I?S 14.00 4 21 30 JORMADA MET
4 » h
— Matricuis ‘. Concepio
[pe372818 [rEvES/EfUNDOERIA “10 [r/ELACION A PLAZA BUPERIOR
- FPlaza rmporfe—l — Fecha iniclal Luracion Fecha Final Horario
fa243 “D [o1a07/2012 —‘ ﬁm —‘ “mmmmz—‘ hm?a |14.00 A 2130 JORNADA MIXT
Empleado dnteriors iguienis Registro Anteriorsiguients
’7 4 M ’7 7] 9] —‘ i Aceptar I Cancelar
|Horann
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6.- Dar clic en el botén “Aceptar’ y se grabara la cobertura en la planeacion de micro y

grupo de trabajo.

21
rCoberurapor—————— | - Datos del empleaco Titwiar,
% [1]Ausentismo — Matricuia
[ 2]Plaza vacante
¢ [ 3] Descanso Titular |11183616 |BLANDOICARDOSOIELIZABETH PERLA
" [4]Dias Festivos
¢ [5]Falta - Concepto Clave de fumo
[e3 [VACACIONES “3 [Turne 3

I atricu{Concep|Fec Ini [Fic Fin (Mombre|{Dura)
 Depatamento

I3?HCD12HDD IDEF'ARTAMENTO DE TRABAID SOCIAL MEDICO

— Puesta
[21040080 [+=ISTENTE MEDICA @D
4 »r
- Matricula Concepto
[s8373992 [cAMARILLO/PAREDESMAYEL YUKIKO ﬁua [zusTITUCION
—Fiaza Impor?e—| Fecha inicial Duracion Fecha Final Horatio
[1B364 ﬁu . huzmmmz —‘ hwz —‘ hwmmm—‘ “0?31 [20.30 A 08.10 3 VECES POR

Empleado AnteriorSiguients Registto Anteriorsiglients
’7 ’7 —‘ Cancelar

|H0rari0 \

hd

Cuando se ejerza nivelacion por plaza vacante, la forma de capturarlo sera:

1.- Dar clic en el botén de “Cubrir”.

o0 5 GOV Sy Ceguom o8 Condy Sumaror rmedais
| | TSHEIA [RECEoN G

CHMATITIA
[EEERED  [PASE0H DE RECURS0S RUMSIDE

L35 8 T Somrenio

| I

Clave: 1A74-005-022

Pagina 293 de 337 Clave: 1A74-003-034



[N
'“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Se despliega la pantalla secundaria “Cubrir Ausencias”.

- Cob — Datos del empleado Tituiar,

o [ - Matricuiz
" [2]Plaza Yacante
€ [3] Descanso Titular I I

" [4]Dias Festivas
 [5]Falta - Concepto " Clave de turmno

Matricu[Conceg|Fec Ini [Fic Fin [NombreDurg]
— Deparamento

- Puesto

4 »

—Matricuia ’, Concepto

—Fiaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final Hotatio
| ] | | sl

Registro Antetiorsiguients
’7 I M —‘

Aceptar Cancelar

2.- Digitar el numero “0” (cero) en el campo “Matricula” ubicada en el campo de “Datos del
empleado Titular” y oprimir la tecla <intro>.

Cubrir Ausencias 2xl
FCopetira poti———————— ~ Datos dai emgie-ado Titiar.

& [1]Ausentismo T ETE

" [2]Plaza Yacante

[ 3] Descansa Titular ID I

£ [ 4] Dias Festivos

 [5]Falta r Conceﬁm% { Clave de tumo—————————————
Matricu[Conceg|Fec Ini [Fic Fin [NombreDurg]
— Departamento

- Puesto

—Matricuia ’, Concepto

4 »

—Fiaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final Hotatio
s || el | ] | ] ] ol

’, Registro 4 nten'or/siguiente—‘

Aceptar Cancelar

Flaza
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3.- En el campo “Plaza” digitar el numero de plaza vacante a nivelar y oprimir la tecla

<intro>.

Se despliega la informacion de la plaza vacante a nivelar y el cursor se alojara en el campo

- Cobertura por — Datos del empleado Titiar,
& [1]Ausentismo — Matricuis
= [2]Plaza Yacante
[ 3] Descansa Titular ID I
" [4] Dias Festivos
 [5]Falta — Cohcepto ’, Clave de turno
Matricu[Conceg|Fec Ini [Fic Fin [NombreDurg]
— Departamento
- Puesto
4 »
(Matn'ca =] ’, Cohcepto
Flaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final Hotatio
i [l il Il
Registro Antetiorsiguients
’7 I b —‘ Aceptar Cancelar
|F’Iaza

de “Matricula’.

- Cobertura por: - Datos del empleacio Titwiar,
& [1]Ausentismo — Matricula
" [2]Plaza Yacante
 [3]Descanso Titular ID I
" [4]Dias Festivas
C [5]Falta — Concepto Clave de turno
I I |1 ITurno 1
Matricul  |Conceg|Fec Ini [Fic Fin
95372763 16/01/2012 31/0/2013 | |- Departamento
|3?EGD1ZGDD |DEF'ARTAMENTO DE ENFERMERIA
|- Puasto
|2121DDBD |ENFERMERA GEMERAL 80
1 3
—Matricula ’, Cohcepto
—Fiaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final Horanio
[10752 ﬁn h —‘ ﬁn —HI —‘ “0112 f[ro0 41500
Registro Anteriorsiguiants
’7 7l M —‘ Aceptar Cancelar
I atricula
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4.- Digitar la matricula de la trabajadora o del trabajador a nivelar y oprimir la tecla <intro>,
digitar la clave del concepto de nivelacion (10) en el campo de “Concepto” y oprimir la tecla
<intro>.

rCobertura por—————————— | ~ Datos def empieado Titwiar,
& [1] Ausentisma — Matricula
" [2]Plaza Yacante
[ 3] Descanso Titular ID I
" [ 4] Dias Festivas
 [5]Falta - Cohcepto Clave de turno
I I ’7|1 ITurno 1

Matricul  |Conceg|Fec Ini [FicFin
98372763 16/0/20012 3N//2019 | - Depattamento

I3?EGD1ZGDD IDEF'ARTAMENTO DE EMFERMERIA

— Puesto
[21210080 [ENFERMERA GENERAL &0
4 »
—Matricuia Cohcepto
\ _ “1D<_|NNELAC|0N A PLAZA SUPERIOR

— Fiaz Impor?e—| Fecha inicial Duracion Fecha Final Hotatio
10752 0 “14;0?;*2012—‘ ﬁu —Hhafummz—‘ “0112 [ro0 41500

Registro Anteriorsiguients
’7 I M —‘

Aceptar Cancelar

|Fecha inicial

5.- Colocar la “Fecha inicial’ [dia/mes/afio] y oprimir la tecla <intro>, digitar los dias
comprendidos en la cobertura del campo de “Duraciéon” y oprimir la tecla <intro>
automaticamente el sistema impondra la “Fecha Final”’ (no debera de modificarse), y oprimir
la tecla <intro>.

- Coberura por ——————————— | — Datos del empleado Tiar,
& [1] Ausentisma — Matricula
" [2]Plaza Yacante
" [ 3] Descansa Titular ID I
" [ 4] Dias Festivas
 [5]Falta - Cohcepto Clave de turno
I I ’7|1 ITurno 1

Matricul  |Conceg|Fec Ini [FicFin
98372763 16/0/20012 3N//2019 | - Depattamento

I3?EGD1ZGDD IDEF'ARTAMENTO DE EMFERMERIA

- Puesto
|2121DDBD |ENFERMERA GEMERAL &0
4 »
—Matricuia Cohcepto
204 ’7|1D |NIVELACION A PLAZA SUPERIOR
—Fiaza Irmporte | Fedha inicial Ly n Fecha Final Hotatio
f10752 ﬁu ﬁmmmmz—‘ ﬁu —H|13fu?f2012—‘ “0112 [ro0 1500
Registro Anteriorsiguients
’7 4 9 —‘ Aceptar Cancelar

Fecha inicial
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6.- Dar clic en el boton “Aceptar”’ y se grabara la planeacion de nivelacion en micro y grupo
de trabajo.

Cubrir Ausencias 21l
- Coberura por ——————————— | — Datos del empleado Tiar,

& [1] Ausentisma — Matricula

" [2]Plaza Yacante ID I

" [ 3] Descansa Titular

" [ 4] Dias Festivas
 [5]Falta - Concepto ( Cilave de tuno
fi

I I ITurno 1
Matricul  |Conceg|Fec Ini [FicFin
98372763 16/0/20012 3N//2019 | - Depattamento

I3?EGD1ZGDD IDEF'ARTAMENTO DE EMFERMERIA

- Puesto
|2121DDBD |ENFERMERA GEMERAL &0
4 »
—Matricuia Cohcepto
“10 [NIVELACION A PLAZA SUPERIOR

—Fiaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final Hotatio

10752 ﬁu ﬁmmmmz—‘ ﬁu —H|13fu?f2012—‘ “0112 [ro0 1500
Registro Anteriorsiguients
’7 I M —‘ Aceptar | Cancelar
N

|Fecha inicial \

Concepto 35 (Guardia).

1.- Dar clic en el menu de “Control de APS” y seleccionar la funcion de “Coberturas” y dar
clic.

. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
Archive Ayuda - 3 3 y
~ Catalogos Lz Controlde AP . Incidencias de AP.S. [~ Sub Comision_ [~ Utilerias

Reporte de [ 7"
Ausentismo [ |
o
Conceptos
Cifras de Control
Interno
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Se despliega la pantalla secundaria “Coberturas” y debera dar clic en el botén de “Cubrir’.

D S COvRe Sy Crgues da Condoy Sxpacor Iormedies
| [ [EEREHGE [ARECGON GEHERRL

CHOATITIASIN
|IIH:‘III:IEII:I WEEME&HUM%

By [y e Bt Ry Ao

I I I

2.- Dar clic en la opcion “[4] Dias Festivos” del campo de “Cobertura por”.

—Coberura por — Datas cel ermglaacio THREE
 [1] Ausentismo — Matricuis
£ [ 2] Plaza Vacante
¢ 131 Destanso Titular | |
> @ [ 4] Dias Festivos!
© [5]Falta - Concepto ’, Clave de turmo
Matricul  |Concep|Fec Ini [Fic Fin
- Departamento
- Puesto
4 »
—Matricuia ’, Concepto
—Fiaza ’, Irmporte | ’, Fecha Im'ciar—‘ ’, Duracion—‘ ’, Fecha FInaI—‘ ’, Hotatio

Reglstro Anteriorsiguients
{ 14 M —‘

Aceptar Cancelar

Concepto
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3.- Digitar la matricula de la persona trabajadora que realizara la guardia en el campo
“Matricula” y oprimir la tecla <intro>.

Cubrir Ausencias 2|
- Coberura por: - Datos del empleacio Tiwiar.

£ [1] Ausentismo — Matricula

" [2]Plaza Yacante

 [3] Descansn Titular [poza44 [ARELLANO/OJEDA/ELIZABETH

% [4]Dias Festivas

 [5]Falta — Concen Clave de turno

I |2 ITurno 2

Matricul  |Conceg|Fec Ini |Fic: Fin

9511555 21/04/2011 21/04/2010 | - Deparamento

BUo% I8 22/0420] 2204200 | | F7EADIZGO0  [DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

- Puesto
|2321DDBD |ENFERMERA JEFE DE FIS0O 80

[l 3
—Matricuia ’, Concepto
—Fiaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final Hotatio

243 ﬁu “ —‘ “ —‘ “ —‘ “01?3 [14.00 421,30 JORNADA MIXT

Registro Anteriorsiguients
’7 Iq 9 —‘ Aceptar Cancelar
|Matncula

4.- Digitar la clave de incidencia en el campo de “Concepto” y oprimir la tecla <intro>.

Cubrir Ausencias

2

Fiaza Jmpone—|
“4243 ﬁu

Fecha Iniclal Duracion Fecha Final Hore
| I F=

|1r1 00 A 2130 JORNADA MEET

FRegisiro Anferiorsiguiznie
I 4]

Aceptar Cancelar

Fecha inicial

- Cabertira por:  Datos del ermpleado Thwar.
1] Ausentismi Matricuia
" [2]Plaza Vacante
% (|3 Desmeen Ty [pa74144 JARELLANDIOJEDA/ELIZABETH INCIDENCIA DESCRlPClON
¥ [4]Dfas Festivas
O [5]Falta Conceptc Clave de turno
ﬁ ‘ ﬁz o 35 GUARDIAS
Matricul  |Concep|Fec Ini |Fic Fin
9511555 2170872011 2170472011 | — Departamento 35A GUARDIAS EN
LRl 1 U2l ] ﬁarEAszDU [PEPARTAMENTO DE ENFERMERIA ‘ 6°. Y 70. DIAS
Fuesto 35B GUARD'A
“23210080 |ENFERMERA JEFE DE PISO &0 ‘ FUERA DE ROL
4 »
Mairicuiz Concepto
“ “355 |EUARDIA FUERA DE ROL ‘
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Cubrir Ausencias

5.- Colocar la “Fecha inicial” [dia/mes/afio] que corresponda al dia de la guardia y oprimir la
tecla <intro>, en el campo de “Duraciéon” digitar el numero “1” (uno) y oprimir<intro>,
automaticamente se impondra la “Fecha Final” y oprimir nuevamente la tecla<intro>.

2|

- Coberura por: - Datos del empleacio Tiwiar.

 [1] Ausentismo — Matricuis

" [2]Plaza Yacante

¢ [3]Descanso Titular IBQ?MM IARELLANO!OJEDNELIZAEIETH

' [4]Dias Festivas

 [5]Falta — Cohcepto Clave de turno

I I |2 ITurno 2
Matricul  |Concep|Fec Ini [Fic Fin
9511555 21/04/2011 21/04/2010 | - Deparamento
SN 5 22/04a0N 2020 | | F7EAm2G00  [DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
- Puesto
|2321DDBD |ENFERMERA JEFE DE FIS0O 80

[l 3

—Malricwia Concepio
| 2 FE “355 [GUARDIA FUERA DE ROL

—Fiaza Impor?e—| Fecha inicial Dyrac Fecha Final Hotatio

4243 ﬁu ﬁmmmmz —‘ “1 { “01?3 [14.00 A 21 30 JORNADA MIXT

Registro Antetiorsiguients
’7 4 9 —‘ Aceptar Cancelar
|Fecha Final

6.- Se ubicara el cursor en el campo de “Horario”, mismo que no debera ser modificado,

oprimir la tecla <intro> y dar clic en el boton “Aceptar”,a fin de grabar la planeacioén de la
guardia en la micro y grupo de trabajo.

Cubrir Ausencias 2=l
= CoBerlra por — Datas cel ermglaacio THREE

 [1] Ausentismo — Matricuis

" [2]Plaza Yacante

€ [3] Descanso Titular |89?414f1 |ARELLANO!OJEDNELIZAEIETH

' [4]Dias Festivas

¢ [5]Falta — Concepto Ciave de furno

I I |2 ITurno 2
Matricul  |Concep|Fec Ini [Fic Fin
9511555 21/04/2011 21/04/2010 | - Deparamento
BN B8 22/04a0N 200/ | | F7EATIZG00  [DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
- Puesto
|2321DDBD |ENFERMERA JEFE DE FIS0O 80

[l 3

—Matricuia Concepto
“355 [GUARDIA FUERA DE ROL

—Fiaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final Hotatio

4243 ﬁu ﬁmmmmz —‘ “1 —‘ ﬁmmmmz—‘ “01?3 [14.00 A 21 30 JORNADA MIXT

Registro Anteriorsiguients
’7 I M —‘ Cancelar
Harario
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En los casos de haber efectuado el pago anticipado de guardia festiva debe seguir los
pasos del numeral 1 al 6, con la salvedad de imponer la clave de incidencia (35 Guardia)
para que registre unicamente la incidencia en el sistema sin generar el pago en némina

ordinaria.
Cubrir Ausencias 2=l
- Coberura por: - Datos del empleacio Tiwiar.
 [1] Ausentismo — Matricuis
" [2]Plaza Yacante
€ [ 2] Descanso Titular IBQ?MM IARELLANO!OJEDNELIZAEIETH
' [4]Dias Festivas
 [5]Falta — Cohcepto Clave de turno
I I |2 ITurno 2
Matricul  |Concep|Fec Ini [Fic Fin
9511555 21/04/2011 21/04/2010 | - Deparamento
9511585 358 22/04/2011 22/04/2011 I3?EAD1 SG IDEF'ARTAMENTO rrrrrrrrrrrrrr
- Fuesto y 35
23210080 ENFERMER/VEF
! ! > —
—Matricuia 1 oncento >
/ 35 /ETJARDIAS
—Fiaza Irmporte | Fecha inicial Duracion Fecha Final Hotatio
4243 ﬁu ﬁmmmmz —‘ “1 —‘ ﬁmmmmz—‘ ﬁm?a [14.00 A 21.30 JORNADA MIXT
Registro Antetiorsiguients
’7 I M —‘ Cancelar
|H0rari0

En el caso de que la trabajadora o el trabajador no asistiera a la guardia festiva y se le
pagé anticipadamente la guardia, la mecanica de descuento sera:

1.- Dar clic en el menu de “Incidencias de APS” y seleccionar la funcién de “Captura de

Tarjetas e incidencias”.

Archivo  Ayuda

- Catalogos

[— incidanriac Aaapa

[~ Control de AP.S. I~ SubComisio

n [~ utilerias

Registro de
Ausentismo

Permisos a Cuenta
de Yacaciones

Asignacion de
Dias de Descanso

Captura de

Tarjetas e Incidencias
oranos

Personales

Inicio/Cierre de
APS

Biomebricos

M\
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2.- Dar clic en la opcion de “Falta”, ubicada en el campo de “Guardia”.

Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dll ¥ersion: 6.10.1Z202

21x]

Guincensa Fecha Inicia. Fecha Finai Tigmpo Guardiz
[2012013 “mmmm 2 hﬁmmm 2 & Mommal - Extra ¥ Falts

~ Matricuia ~ Deparamenta

— Persona a la gue Sustiiuye Jornadz

rolE—————

[

’, Clave del puesto

I ’—IF'IaZa—‘ "Tumo-‘ ’7 Fecha

-

— Conceplo

|_|:

’, Jornada Continug

~incidencla

11
LI
11

AN
11T

| LAV

Aceptar | Qancelarl

)

3.- En el campo “Dia

digitar el dia de la guardia y oprimir la tecla <intro>, en el campo de

“Matricula”, digitar la matricula de la trabajadora o el trabajador y oprimir<intro>.

Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dil version: 6.10.1202

21x

Quincena Fecha inicial Fecha Final Tiernpo Guardia
hzm 2013 “m 772012 ﬁwmmm 2 & MNormal - Exra & Falta
— Matricula ~ Deparamento
’rPersona @ la que Sustituy Jomada

- Diz

BT

IDommgu

’, Clave del puesto

Piaza Tuno Fecha
| “ —HI —‘ ’70111]71'2012

~Cancapio

|_|:

Jornadia Continla

Crf I

~Incicfencia

e
L]
T
il e
OLEE
ST

1171

Ll W] &) | A Wy

|1 10T

ceptar | gam:elarl

|Matricu\a
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4.- En el campo de “Concepto” automaticamente se despliega la clave 35F (Falta a
Guardia) y debera oprimir en cinco ocasiones la tecla <intro> para grabar la incidencia.

Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dll versidn: 6.10.1202 ﬂﬁl
~Quincena Fecha inicia Fecha Final Tiempo Guardia
[2012m13 “mmmm 2 hﬁmmm 2 & Momal € Exra & Falta
—Matriciiz — Depattamento
I ISF"EADQGDD IDEPAHTAMENTO DE EMFERMERI,
— Persoha a la gue Sustiuye Jornadz
| | [p173 [14:00 21:30

- Dia——————— ~ Clave del puesto Fiaza Tumo Fecha
|D1 [Domings “23210080 [EMFERMERA. JEFE DE PISO 60 “4243 —‘ hz —‘ ﬁzmz-u?-m

Concepto———————  Jorhada Cohlinua

’735F [FALTA A GUARDIA “F|_|_ P [7

A ERE]
| [
T T | ol S — —r—r— i

Validar la captura dando clic en el icono de “Revisiéon de Captura” gly visualizar en la
pantalla secundaria el dia de guardia con la clave de incidencia correspondiente.

Captura de Tarjetas e Incidencias mocaptre.dll versidn: 6.10.1202

21x]

_ Fecha Inc.Base Dur. Anom.In. Dur. Anom.Fi. Dur. Sta
- Quincena Fecll inl|01/07/2012 35F 7.5 0 1] s
|2D12D13 ’7|D1fﬂ P [Bctdnsz) (110 e g 12
03072012 Descanso del empleado
040772012 Mo hay registro -
. . 05/07/2012 Descanso del empleado
Matricula = D6/I7/2012 (S ap——
I I 070772012 Descanso del empleado
08/07/2012 Mo hay registro
~ Persong g Iz que Sustituee —| |09/07/2012 Descanso del empleado
I I 10/07/2012 Descanso del empleado
11A07/2012 Mo hay registro
. 1200772012 Descanso del empleado
rOia————— ~Clave o
= : = A\1zm7r2012 No hay registro
|E|I IDUmeU I 14072012 Descanso del empleado
15/07/2012 Mo hay registro
- Concepto———————— ‘

—incidencla

e

11
LT
1T
T
RN

1717
NN
11

|
|
|
|
7§ Aceptar | Cancelar |

|m|ﬁ \@mﬂ
N
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Concepto 37 (Tiempo Extraordinario)

Con Programa Especial

1.-Dar clic en el menu de “Control de APS”, seleccionar la funcion de “Cobertura”.

. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

__[-_ Sub Comision [=_Utilerias_

2.-Dar clic en el boton “Tiempo Extra”.

|32DR060 000 ID\RECCION REGIONAL SUR

r Organo de Control Superior Organo de Control Superior inmediato
’7|32DR0‘5!}00[} DIRECCION REGIONAL SUR

- Departamento

|32DL320000 IDELEGACION REGIONAL VERACRUZ SUR

—Matricula—— ’, Departamento ’, Concepto ’rFecha inicial

’rFecha Final

Jornadas

Presupuesto Autorizadas 6]

Tiempo Extra

Eliminar | Cubrir |
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3.-Digitar la matricula, en el campo de “Matricula” y oprimir la tecla <intro>.

I’— Matricula Concepto
I‘ | i |

"Depanamenf ‘ ’—Cra\'e de turno ‘

Puesto Jornada
| | | [ |

- Importe Fecha Haora inicial Duracion Hora final
| | || | —| |

FRieporte Presupuesto Caleular Aceptar Cancelar
Tiempo Extra

4.-Coloca la clave de incidencia, del concepto extraordinario a planear en el campo
“Concepto” y oprimir la tecla <intro>.

Matricula Concepto
“ ‘ ( [TEMPO EXTRAORDINARIO ‘
Programa ;
’VI ISiﬂ Programa \ ‘
INCIDENCIA DESCRIPCION
Departaments Clave de turno \ TI EM PO
’VEQHDESHDO |[DPEPTO DE PERSONAL ¥ RELAC CONTRAC C ‘ “1 [Turmo 1 ‘ 37 EXTRAORDINARIO
Puesio Jornada Tl EM PO
’721760080 [AUX UNIV DE OFICINAS 80 ‘ “ [ ‘ 37A EXTRAORDINARIO
DESCANSOS
Plaza - Importe Fecha Hora inicial Duracion Hora final
il | | — | | — | -
Ii:riggtEextra Presupuesto Caleular Aceptar Cancelar

Concepta

de
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5.- Se despliega la pantalla “Programa”, seleccionar el programa especial correspondiente y
oprimir la tecla <intro>.

Buscar | Seleccion Variablel Seleccion Variable Rangosl

Aceptar |

@ Cancelar |
Cadena a Buscar I EI

Columna Registros— —Limite—— Ordenar Original
“pam_ﬁalini “ 3 ﬁ 500 Principio Einal

Descripcion
DETER AMUAL DE LAPRIMAEN EL RIESGO DE TRABAJO
337G LEVANTAMIENTO EM EL INVENTARIO FISICO EN TIENDAS
371 CONFRONTAD CARTERAD CRED VS EL SIST DE COBRANZA

6.- Ubicar el cursor en el campo de “Fecha”, digitar el dia autorizado para realizar el tiempo
extraordinario [DD/MM/AAAA] y oprimir la tecla <intro>.

— Matricula Concepto
“37 TIEMPO EXTRAORDINARIO

~Programa

[37F [PETER ANUAL DE LA PRIMA EN EL RIESGO DE TRABAJO
—Departament — Clave de turno

|32HD351300 [PEPTC DE PERSONAL Y RELAC CONTRAC C [ [Turno 1
— Puesto Jornada

21760080 [AUX UNIV DE OFICINAS 80 [ 1'-;

Flaza Impore Fecha Hora inicial Dwuracion Hora final—;
ﬁm Hl ‘ ﬁ T (l “

FReporte Presupuesto | Calcular | Aceptar Cancelar
Tiempo Extia

Hora final

El cursor se ubica en el campo de “Jornada” y oprimir la tecla <intro>.
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7.-En el campo de “Hora inicial’ colocar la hora de inicio del tiempo extraordinario,
capturando la hora y minutos correspondientes [HH:MM] y oprimir la tecla <intro>.

Matricula

Concepto
F

TIEMPO EXTRAORDINARIO ‘

IDETER ANUAL DE LA PRIMA EN EL RIESGO DE TRABAJO

Departament Clave de turno

[
[

[32HD351300 |DPEPTO DE PERSONAL Y RELAC CONTRAC C ‘ ﬁw

ITurnD 1 ‘

Jornada

“21?60080 |AU){ UNIV DE OFICINAS 80 ‘ “0123 I ‘
Plaza — Importe Fecha Duracion Hora final
ﬁasaa ‘ [ | hr}umzmz ‘ ﬁ [ —‘
Reporte |
Tl Presupuesto | Calcular Aceptar Cancelar
Hora final

8.- Digitar en horas y minutos [HH:MM] la duracion del tiempo extraordinario programado en
el campo “Duracién” y oprimir la tecla <intro>, con esta accion se impondra automaticamente

la hora final del tiempo extraordinario y oprimir la tecla <intro>.

Matricula Concepto
{ ‘ “37 TIEMPO EXTRAORDINARIO ‘
Programa
{ 37F [DETER ANUAL DE LA PRIMA EN EL RIESGO DE TRABAJO ‘
Departamenti Clave de furno
’7|32HD351300 |DEPTO DE PERSONAL Y RELAC CONTRAC C ‘ ﬁ1 [rume 1 ‘
Puesta Jornada
’721?60080 |AUX UNIV DE OFICINAS 80 ‘ “0123 | ‘
Plaza - Import Fecha Hora inicial Duracion Hora final
hasaa ‘ | hwm&mz ‘ “16:30 T “03::}0 “1 9:30 —‘
Reporte
e Presupuesto | ‘ Calcular | Aceptar | Cancelar
Hara final

Clave: 1A74-005-022

Pagina 307 de 337

Clave: 1A74-003-034




52N
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

9.- Dar clic en el boton de “Calcular’, de manera automatica se visualizara el importe del
tiempo extraordinario programado en el sistema.

Concepto
“37 TIEMPO EXTRAORDINARIO

r Programa
|37F IDETER ANUAL DE LA PRIMA EN EL RIESGO DE TRABAJO

r Departamento — Clave de turno
|32HD351300 |DEPTO DE PERSONAL Y RELAC CONTRAC C |1 ITumo 1

~ Puesto rJormada

[21760080 [AUX UNIV DE OFICINAS 80 0123 f08-00 16:00

Plaza mport Fecha Hora inicial Duracion Hora final—,
“3533 “150_15 “w1mmz “16:30 —‘ “03:00 {19:30

Reporte | Cancelar
T Eresupuesto| ; Aceptar | L

10.- Dar clic en el botén “Aceptar”, para grabar la planeacion del tiempo extraordinario en
micro y grupo de trabajo.

— Matricula — Concepto
37 TIEMPO EXTRAORDINARIO

-~ Programa

|3?F |DETER ANUAL DE LA PRIMA EN EL RIESGO DE TRABAJO
 Departamento — Clave de turno

|32HD351300 |DEF'TO DE PERSONAL Y RELAC CONTRAC C |1 ITurno 1
— Puesto —Jornada

21760080 [aux UNIV DE OFICINAS 80 [o123 |

Plaza Importe Fecha Hora inicial Duracion Hora final—
ﬂaaaa “ ﬁm1mo12 “16;30 —‘ “03;00 “19:30

Fepoite | | |
Tiera i | Bresupuesto | Calcular Aceptar Cancelar

Hora final \
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Sin Programa Especial.

1.- Dar clic en el menu de “Control de APS” y seleccionar la funcién de “Coberturas’.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Apuda

2

[ Ulierias_

2.- Dar clic en el botén de “Tiempo Extra”.

Organo de Conirol Superior: Organo de Control Superior (nmediato
|32DR060000 ID\RECCION REGIONAL SUR ’7|32DR0=60000 DIRECCION REGIONAL SUR
r Departamento
|32DL32[}[}UD IDELEGACION REGIOMAL VERACRUZ SUR
—Mafricula—— - Deparfamenio Concepto Fecha inicial Fecha Final )
| | I | I 3
¥ RO
| e FrEEm—— o .
| Presupuesto Autorizadas [6] ] IlempoEx‘lra Eliminar | Cubrir |
) |
| Fecha Final
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3.- Colocar la matricula en el campo de “Matricula” y oprimir la tecla <intro>.

— Matricula

{ Concepto

r Programa

— Departament

— Clave de turno

Jornada

’, Importe
|

’rFecha Hora inicial Duracion
| =

’rh‘ora final—;

Aceptar |J

Cancelar

Feparte |
Tiempo Extra Bresupuestt  Calcular

4.- Digitar la clave de incidencia del concepto extraordinario a planear en el campo de
“Concepto” y oprimir la tecla <intro>.

Matricula Conceplt
“ ‘ ( [NEMPO EXTRAORDINARIO ‘

Programa e——
’VI ISm Programa

Departamen Clave de tumo
“32%«0351300 [DEPTO DE PERSONAL Y RELAC CONTRAC C ‘ (|1 [Turno 1

INCIDENCIA DESCRIPCION

Puesto Jornada TIEMPO
“2‘1760080 IAUX UNIV DE OFICINAS 80 ‘ ’VI I ‘ 37 EXTRAORDINARIO

Plaz Impo Fech Hora inicial Duracion Hora final TIEMPO

= = o 37A EXTRAORDINARIO
ﬁaaaz ﬁ “ ‘ [I —‘ (I “ —‘ DESCANSOS
e : |
Tiempe Exira Presupuesto Caloular | Aceptar | Cancelar
Cohcepto

I Calcular | Aceptar |§
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5.- Se despliega la pantalla “Programa” y debera dar clic en el boton de “Cancelar’.

Buscar l Seleccion Variable ] Seleccion Variable Rangosl

@ Cadena a Buscar |

=

— Columna

~ Registros Limite

Ordenar

Ipam_folim

|

| 5| || 500 ‘ Principio

Final

Descripcion

MOD DEAPOYOAPREST. D SERV. D PLANIFIC
ABATIMIENTO DEL DIFERIMIENTO QUIRURGICO
JORNADAS DE SALUD EN AMBITO URBANO
ACTUALIZACION NORMATIVAEN SALUD REPRODUCTIVA
DETECCION DE CANCER

6.- Ubicar el cursor en el campo de “Fecha”, colocar el dia autorizado para realizar el tiempo
extraordinario [DD/MM/AAAA] y oprimir la tecla <intro>.

- Matricula

- Concepto

37

TIEMPO EXTRAORDINARIO

ISin Programa

— Departamento

r Clave de turno

[32HD352B00

ICOORD CLINICA DE CIRUGIA COSAMALOAPA |2

ITumo 2

r Puesto

Jomada

|2036m 80

IMEDICO NO FAMILIAR 80 I

- —

Fecha

Plaza
“4083

" [mporte

Feparte
Tiempo Extra

" Hora final—

Hora inicial Duracion——
| — [

Eresupuest(l Calcular Aceptar |J

Cancelar

El cursor se ubica en el campo de “Jornada” y oprimir la tecla <intro>.
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7.- Digitar la hora de inicio del tiempo extraordinario en el campo de “Hora inicial”
imponiendo horas y minutos [HH:MM] y oprimir la tecla <intro>.

Tiempo [ S|
— Matricula r Concepto
f37A [TEMPO EXTRAORDINARIO DES

- Programa

I ISin Programa
— Departamentt — Clave de turno

[32HD352B00 [cOORD CLINICA DE CIRUGIA COSAMALDAPA 2 [Turno 2
 Puesto —Jornada

20360180 [MEDICO NO FAMILIAR 80 o123 [o8-00 16:00

Plaza Importe Fecha Hora inicial Duracion Hora final —
“4083 ﬁ hommmz [16:30 —‘ ﬂ {

Feparte
TiroaE i Presupuesto|  Calcular Aceptar | | Cancelar

Fecha

8.- Digitar en horas y minutos [HH:MM] la duracion del tiempo extraordinario programado en
el campo “Duracién” y oprimir la tecla <intro>, con esta accion se impondra automaticamente
la hora final del tiempo extraordinario y oprimir la tecla <intro>.

, Tiempo Extra

—Matricula ~ Concepto
374 TIEMPO EXTRAORDINARIO DES

~Programa

I ISin Programa
r Departamento — Clave de turno

|32HD352B00 [COORD CLINICA DE CIRUGIA COSAMALOAPA 2 [Tumno 2
— Puesto —Jornada

20360180 [MEDICO NO FAMILIAR 80 [o123 [08-00 6:00

Fecha Hora inicial Duracion—— Hora final
h{mmmz ﬁﬁ:zo —‘ “03:00 “1930 —‘

Reparte | | | Cancelar
TintoEim Presupuestt  Calcular Aceptar c

Plaza Importe
“maa “

Fecha
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9.- Dar clic en el botdn de “Calcular’ y de manera automatica se visualizara el importe del
tiempo extraordinario, programado en el sistema.

— Matricula Concepto
ﬁzm TIEMPO EXTRAORDINARIO DES

~Programa

I ISm Programa
— Departamento Clave de turno

|32HD352B00 [COORD CLINICA DE CIRUGIA COSAMALOAPA ﬂz fTurno 2
— Puesto Jornada

20360180 [MEDICO NO FAMILIAR 80 “0123 [08-00 16:00

Plaza Importe Fecha Hora inicial Duracion—— —Hora final
“4083 “150_15 “w1m012 “16:30 —‘ ﬁos:oo “1930 —‘

Reporte | Cancelar
e Eresupuesl(| Calcular | Aceptar |J L

I Fecha \

10.- Dar clic en el boton “Aceptar”, para grabar la planeacion del tiempo extraordinario en la
micro y grupo de trabajo.

— Matricula Concepto
ﬁzm TIEMPO EXTRAORDINARIO DES

r Programa

I |Sm Programa
—Departamento Clave de turno

|32HD352B00 |COORD CLINICA DE CIRUGIA COSAMALOAPA ﬁz [Turno 2
— Puesto Jornada

|20380180 |MED|co NO FAMILIAR 80 “0123 [p8:00 1600

Plaza Importe Fecha Hora inicial Duracion Hora final
“4083 h 160.15 “w1m012 “ 16:30 —‘ ﬁoa:oo “1 9:30 —‘

Reporte - ’
et | Presupuest Calcular | Aceptar |J Cancelar |

I Fecha
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Extraccion del Reporte de Tiempo Extraordinario en la Unidad, (SIAP Stand Alone).

1.- Dar clic en el menu de “Control de APS” y seleccionar la funcién de “Coberturas’.

. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

~_ Sub Comision [~ Utilerias_

2.- Dar clic en el boton de “Tiempo Extra”.

r Organo de Control Superior: QOrgano de Control Superior inmediato
|32DR060000 ID\RECCION REGIONAL SUR ’7|32DR06000[} DIRECCION REGIONAL SUR
~Departament
|32DL320000 IDELEGACION REGIONAL VERACRUZ SUR
—Matricula— ~ Departamento Concepto Fecha inicial Fecha Final )
| | I | I 2
VRO

| Jomadas [ e ;
| Presupuesto Autorizadas [6] ] Efmpo Extra Eliminar Cubrir
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3.- Dar clic en el botén de “Reporte Tiempo Extra”.

" Concepto

- Clave de turno

Jormada

Importe Hora inicial Duracion Hora final—
[ | | |

Reparte | C: ]
T Erel Calcular | Aceptar |aceptar | Cancelar

El sistema comenzara a generar el reporte.

- Departamento —

‘ I I @. Si manda a imprimir se generara un archivo PDF

- Puesto

- Plaza- - Importe - Fecha- 1 [~ Hora iniclal— " - Duracion 1 Hora final

[~ Avance
o HENNNRNNRNNREEE| o |
Ere] Calcular | Aceptar | eptar | Cancelar

—_
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4.- Imprimir el reporte para su validacion y envio al OOAD, y guardar el archivo en la micro

de la Unidad.

taatinuto Mevkcano del Seguro Sockal
Reporte be Proyecton del Concepto 3% Usidad

Qua  mums

Tete 13842000

Sulgmiie T TOLASIER

Praveste.  TE 300K ANITO A MENT DUINY SRANPE

g T AN

P — by — . mab —

- —

- —
S MO VRN o

e —
M we———

-
P

A
[F=rE———

L e e
I SOCKD A SR SRS

(T —

Neann

Powose.  ¥E  CHNASAL DR LALS B AMSETO LERLD

A | e -

AT N0 2 A N I

Fonel por Praywem e

Powome PR DETROONN DE Cues

P —

— . f—

TS BADCL O
BORD RAL 0
G AR
O A
0 0

" o

a—

FRHI SECHDH SLONCA TE WIS
IJEHT. STONDA DA 18 SIS
AN SOONGH I TH MR
BT PR N LA 1 O
WO IIENE SOCKD DM SR 08

o

Fecha  08/042013 Instituto Mexicano del Seguro Social roptod3Tapt  Ver. 6.10.4104
Reporte de Proyectos del Concepto 37: Unidad
Dealegacién: 32 VERACRUZ SUR Qna: 2012023 Peariodo: oU122012 Al 15122012
Proyecto: 375 MOD DE APOYO A PREST. D SERY. D FLANTFIC
et TeeTa dewe Mamiia  mpes  Usilin Pas Temdies Rew  Amaseden Ove P S —,
i 1 omss 1 005 234 BNERMEMA 10010080 AUNDEENFERMERIAGRAL 0 | 011 59314527 SIED3510( DEPARTAMENTODEENFERAER
s 1oiss e 1 005 261 ANESISSIOOIA 20380130 AEDICONOEAMILIAR 30 5303 33314327 IEDISIB! COORD CLIMSADE CTRUGLA 6O
Total por Proyecto: 644,64
Proyecto: 37 JORNADAS DE SALUD EN AMBITO URBANG
ot e O U — [ [ —
- i 1 as e | oos 25s  ENEMGAL 10010080 AUNDEENFERMERIAGRALS0 | OL12 99314527 3IHD3SICI DEPARTAMENTODE ENFERMER
o MG 1 aoo s ) 0o 284  mEMmWA 10010080  AUNDEENFERMERIAGRAL 80 OL7S 09324527 SIHDSSIG! DEPARTAMENTODE ENFERMER
o Si o dome s 2 005 s BMEREA 21210080 cexeRar 50 0173 59328527 3IED35IC! DEPARTAMENTO DE ENFERMER
o el 1oimomer 1 005 36l ANISTESCLOGIA 20350180 MEDICONGEAMILIAR 50 0303 59328527 3IHD3SIB( COORD CLINICA DE CIRUGLA CO
Gie 1omen e 1 oos 234 E 210080 AGENERAL 30 0117 59324317 3IHD35000 HOSP GRAL ZONAAG 35 COSAM
Total por Proyecto: 1.340.20
Proyecto: 37D ACTUALIZACION NORMATIVA EN SALUD REPRODUCTIVA
et Tt ek Maits | Tmpee Usifin Bas Teoedee Rep  Amadedep S [ A —
SIIOI GEIIOIL MONTEROVILAMARL ssuwi | I3 1008 %es 1 005 26 ANESISOLOGIA 20360130 MEDICONOFAMILIAR 50 0303 55314317 3IMD352B COORD CLINICA DE CIRUGIA CO
Total por Proyecto: 12122
Proyecto: 3B _ DETECCION DE CANCER
R [ — [OR—— [ s —
RO ADICDIAGNCSTIC 10370080 TECNICORADIOLOGO 50 0115 $5314327 IIMDI5IEC COORDICLINICA DE MEDICINA ¢
s ase FADICDIAGNCSTIC 10370080  TECNICORADIOLOGO 50 0115 55314327 IIMD35EC COORDICLINICA DE MEDICINA ¢
o aesee FADICDIAGNCSTIC 10370080  TECNICORADIOLOGO 50 0115 $5314327 IIMDISIEC COORDICLINICA DE MEDICINA¢
EEE iioioi ttigose  TEeMIcORADIOLOGO 0 D11 seaaeiar IHDAIAEC COGRDICLOVICADE AEDICEA:
e AmsEciosia 1030180  AEDICONGFAMIIAR 50 0303 $5314327 IIEDISIE COURD CLINICADE CIRUGIA SO
Piina '

NOTA: El reporte del Concepto 37 (Tiempo Extraordinario) puede ejecutarse las veces que
sean necesarias durante la quincena de proceso, sin embargo, el que se debera enviar al
Departamento de Personal, es el que se ejecute al cierre de incidencias de APS.
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ANEXO 25

Instructivo de operacién para el Sistema de Administracion de Registro Biométrico
(SARB)
1A74-005-024
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e Objetivo.

Describir las actividades a realizar en el SARB, a fin de visualizar a los usuarios y sus
eventos generados en los dispositivos biométricos de cada una de las Unidades de Servicio.

a) Ingreso al Sistema.
1.- Dar clic en el icono “Internet Explorer” .

2.- Digitar la siguiente direccion http://siapportal.imss.gob.mx/portal/, en la barra de
direcciones y dar clic.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Usuario :l Delegacion: |EETEEHOIEEEC I v
Contraseia| |
l « 7 Ingresar |

3.- En el campo de “Usuario”, digitar la matricula y oprime la tecla <tabulador>.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Usuario (9938 Delegacion: [SELECCIONE OPCION ]
Contrasefia %

| « /7 Ingresar J
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4.- El cursor se ubica en el campo de “Contrasena”, en el cual debera digitar la clave
confidencial y oprime la tecla <tabulador>.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Usuario (9938 Delegacion: |SELECCIONE OPCION ]

Contrasefiajseseeseee o ]
l « 7 Ingresar

5.- Ubica el cursor en el boton |~ , selecciona el OOAD a consultar y ubica el cursor en el
boton de “Ingresar” y da clic.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Usuario (9933 Delegacién: [ =
N —

l « 7 Ingresar h
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6.- Se despliega la pantalla del menu de aplicaciones, dar clic en “BIOMETRICOS”.

[#]0 ][]
SIAP
L) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Administracion Portal Version 8.10.0601
Delegacidn: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 99382585 NOMBRE: ESTRELLA/PELAEZ/CANEK 07/07/2014

b HENU BE APLIEACIONES DELEGACION: 09 - OFICINAS CENTRALES
ADMINISTRACION

> RECURSOS HUMANOS
> PRESTACIONES

> RELACIONES LABORALES
> BIOMETRICO!

> PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS

> CAMBIO DE CONTRASERA

@ ACCESD
@ AUTORIZACION

7.- Se despliegan dos submenus, dar clic en “SARB”.

[#]0]x]
SIAP
©) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Administracion Portal Version 8.10.0601
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 99382585 NOMBRE: ESTRELLA/PELAEZ/CANEK 07/07/2014

= Anmum IR e DELEGACIGN: 09 - OFICINAS CENTRALES
b RECURSOS HUMANDS

> PRESTACIONES

b RELACIONES LABORALES

> BIOMETRICOS

© CONSULTA DE BIOMETRICOS
@ sal

> PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS

8.- Al ingresar al sistema SARB, se podran visualizar los diferentes menus.

e ==
B S AP
SISTEMA INTEGRAL DE :
e e

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

. BIOMETRICOS PROCESOS CONSULTAS REPORTES
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b) Biométricos.

1.- Ubica el cursor en el menu “BIOMETRICOS” y dar clic en la funcion “Administraciéon de

los Biométricos”.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

BIOMETRICOS PROCESOS

Admininistracién de los Biometricos

2.- Seleccionar la Unidad a consultar y dar clic en el botén de “Consultar’.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

CONSULTAS REPORTES

R NN

ADMINISTRACION DE BIOMETRICOS

ESTATUS

Delegacién OFICINAS CENTRALES ~ Unidad 09NCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL -
NS P Micro
Consulta de Biometricos
DELEGACION UNIDAD MICRO

3.- Con esta accidn se visualizan los datos de los dispositivos biométricos.

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE BIOMETRICOS

Delegacién OFICINAS CENTRALES

—

~ Unidad
wp

09NCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL

Micro|

NS

Consulta de Biometricos

DELEGACION UNIDAD

NS P ESTATUS.
1 | 9- OFICINAS CENTRALES 09NCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL 028 3460640310031 172.27.56.21 (]
2 |9 - OFICINAS CENTRALES 09NCO11400 - UNIDAD DE PERSONAL 025 3460640310578 172.24.90.7 @
3 |9 - OFICINAS CENTRALES 09NCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL 025 3460640310729 17224908 [¥]
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1.- Colocar el cursor en el menu “PROCESOS” y dar clic en “Funciones de

¢) Procesos.

Sincronizacion de eventos.

Biométricos”.

2.- Seleccionar la Unidad a consultar y dar clic en el botén de “Consultar Biométricos”.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

BIOMETRICOS PROCESOS CONSULTAS
Funciones de los Biometricos

Carga de Archivos

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

los

REPORTES

FUNCIONES BIOMETRICOS

Delegacién Unidad

—

OFICINAS CENTRALES - 0SNCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL

Resultados de la consulta
1P Dispositivo No. Usuarios No. Eventos Estatus Ultima Sit

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS
Delegacion Unidad
OFICINAS CENTRALES - 09NC011A00 - UNIDAD DE PERSONAL -
.......
No. Serie IP Dispositivo No. Usuarios No. Eventos Estatus Ultima Ultima Ultima Eventos Manual

1 : 3460640310031 172.27.56.21 126 12867 U 17/09/2013 12:55:32 17/09/2013 12:56:23 17/09/2013 13:01:50

2 : 3460640310578 172.24.90.7 177 816 @ 17/09/2013 12:57:32 18/09/2013 10:19:51 Il

3 : 3460640310729 172.24.90.8 211 15739 g 23/08/2013 12:45:48 17/09/2013 12:56:58 18/09/2013 10:20:54 Il
1
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Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

‘Sincronizacion de Eventos” y dar clic.

ISIAP

SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

4.- Selecciona uno de los dispositivos biométricos, ubicar el cursor en el boton de

FUNCIONES BIOMETRICOS
Delegacién Unidad
OFICINAS CENTRALES - 09NC011A00 - UNIDAD DE PERSONAL -
Resultados de la consulta
No. Serie IP Dispositivo No. Usuarios  No. Eventos Estatus Ultima Sincronizacién Ultima Replicacién ~ Ultima Sincronizacién Eventos Manual
ESl [ 3460640 6.21 ¢ 286 v 0 6 0
2 :] 3460640310 172.24.90.7 177 816 @ 17/09/2013 12:57:32 18/09/2013 10:19:51
3 :] 3460640310 172.24.908 211 15739 @ 23/08/2013 12:45:48 17/09/2013 12:56:58 18/09/2013 10:20:54
p 4
[ sincronizar ventos |

Sincronizar Usuarios ][ <> Consultar Usuarios || &’ Replicar Usuarios ][

El sistema comenzara a sincronizar los eventos del dispositivo biométrico a la base de datos.

5.- Al concluir el proceso, el sistema mostrara el recuadro con el mensaje:

= undefined - Didlogo dem T

Consultar Biometricos ][ 4] Regresar ]

| @ http://172.26.18.156/SARB/ General/htc/Mensaje.htm

N\ l ) Se grabaron correctamente los eventos

6.- Ubicar el cursor en el boton “Ok” y dar clic.

= undefined - Didlogo dem s

| @ http://172.26.18.156/SARE/ General/htc/Mensaje.htm

-
N l ) Se grabaron correctamente los eventos

Clave: 1A74-005-024

Pagina 323 de 337

Clave: 1A74-003-034



[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

= Consulta de Usuarios.

1.- Colocar el cursor en el menu “PROCESOS” y dar clic en “Funciones de los
Biométricos”.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

BIOMETRICOS PROCESOS CONSULTAS REPORTES

Funciones de los Biometricos

Carga de Archivos

2.- Seleccionar la Unidad a consultar y dar clic en el botén de “Consultar Biométricos”.

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS

Delegacién Unidad

OFICINAS CENTRALES - 0SNCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL ~

Resultados de la consulta
No. Serie IP Dispositivo No. Usuarios No. Eventos Estatus Ultima Uttima Ultima SinSignizacién Eventos Manual ‘

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS
Delegacion Unidad
OFICINAS CENTRALES - 09NCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL -

Resultados de la consulta

No. Serie IP Dispositivo No. Usuarios No. Eventos Estatus Ultima Si izaci Ultima icacit Ultima Sil izacion Eventos Manual
1 : 3460640310031 172.27.56.21 126 12867 LJ 17/09/2013 12:55:32 17/09/2013 12:56:23 17/09/2013 13:01:50
2 : 3460640310578 172.24.90.7 177 816 @ 17/09/2013 12:57:32 18/09/2013 10:19:51
5 : 3460640310729 172.24.90.8 211 15739 U 23/08/2013 12:45:48 17/09/2013 12:56:58 18/09/2013 10:20:54

Clave: 1A74-005-024

Pagina 324 de 337 Clave: 1A74-003-034




[N
'@ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

4 .- Selecciona uno de los dispositivos biométricos, ubicar el cursor en el botén de “Consulta
de Usuarios” y dar clic.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

[Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS
Delegacién unidad
OFICINAS CENTRALES - 0SNCD11A00 - UNIDAD DE PERSONAL -

Resultados de la consulta
Estatus

No. Serie IP Dispositivo.

No.Usuarios | No. Eventos Ultima Sincronizacion Ultima Replicacién  Uitima Sincronizacién Eventos Manual

1 | [ 3460640310031 172.27.56.21 17/09/2013 12:55:32 17/09/2013 12:56:23 17/09/2013 13:01:50
2 [[] 346064031025 172.24907 17/09/2013 12:57:32 | 18/09/2013 10:19:51
3 [ 346064031 17224908 a 15739 @ 23/08/2013 12:45:48 17/09/2013 12:56:58 | 18/09/2013 10:20:54

<~

{80 ivcusa et | Bl sincontzar oo ]| Constacsarcs Y 9 e o ]| . consuarsiometress o igresar |

El sistema comenzara a consultar los usuarios del dispositivo biométrico.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS

Consultar Por Matricula

Nota: La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biométricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un usuario, no se
visualicen todos. Si la unidad cuenta con mas de un dispositivo biométrico es nrohable aue los reaistros de entradas y salidas de un usuario especifico se encuentren repartidos
Usuarios del Bi
Un momento por favor. ..

5.- Una vez que el sistema finalizé de consultar la base de datos, se visualizan en la pantalla
los usuarios enrolados en el dispositivo biométrico seleccionado.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

ANMIMICTDACINM NE HICHARIOS BIOMETRICOS
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" Carga de Nombres.

1.- Colocar el cursor en el menu “PROCESOS” y dar clic en “Funciones de los
Biométricos”.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

BIOMETRICOS PROCESOS CONSULTAS REPORTES

Funciones de los Biometricos

Carga de Archivos

2.- Seleccionar la Unidad a consultar y dar clic en el botén de “Consultar Biométricos”.

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS

Delegacién Unidad

OFICINAS CENTRALES - 0SNCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL ~

Resultados de la consulta
No. Serie IP Dispositivo No. Usuarios No. Eventos Estatus Ultima Uttima Ultima SinSignizacién Eventos Manual ‘

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS
Delegacion Unidad
OFICINAS CENTRALES - 09NCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL -

Resultados de la consulta

No. Serie IP Dispositivo No. Usuarios No. Eventos Estatus Ultima Si izaci Ultima icacit Ultima Sil izacion Eventos Manual
1 : 3460640310031 172.27.56.21 126 12867 LJ 17/09/2013 12:55:32 17/09/2013 12:56:23 17/09/2013 13:01:50
2 : 3460640310578 172.24.90.7 177 816 @ 17/09/2013 12:57:32 18/09/2013 10:19:51
5 : 3460640310729 172.24.90.8 211 15739 U 23/08/2013 12:45:48 17/09/2013 12:56:58 18/09/2013 10:20:54
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4 .- Selecciona uno de los dispositivos biométricos, ubicar el cursor en el botén de “Consulta
de Usuarios” y dar clic.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

- =
Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS

Delegacion Unidad

OFICINAS CENTRALES - 09NCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL -

Resultados de la consulta

No. Serie 1P Dispositivo No. Usuarios  No. Eventos Estatus Ultima Sincronizacién. Ultima Replicacién Ultima Sincronizacién Eventos Manual
1 3460640310031 172.27.56.21 s 17/09/2013 12:55:32 17/09/2013 12:56:23
> [lowosiososs 1226507 I s O TS tspvzis o
3 D 3460640310729 172.24908 211 15739 @ 23/08/2013 12:45:48 17/09/2013 12:56:58 18/09/2013 10:20:54
p 2

(@ suooaiareretss | s.mmm.ﬂ,]pm,liém; ] vt vsonios G comsutarromenicos ]| negresar_]

El sistema comenzara a consultar los usuarios del dispositivo biométrico.

- mmm—
SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS

Consultar Por Matricula

Nota: La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biométricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un usuario, no se

visualicen todos. Si la unidad cuenta con mas de un dispositivo biométrico es nrohable aue los reaistros de entradas y salidas de un usuario especifico se encuentren repartidos
Usuarios del Bi

Un momento por favor. ..

B carps e S 3 reporte

5.- Una vez que el sistema finalizé de consultar la base de datos, se visualizan en la pantalla
los usuarios enrolados en el dispositivo biométrico seleccionado.

B

B SIAP = 3
SISTEMA INTEGRAL DE . ﬂ .
-

ADMINISTRACION DE PERSONAL

2

Doiegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

ADMINIS TRACION DE USUARIOS BIOME TRICOS

e e W

a8
“

Nota: La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biométricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un usuario, no

se visualicen odos. Si Ia unidad cuenta con més de un dispositivo blométrico es probable que los registros de entradas y salidas de un usuario especifico se encuentren
ropartidos en mii dispositivos. icos.

EVENTOS DEL EMPLEADO
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6.- Ubicar el cursor en el boton “Agregar Nombres” y dar clic.

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dolegacion: 09 . OFICINAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS
MATRICULA NOMERE PASSWORD PRIVILEGIOS.

B~ w e

Nota: La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biométricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un usuario, no

se visualicen todos. Si Ia unkiad cuenta con més de un dispositivo blométrico es probable que los registros de entradas y salidas de un usuario especifico se encuentren
ropartidos en miltiples dispositivos biomeétricos.

EVENTOS DEL EMPLEADO

m— (5 A o

7.- El sistema mostrara el recuadro con el mensaje “CONFIRMA AGREGAR LOS
NOMBRES A LOS EMPLEADOS”, ubicar el cursor en el botén “Aceptar” y dar clic:

Menssie de pigina web =)

9 CONFIRMA AGREGAR LOS NOMBRES & LOS EMPLEADOS?

[ Aceptar | Cancelar |

El sistema comenzara a cargar los nombres del personal que se encuentra enrolado en el
dispositivo biométrico.

& 2 [2] X

: .y

SRR
R SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 . OFICINAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS

MATRICULA NOMERE PASSWORD PRIVILEGIOS. -
1
2
: Cangando Mombres al Biometrico.
5 Un mamento por favar..
% T
7
3
]
0 -

Notax La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biomitricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un usuario, no

se visualicen todos. Si 1a unidad cuenta con més de un dispositivo blométrico es probable que los registros de entradas y salidas de un usuario especifico se encuentren
ropartidos en miltiples dispositivos biométricos.

EVENTOS DEL EMPLEADO
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8.- Al concluir, el sistema mostrara el recuadro con el mensaje:

Cancel - Didlogo de pigina web
£ Concel- Diiflogo de phome aabd

'g_ http://11.5 41 A4/SARB/General/htc/ Mensaje htm

[ -
‘Q) |LOS NOMBRES SE CARGARON CORRECTAMENTE

& Internet | Modo protegido: desactivado

9.- Ubicar el cursor en el boton “Ok” y dar clic.

e :
£ Cancel -w*mm.

'g http:/ /11 SA1 A4/SARB/ General/htc/Mensaje htm

et~
s\l/ LOS NOMBRES SE CARGARON CORRECTAMENTE

[

& Internet | Modo protegido: desactivado

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS
MATRICULA NOMERE | PASSWORD | PRVILEGIOS

Consultar Por Matricula I

Nota: La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biométricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un usuario, no se

visualicen todos. Sila unidad cuenta con méas de un dispositivo biométrico es probable que los registros de entradas y salidas de un usuario especifico se encuentren repartidos en
miiltiples dispositivos biométricos.

EVENTOS DEL EMPLEADO

__] Cargar Mombres | Sincronizar ,__‘.| Reporte = Borrar
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" Sincronizacion de Usuarios (Individual).

1.- Colocar el cursor en el menu “PROCESOS” y dar clic en “Funciones de los
Biométricos”.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

BIOMETRICOS PROCESOS CONSULTAS REPORTES

Funciones de los Biometricos

Carga de Archivos

2.- Seleccionar la Unidad a consultar y dar clic en el botén de “Consultar Biométricos”.

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS

Delegacién Unidad

OFICINAS CENTRALES - 0SNCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL ~

Resultados de la consulta
No. Serie IP Dispositivo No. Usuarios No. Eventos Estatus Ultima Uttima Ultima SinSignizacién Eventos Manual ‘

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS
Delegacion Unidad
OFICINAS CENTRALES - 09NCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL -

Resultados de la consulta

No. Serie IP Dispositivo No. Usuarios No. Eventos Estatus Ultima Si izaci Ultima icacit Ultima Sil izacion Eventos Manual
1 : 3460640310031 172.27.56.21 126 12867 LJ 17/09/2013 12:55:32 17/09/2013 12:56:23 17/09/2013 13:01:50
2 : 3460640310578 172.24.90.7 177 816 @ 17/09/2013 12:57:32 18/09/2013 10:19:51
5 : 3460640310729 172.24.90.8 211 15739 U 23/08/2013 12:45:48 17/09/2013 12:56:58 18/09/2013 10:20:54
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4 .- Selecciona uno de los dispositivos biométricos, ubicar el cursor en el botén de “Consulta
de Usuarios” y dar clic.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

FUNCIONES BIOMETRICOS

Delegacion Unidad

OFICINAS CENTRALES - 09NCO11A00 - UNIDAD DE PERSONAL -

Resultados de la consulta

No. Serie IP Dispositivo No.Usuarios  No. Eventos. Estatus Ultima Sincronizacién. Ultima Replicacion Uttima Sincronizacién Eventos Manual
1 3460640310031 172.27.56.21 [] 17/09/2013 12:55:32 17/09/2013 12:56:23
2 []60640310578 17224907 7 C) 70972013 125732
3 D 3460640310729 172.24.908 a1 15739 (7] 23/08/2013 12:45:48 17/09/2013 12:56:58 18/09/2013 10:20:54

[ sinaon I | X2 | T e JL & rearesr ]

SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL
Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS

Consultar Por Matricula

Nota: La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biométricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un usuario, no se

visualicen todos. Si la unidad cuenta con mas de un dispositivo biométrico es nrohable aue los reaistros de entradas y salidas de un usuario especifico se encuentren repartidos

C Usuarios del Bi
Un momento por favor. ..

B carps e S 3 reporte

5.- Una vez que el sistema finalizé de consultar la base de datos, se visualizan en la pantalla
al personal enrolado en el dispositivo biométrico seleccionado.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

IDelegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS

visualicen todos. Sila unidad cuenta con mas de un dispositivo biométrico es probable que los registros de entradas y salidas de un usuario especifico s encuentren repartidos en

itiples dispositivos 0s.

[EVENTOS DEL EMPLEADO
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6.- Ubicar el cursor en la matricula que se requiere sincronizar y dar clic.

|&] 2 [E=X]

—
—— SIAP

. . =
5 ‘i e o 3
— SISTEMA INTEGRAL DE t ¥ hl <
e BV 7]
i BLW

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS
MATRICULA NOMBRE | PASSWORD PRIVILEGIOS
aanasaat | matnonsnn marTvEz 1 atien

5

Consultar Por Matricula

Nota: La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biométricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un usuario, no se

visualicen todos. Si la unidad cuenta con mas de un dispositivo biométrico es probable que los registros de entradas y salidas de un usuario especifico se encuentren repartidos en
miiltipies dispositivos biométricos.

EVENTOS DEL EMPLEADO

7.- Una vez seleccionada la matricula, ubicar el cursor en el botén “Sincronizar” y dar clic.

=
B SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE USUARIOS BIOMETRICOS

MATRICULA NOMBRE | PASSWORD PRIVILEGIOS.
: ~
1 |
2
3
4 ‘Consultando eventos del empleado.
5 Un momento por favor...
5 [—
7
8
B v
10
Consultar Por Matricula

Nota: La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biométricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un usua
visualicen todos. Sila unidad cuenta con mas de un dispositivo biométrico es probable que los registros de entradas y salidas de un usuario especifico se encuentren repartidos en

miltiples dispositivos biométricos.

MATRICULA ENTRADA / SALIDA

5 30150724 18:32:05 Salida 2
2 2015.07-27 18:46:58 salida

3 2015-07-29 09:01:40 Entrada

4 20150729 18:49:11 salida

5 2015.07-30 18:39.34 salida

3 20150730 20:09 Salida

7 2015.08-11 18:09:35 Salida

8 20150814 17:2543 Salida

5 20150820 18:50:31 Salida v
10 2015-08-21 08:57:25 Entrada

[ ] cargar nombres [ sinconizar [ () Reporte [ o Bomar |y Regresar |

w\
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8.- Al concluir el sistema la sincronizacion, se mostrara el cuadro de dialogo siguiente, dar
clic en el boton “Ok”.

a - Didlogo de pagina web g

& hitp://172.26.18.156/SARB/General/htc/Mensaje.htm

i |
La sincronizacion termino Correctamente, la

! Replicacion en los biometricos iniciara 1

I automatiamente. Il

9.- El sistema iniciara la replicacion de la trabajadora o del trabajador en el resto de los
dispositivos biométricos de la unidad.

E =
— SIAP

= SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICIHAS CENTRALES

ADMINISTRACION DE USJ Ia informacién a los dispostivos. |

MATRICULA MOMERE Un momento por favor B
i '
2
3
4
5
6
7
8
9
10 -
Consultar Por Matricula |

Mota: La consulta de eventos se realiza directamente en los dispositivos biométricos a través del SARB, por lo cual es posible que, al consultar los eventos de un
usuario, no se visualicen todos. Si la unidad cuenta con mas de un dispositivo biométrico es probable que los registros de entradas y salidas de un usuario especifico
se encuentren repartidos en miiltiples dispositivos biométricos.

EVENTOS DEL EMPLEADO

MATRICULA FECHA ¥ HORA ENTRADA / SALIDA | [=]
¥ =
2 2013-07-01 18:47:26 Entrada
3 2013-07-01 20:50:54 Salida
1 2013-07-02 08:40:56 Entrada
5 2013-07-02 18:38:12 Salida
6 2013-07-02 21:52:16 Salida
7 2013-07-03 08:29:05 Entrada
H] 2013-07-03 18:35:22 Salida
] 2013-07-03 21:52:00 Salida
10 . 2013-07-04 10:31:02 Salida =]

[_] CargarNombrsJ[ Sincronizat [ (] Reporte J[ . Borrar J[ | Regresar J
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10.- Al concluir el sistema, la réplica se mostrara en el cuadro de dialogo siguiente, dar clic
en el boton “Ok”.

& - Dislogo de pagina web )

& hitp://172.26.18.156/SARE/ General/htc/Mensaje.htm

l7

La Replicacion se termino con éxito

d) Consultas.

En este menu podras consultar los eventos realizados en los dispositivos biométricos y
extraer el reporte para imprimir los eventos de las y los trabajadores.

Para la consulta deberan seguir los siguientes pasos:

1.- Ubicar el cursor en el menu “CONSULTAS” y dar clic en “Consulta Eventos por
Empleado’.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
_ION DE PERSONAL

ADMINIST

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

BIOMETRICOS PROCESOS CONSULTAS REPORTES

2.- Ubicar el cursor en el campo “Matricula” y digitar la matricula.

SIAP

S SISTEMA INTEGRAL DE
= ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

Consulta Eventos

Delegacion [ OFICINAS CENTRALES

v| matricula 10933476  Fecha Inicial | [Z Fecha Final | P

P Nombre

Fecha Hora ENTRADA / SALIDA | Tipo de Checada

Clave: 1A74-005-024
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LIy
al

3.- Ubicar el cursor en el icono
obtener.

“‘Fecha Inicial”, y seleccionar la fecha que deseas

E—a
- siap

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

Consulta Eventos

Delegacion [OFICINAS CENTRALES V] Matricula | 10933476  Fecha Inicial |02/06/2014 \;‘ Junio 7| 2014 ]

un Mar Mi al
(2] = 4 5 6 7
] 9 10 11 12 13 14

» Nombre | Fecha Hora. \"ENTRAE :5 16 17 18 13 20 21

22 23 24 25 26 27 28
25 30

Hoy es Lun, 7 Jul 2014

[ Oitimpiar [ & Reportes ][ | Consultar Eventos || (& Regresar |

ey
4.- Ubica el cursor en el icono"“ “Fecha Final’, y seleccionar la fecha final de la consulta
que desea obtener.

SIAP
=5 SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

Consuita Eventos

ion | OFICINAS CENTRALES v| mMatricula | 10933476  Fecha Inicial |02/06/2014 | [ Fecha Final |04/07/2014 | [T

Julio 2014 B %

Dom Lun Mar Mie Jue fViefsab =
P [ Nombre Fechal | Hora o e " ada
7 8 9 10 12

12 14 15 s 17 18
20 21 22 23 24 25 26 W
27 28 2% 30 31

Hoy es Lun, 7 Jul 2014

[ |_] Limpiar ][ & Reportes ][ Consultar Eventos ][ 1+ Regresar ]
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5.- Dar clic en el boton “Consultar Eventos”.

. =

SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

Consuita Eventos
1 ion | OFICINAS CENTRALES v Ui“;i‘:ﬂ“:&?:fms’; [02/06/2014 | [7| Fecha Final (04/07/2014 | 7]
[ —
P Nombre Fecha Hora . ENTRADA / SALIDA = Tipo de Checada
(B Limpiar ra: \ Event &

6.- Una vez desplegada la informacion requerida ubicar el cursor en el botén de “Reportes” y

dar clic.

= siar

SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES

Delegacion | OFICINAS CENTRALES

~v| Matricula l

Consulta Eventos

Fecha Inicial

172.24.90.8
172.24.00.8
172.24.90.8
172.24.50.8
172.24.00.8
172.24.90.8
172.24.90.8
172.24.00.8
172.24.90.8
10 [172.24908

L

e

Fecha

04/07/2014
03/07/2014
03/07/2014
02/07/2014
02/07/2014
02/07/2014
01/07/2014
01/07/2014
01/07/2014
30/06/2014

Hora
08:31:23
20:38:48
18:55:49
20:28:36
17:57:22
09:05:31
20:43:53
18:03:17
08:44:28
20:53:00

ENTRADA / SALIDA
Entrada
Salida
Salida
Salida
Salida
Entrada
Salida
Salida
Entrada
Salida

Tipo de Checada
con Huella
con Huella
con Huella
con Huella
con Huella
con Huella
con Huella
con Huella
con Huella v
con Huella

[ = Limpiar H & Reportes [ Consultar Eventos ” [« Regresar ]
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7.- Con esta accion se despliega una pantalla donde se visualizaran los eventos solicitados al
sistema y se podran imprimir.

SARB
Reporte de Eventos Individuales por Delegacion

)

IMSS

Delegacion:
Matricula

IP

172.24.90.8
172.24.90.8
172.24.90.8
172.24.90.8
172.24.90.8
172.24.90.8
172.24.90.8
172.24.90.8
172.24.90.8

09 - OFICINAS CENTRALES

Fecha Evento
04/07/2014
03/07/2014
03/07/2014
02/07/2014
02/07/2014
02/07/2014
01/07/2014
01/07/2014
01/07/2014

Hora Evento
08:31:23
20:38:48
18:55:49
09:05:31
17:67:23
20:28:36
18:03:17

08:

20:4%

Evento
Entrada
Salida
Salida
Entrada
Salida
Salida
Salida

Tipo Checada

con Huella

con Huella

con Huella

con Huella

con Huella

con Huella

con Huella
Huella

Huella

Fecha :7/7/2014
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